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ELENCO DEI PROCEDIMENTI  

SETTORE SPORTELLI AL CITTADINO E SVILUPPPO ECONOMICO                         

  

 

 

 Procedimento 

Struttura 

organizzativa 

competente  

Responsabile 

del 

procedimento 

Responsabile 

del  

provvedimen

to 

Normativa 

di 

riferimento 

Termine di 

conclusione 
Note 

 

SERVIZIO ATTIVITA’ ECONOMICHE 

1 

Esercizi di 

vicinato: 

apertura, 

subingresso, 

ampliamento di 

superficie e 

merceologico, 

trasferimento 

sede, 

cessazione 

attività, 

variazioni 

societarie, 

gestione di 

reparto 

Servizio 

Attività 

Economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 Capo settore 

D.Lgs. 

114/1998 e 

s.m.i. – 

D.Lgs. 

59/2010 e 

s.m.i. – L.R. 

28/1999 e 

s.m.i. 

60gg  

SCIA 

Avvio attività 

immediato 

2 

Medie strutture 

di vendita: 

apertura 

Servizio 

Attività 

Economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 Capo settore 

D.Lgs. 

114/1998 e 

s.m.i. – 

D.Lgs. 

59/2010 e 

s.m.i. – L.R. 

28/1999 e 

s.m.i 

90 gg. 

Silenzio 

assenso 

E’ prevista la 

sospensione della 

decorrenza dei 

termini per 

valutazioni 

tecniche 

3 

Grandi strutture 

di vendita 

apertura 

Servizio 

Attività 

Economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 Capo settore 

D.Lgs. 

114/1998 e 

s.m.i. – 

D.Lgs. 

59/2010 e 

s.m.i. – L.R. 

28/1999 e 

s.m.i 

180 gg. 

Complessità 

della 

procedura che 

prevede 

l’indizione di 

una 

conferenza di 

servizi 

E’ prevista 

l’interruzione 

della decorrenza 

dei termini per 

integrazioni 

documentali 

4 

Grandi/medie 

strutture di 

vendita: Sub 

ingressi , 

variazioni 

Servizio 

Attività 

Economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 Capo settore 

D.Lgs. 

114/1998 e 

s.m.i. – 

D.Lgs. 

59/2010 e 

s.m.i. – L.R. 

28/1999 e 

s.m.i 

60gg.  

Silenzio 

assenso 

 

5 

Vendite 

speciali : 

vendite 

promozionali, 

liquidazioni , 

saldi 

Servizio 

Attività 

Economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 Capo settore 

D.Lgs. 

114/1998 e 

s.m.i. – L.R. 

28/1999 e 

s.m.i 

0 gg 

Silenzio 

assenso 

Avvio attività 

immediato 
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 Procedimento 

Struttura 

organizzativa 

competente  

Responsabile 

del 

procedimento 

Responsabile 

del  

provvedimen

to 

Normativa 

di 

riferimento 

Termine di 

conclusione 
Note 

6 

Vendita in 

spacci interni,; 

con apparecchi 

automatici non 

in locale 

esclusivo ed 

esclusivo di 

vendita; al 

dettaglio per 

corrispondenza

; al dettaglio 

tramite 

televisione; 

effettuata 

presso il 

domicilio del 

consumatore; 

con commercio 

elettronico 

Servizio 

Attività 

Economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 Capo settore 

D.Lgs. 

114/1998 e 

s.m.i. – 

D.Lgs. 

59/2010 e 

s.m.i. – L.R. 

28/1999 e 

s.m.i 

60 gg 

SCIA 

Avvio attività 

immediato 

7 
Vendita 

sottocosto  

Servizio 

Attività 

Economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 Capo settore 
D.P.R. 

218/2001 

10 gg 

Silenzio 

assenso 
 

8 

Commercio su 

aree pubbliche 

rilascio 

autorizzazione 

a seguito bando 

per istituzioni 

nuovi mercati e 

ampliamento 

mercati 

esistenti  

Servizio 

Attività 

Economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 Capo settore 

D.Lgs. 

114/1998 e 

s.m.i. – 

D.Lgs. 

59/2010 e 

s.m.i. – Dgr. 

Piemonte 32-

2642/2001 

es.m.i. Dgr. 

Piemonte 20-

380/2010 e 

s.m.i. 

Regolamento 

comunale 

90 gg. 

E’ prevista 

l’interruzione 

della decorrenza 

dei termini per 

integrazioni 

documentali   

9 

Commercio su 

aree pubbliche 

rilascio 

autorizzazione 

itinerante 

Servizio 

Attività 

Economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 Capo settore 

D.Lgs. 

114/1998 e 

s.m.i. – 

D.Lgs. 

59/2010 e 

s.m.i. – Dgr. 

Piemonte 32-

2642/2001 

es.m.i. Dgr. 

Piemonte 20-

380/2010 e 

s.m.i. 

Regolamento 

comunal 

60 gg. 

E’ prevista 

l’interruzione 

della decorrenza 

dei termini per 

integrazioni 

documentali   

10 

Commercio su 

aree pubbliche 

subingresso in 

autorizzazioni 

tipologia A/B 

Servizio 

Attività 

Economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 Capo settore 

D.Lgs. 

114/1998 e 

s.m.i. – 

D.Lgs. 

59/2010 e 

s.m.i. – Dgr. 

Piemonte 32-

2642/2001 

es.m.i. Dgr. 

Piemonte 20-

380/2010 e 

s.m.i. 

Regolamento 

comunal 

60 gg. 

SCIA 

Avvio immediato 

attività che 

comunque rimane 

soggetta a 

autorizzazione. 

E’ prevista 

l’interruzione 

della decorrenza 

dei termini per 

integrazioni 

documentali   
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 Procedimento 

Struttura 

organizzativa 

competente  

Responsabile 

del 

procedimento 

Responsabile 

del  

provvedimen

to 

Normativa 

di 

riferimento 

Termine di 

conclusione 
Note 

11 

Vendita diretta 

di prodotti 

agricoli in 

forma 

ambulante: 

comunicazione 

inizio attività 

Servizio 

Attività 

Economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 Capo settore 

D.Lgs. 

228/2001 art 

4 comma 2 e 

s.m.i. 

60 gg. 

SCIA 

Avvio attività 

immediato. 

 

12 

Tintolavanderie

: apertura, 

subingresso, 

variazioni 

societarie, 

cessazioni 

Servizio 

Attività 

Economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 Capo settore 

L. 86/2006 e 

s.m.i. D.Lgs. 

59/2010 e 

s.m.i. 

 

60 gg. 

SCIA 

Avvio attività 

immediato 

E’ prevista 

l’interruzione 

della decorrenza 

dei termini per 

integrazioni 

documentali   

13 

Autonoleggio 

senza 

conducente  

Servizio 

Attività 

Economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 Capo settore 
D.P.R. 

481/2001 

60 gg. 

SCIA 

Avvio attività 

immediato 

E’ prevista 

l’interruzione 

della decorrenza 

dei termini per 

integrazioni 

documentali   

14 

Taxi: licenze, 

sub ingressi 

(solo a seguito 

emissione 

bando) 

Servizio 

Attività 

Economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 Capo settore 

L. 21/1992 

L. 248/2006 

Regolamento 

comunale 

60 gg.  

15 

 

Taxi: cambi 

autovetture, 

sostituzioni alla 

guida 

Servizio 

Attività 

Economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 Capo settore 
Regolamento 

comunale 
30 gg.  

16 

Autonoleggio 

con conducente 

(solo a seguito 

emissione 

bando) 

Servizio 

Attività 

Economiche 

 Capo settore 

L. 21/1992 

L. 248/2006 

Regolamento 

comunale 

90 gg. 

 
 

17 

Autorimesse – 

apertura, 

trasferimento di 

sede, 

subingresso 

Servizio 

Attività 

Economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 Capo settore 
D.P.R. 

480/2001 

60 gg. 

SCIA 

Avvio attività 

immediato 

E’ prevista 

l’interruzione 

della decorrenza 

dei termini per 

integrazioni 

documentali   

18 

 

Spettacoli e 

trattenimenti 

pubblici in sedi 

temporanee o 

in locali fissi 

Servizio 

Attività 

Economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 Capo settore 

Artt. 

68/69/80 

T.U.L.P.S. 

60 gg.  

19 

Agenzie 

d’affari di 

competenza 

comunale: 

nuove aperture, 

trasferimenti di 

sede e di 

titolarità, 

vidimazione 

registri 

Servizio 

Attività 

Economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 Capo settore 

T.U.L.P.S. 

Artt. 115/120 

d.LGS. 

112/1998 

Art.163 

60 gg.  

SCIA 

Avvio attività 

immediato 

E’ prevista 

l’interruzione 

della decorrenza 

dei termini per 

integrazioni 

documentali   
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 Procedimento 

Struttura 

organizzativa 

competente  

Responsabile 

del 

procedimento 

Responsabile 

del  

provvedimen

to 

Normativa 

di 

riferimento 

Termine di 

conclusione 
Note 

20 

Agenzie di 

onoranze 

funebri 

Servizio 

Attività 

Economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 Capo settore 

T.U.L.P.S. 

Artt. 115 

Regolamento 

Regione 

Piemonte 

7r/2012 

60 gg. 

SCIA 

Avvio attività 

immediato 

E’ prevista 

l’interruzione 

della decorrenza 

dei termini per 

integrazioni 

documentali   

21 

Sale giochi 

apertura e 

trasferimento 

Servizio 

Attività 

Economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 Capo settore 
Artt. 68/69 

T.U.L.P.S. 
90 gg.  

22 

Giochi leciti in 

attività 

autorizzate: 

produzione, 

importazione, 

noleggio 

videogiochi ex 

art. 110 

T.UL.P.S. 

Servizio 

Attività 

Economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 Capo settore 
T.U.L.P.S. 

artt. 86 e 110 

60 gg.  

SCIA 

Avvio attività 

immediato 

E’ prevista 

l’interruzione 

della decorrenza 

dei termini per 

integrazioni 

documentali   

23 

Accensione 

fuochi 

d’artificio 

Servizio 

Attività 

Economiche 

 Capo settore 
Artt. 5 e 7 

Legge P.S. 
50 gg.  

24 

Commercio 

cose antiche e 

usate 

Servizio 

Attività 

Economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 Capo settore 
Art. 126 

T.U.L.P.S. 

60 gg. 

SCIA 

Avvio attività 

immediato 

E’ prevista 

l’interruzione 

della decorrenza 

dei termini per 

integrazioni 

documentali   

25 

Locali di 

pubblico 

spettacolo e/o 

intrattenimento 

Servizio 

Attività 

Economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 Capo settore 
Art. 86 

T.U.L.P.S. 
90 gg 

E’ prevista 

l’interruzione 

della decorrenza 

dei termini per 

integrazioni 

documentali   

26 

Rivendita 

esclusiva e non  

di quotidiani e 

periodici 

Servizio 

Attività 

Economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 Capo settore 

D.Lgs. n. 170 

del 

24.04.2001 

60 gg. 

SCIA 

E’ prevista 

l’interruzione 

della decorrenza 

dei termini per 

integrazione 

documentale 

27 

Autorizzazione 

per ambulatorio 

medico o 

radiologico 

Servizio 

attività 

economiche 

 Capo settore 

T.U.LL.SS. 

1265/1934 – 

DPR 

854/1955 – 

L.R. 30/1982 

e s.m.i. – 

DCR 616-

3149/2000 

90 gg. 

E’ prevista 

l’interruzione 

della decorrenza 

dei termini per 

integrazioni 

documentali   

28 

Autorizzazione 

sanitaria per 

toelettatura, 

vendita animali 

d’affezione e 

addestramento 

cani 

Servizio 

attività 

economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 Capo settore 

T.U.LL.SS. 

1265/1934 e 

L. 1112/1939 

60 gg. 
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 Procedimento 

Struttura 

organizzativa 

competente  

Responsabile 

del 

procedimento 

Responsabile 

del  

provvedimen

to 

Normativa 

di 

riferimento 

Termine di 

conclusione 
Note 

29 

Spettacoli 

viaggianti 

autorizzazioni 

temporanee con 

occupazione 

suolo pubblico 

Servizio 

attività 

economiche 

 Capo settore 

Artt. 

68/69/80 

T.U.L.P.S. 

L.337/68 

D.P.R. 

311/2001 

60 gg. 

E’ prevista 

l’interruzione 

della decorrenza 

dei termini per 

integrazioni 

documentali   

30 

Spettacoli 

viaggianti 

autorizzazione 

all’esercizio 

dell’attività 

Servizio 

Attività 

Economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 Capo settore 
Art.69 

T.U.L.P.S. 
90 gg. 

E’ prevista 

l’interruzione 

della decorrenza 

dei termini per 

integrazioni 

documentali   

31 

Matricola 

ascensori e 

montacarichi 

Servizio 

attività 

economiche 

 Capo settore 
D.P.R. 

162/1999 
30 gg.  

32 

Impianti 

pubblici e 

privati di 

distribuzione 

carburanti : 

nuove aperture 

Servizio 

Attività 

Economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 Capo settore 
L.R. 14/2004 

e s.m.i. 

90gg 

Silenzio 

assenso 
 

33 

Impianti 

pubblici e 

privati di 

distribuzione 

carburanti : 

modifiche 

Servizio 

Attività 

Economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 Capo settore 
L.R. 14/2004 

e s.m.i. 

60 gg. 

SCIA 
 

34 

Esercizi 

pubblici: nuova 

apertura 

ampliamento,tr

asferimento di 

sede 

Servizio 

Attività 

Economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 

Capo settore 

D.Lgs. 

59/2010 e 

s.m.i. L.R. 

38/2006 

60 gg 

Autorizzazion

e 

E’ prevista 

l’interruzione 

della decorrenza 

dei termini per 

integrazioni 

documentali   

35 

Esercizi 

pubblici:  

subingresso 

Servizio 

Attività 

Economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 

Capo settore 

D.Lgs. 

59/2010 e 

s.m.i. L.R. 

38/2006 

60 gg 

SCIA 

Avvio attività 

immediato  

E’ prevista 

l’interruzione 

della decorrenza 

dei termini per 

integrazioni 

documentali   

36 

Esercizi 

pubblici: 

somministrazio

ne temporanea 

alimenti e 

bevande nel 

corso di 

manifestazioni 

Servizio 

Attività 

Economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 

Capo settore 
D.Lgs. 

59/2010 e 

s.m.i. L.R. 

38/2006 

D.Lgs 

147/2012 

60gg 

SCIA 
 

37 

Esercizi 

pubblici:sommi

nistrazione 

alimenti e 

bevande nel 

caso delle 

attività di cui 

alla L.R. 

38/2006 art 8 

comma 8 

Servizio 

Attività 

Economiche 

 
Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 

Capo settore 

D.Lgs. 

59/2010 e 

s.m.i. L.R. 

38/2006 

60 gg 

SCIA 

D.Lgs. 59/2010 e 

s.m.i. L.R. 

38/2006 
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 Procedimento 

Struttura 

organizzativa 

competente  

Responsabile 

del 

procedimento 

Responsabile 

del  

provvedimen

to 

Normativa 

di 

riferimento 

Termine di 

conclusione 
Note 

38 

Somministrazio

ne alimenti e 

bevande nei 

circoli privati 

ai soli soci: 

comunicazione 

di inizio attività 

Servizio 

Attività 

Economiche 

 
Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 

Capo settore 

L.R. 38/2006 

D.P.R. 

252/2001 

60 gg. 

SCIA 
 

39 

Lotterie, banchi 

di beneficenza 

e tombole 

Servizio 

Attività 

Economiche 
 

Capo settore D.P.R. 

430/2001 

L. 326/2003 

30 gg.  

40 

Attività 

sanitarie: 

notifiche per 

attività 

alimentari 

 

Servizio 

Attività 

Economiche 

 
Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 

Capo settore 

D.G.R. 16-

4910/2012 

60 gg 

SCIA 

Avvio attività 

immediato  

E’ prevista 

l’interruzione 

della decorrenza 

dei termini per 

integrazioni 

documentali   

41 

Attività 

sanitaria in 

ambito 

veterinario 

Servizio 

Attività 

Economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 

Capo settore 

D.P.R. 

320/1954 

D.G.R. 35-

5274/2007 

30 gg  

42 

Attività 

sanitarie: studi 

medici 

veterinari 

Servizio 

Attività 

Economiche 

 
Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 

Capo settore 

T.U.L.P.S 

Art. 193 
30 gg  

43 

Autorizzazione 

sanitaria 

detenzione, 

allevamento e 

commercio 

animali esotici 

Servizio 

attività 

economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 Capo settore L.R. 43/1986 30 gg.  

44 

Apertura, 

trasferimento di 

sede, 

subingresso 

relativi a: 

campeggi, case 

e appartamenti 

per vacanze, 

case per ferie, 

centri 

benessere 

Servizio 

attività 

economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 Capo settore 

L. 241/91 

(modif. da L. 

69/2009) 

DIA 

immediata 
 

45 

Acconciatori 

Estetisti - 

apertura, 

trasferimento di 

sede, 

subingresso, 

cambio 

direttore 

tecnico 

Servizio 

attività 

economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 Capo settore 

L. 1/1990 – 

Legge 

174/2005- 

L.R. 38/2006 

– D.Lgs. 

59/2010- 

Reg. 

comunale 

60 gg. 

SCIA 

Avvio attività 

immediato 

E’ prevista 

l’interruzione 

della decorrenza 

dei termini per 

integrazioni 

documentali   

46 

Acconciatori 

Estetisti – 

cessazioni – 

sospensioni e 

ripresa attività 

Servizio 

attività 

economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 Capo settore 

L. 1/1990 – 

Legge 

174/2005- 

L.R. 38/2006 

– D.Lgs. 

59/2010- 

Reg. 

comunale 

0 gg. 

SCIA 
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 Procedimento 

Struttura 

organizzativa 

competente  

Responsabile 

del 

procedimento 

Responsabile 

del  

provvedimen

to 

Normativa 

di 

riferimento 

Termine di 

conclusione 
Note 

47 

Studi medici 

odontoiatrici - 

apertura 

Servizio 

Attività 

Economiche 

 

 

 Capo settore 

T.U.LL.SS. 

1265/1934 – 

DPR 

854/1955 – 

L.R. 30/1982 

e s.m.i. – 

DCR 616-

3149/2000 

90 gg.  

48 

Rilascio licenza 

apertura 

cinematografo, 

teatro, sala da 

ballo (con 

capienza non 

superiore a 200 

unità e 

superiore a 200 

unità) 

Servizio 

Attività 

Economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 Capo settore 
ART. 86 

T.U.L.P.S. 
90 gg.  

49 

Agenzie di 

viaggi: 

aperture, sub 

ingressi, 

modifiche 

Servizio 

attività 

economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 Capo settore 
L.R. 15/1988 

e s.m.i. 

60gg 

SCIA 

Avvio attività 

immediato 

E’ prevista 

l’interruzione 

della decorrenza 

dei termini per 

integrazioni 

documentali   

50 

Strutture 

ricettive: Bed 

and breakfast, 

affittacamere, 

ostelli , case 

vacanze 

agriturismi, 

alberghi. 

Servizio 

Attività 

Economiche 

 

Portale SUAP 

Impresainungi

orno 

 Capo settore 

L.R.31/1985 

e s.m.i. 

L.R. 14/1995 

e s.m.i. 

60 gg. 

SCIA 

Avvio attività 

immediato 

E’ prevista 

l’interruzione 

della decorrenza 

dei termini per 

integrazioni 

documentali   

 

SERVIZI DEMOGRAFICI 

51 
Certificazioni 

demografiche 

Servizio  

Anagrafe 
 

Ufficiale 

d’Anagrafe 

L. 1228/1954 
DPR223/1989 

l. 127/1997 

DPR445/200 

DPR 396/2000  

0 gg. 
Il rilascio è 

immediato 

52 

Dichiarazione 

sostitutiva di 

atto di notorietà 

e di 

certificazioni 

Servizio  

Anagrafe 
 

Ufficiale 

d’Anagrafe 

DPR 

642/1972 

artt. 46 47 

DPR 

445/2000 

0 gg 
Il rilascio è 

immediato 

53 
Autenticazione 

di firma e foto 

Servizio  

Anagrafe 
 

Ufficiale 

d’Anagrafe 

DPR 

445/2000  e 

s.m.i. 

L. 248/2006 

0 gg. 
Il rilascio è 

immediato 

54 

Iscrizioni e 

cancellazioni e 

variazioni 

anagrafiche 

Servizio  

Anagrafe 
 

Ufficiale 

d’Anagrafe 
DPR223/1989 

L. 35/2012 
2 gg. 

Nei 45 gg 

successivi alla 

dichiarazione, si 

provvede ad 

effettuare gli 

accertamenti 

previsti. Il 

relativo 

subprocedimento 

è posto in carico 

al Settore Polizia 

Municipale 
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 Procedimento 

Struttura 

organizzativa 

competente  

Responsabile 

del 

procedimento 

Responsabile 

del  

provvedimen

to 

Normativa 

di 

riferimento 

Termine di 

conclusione 
Note 

55 

Iscrizione / 

cancellazione 

all’anagrafe 

italiani 

residenti 

all’estero su 

istanza di parte 

Servizio  

Anagrafe 
 

Ufficiale 

d’Anagrafe 

L. 470/1988 

DPR 

323/1989 

L.35/21012 

Circ. Min It. 

9/2012 

2 gg 

Cancellazione 

immediate in 

caso di 

trascrizione 

atto di morte 

Il termine di 

conclusione 

decorre dalla data 

di ricezione della 

comunicazione 

inoltrata  dal 

Consolato. 

56 

Cancellazione 

dall’Anagrafe 

Italiani 

residenti 

all’estero per 

irrepereribilità 

presunta 

Servizio  

Anagrafe 
 

Ufficiale 

d’Anagrafe 

Legge 

470/1988 
365 gg 

Il termine di 

conclusione 

decorre dalla data 

di ricezione della 

comunicazione 

inoltrata dal 

Consolato 

57 

Cancellazioni 

anagrafiche per 

morte 

Servizio  

Anagrafe 
 

Ufficiale 

d’Anagrafe 

L. 1228/1954 
DPR223/1989 

Art.5 DL 

5/2012  

L. 35/2012 

3 gg.  

58 

Cancellazioni 

anagrafiche per 

irreperibilità 

accertata o 

mancato 

rinnovo dimora 

abituale 

Servizio  

Anagrafe 
 

Ufficiale 

d’Anagrafe 

L. 1228/1954 
DPR 223/1989 

DPR 445/200 

DPR 344/2004 

Dlgs 30/2007 

L. 35/2012 

Circ. Min – 

Circ. Istat 

21/1990 

365 gg  

Complessità 

della 

procedura. 

La 

cancellazione 

è 

obbligatoriam

ente 

condizionata 

dalla 

effettuazione 

di più 

accertamenti 

anagrafici 

intervallati nel 

tempo, che 

abbiano dato 

esito negativo 

Il termine di 

conclusione 

decorre dalla data 

di ricezione della 

segnalazione o 

dalla data di 

scadenza della 

carta di 

soggiorno. 

 Il 

subprocedimento 

di accertamento è 

posto in carico al 

Settore Polizia 

Municipale  

59 

 

Certificazioni 

storiche 

Servizio  

Anagrafe 
 

Ufficiale 

d’Anagrafe 

DPR 

223/1989 
10 gg.  

60 
Documenti di 

identità 

Servizio  

Anagrafe 
 

Ufficiale 

d’Anagrafe 

RD 773/1931 

DPR 

1656/1965 

DPR 

649/1974 

DL 70/2011 

DL 5/2012 

2 gg.  

61 
Autenticazione 

di copia 

Servizio  

Anagrafe 
 

Ufficiale 

d’Anagrafe 

DPR 

445/2000 e 

s.m.i. 

Art.15 L. 

3/2003 

DPR 

137/2003 

0 gg 
Rilascio 

immediato 

 

SERVIZIO STATO CIVILE 

62 

Elezione di 

cittadinanza 

italiana di 

persona 

maggiorenne a 

seguito di 

riconoscimento 

di paternità o 

maternità 

Servizio stato 

civile 
 

Ufficiale stato 

civile 

L. 91/1992 

L. 94/2009 

50 gg. 

Provvediment

o del Sindaco 

E’ prevista 

l’interruzione 

della decorrenza 

dei termini in 

caso di necessità 

di integrazione 

della 

documentazione 

da parte 

dell’interessato 
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 Procedimento 

Struttura 

organizzativa 

competente  

Responsabile 

del 

procedimento 

Responsabile 

del  

provvedimen

to 

Normativa 

di 

riferimento 

Termine di 

conclusione 
Note 

63 

Riconosciment

o  di 

cittadinanza 

italiana per 

Jures sanguinis 

Servizio stato 

civile 
 

Ufficiale stato 

civile 
l. 91/1992 

180 gg. 

Complessità 

del 

procedimento  

Provvediment

o del Sindaco 

E’ prevista 

l’interruzione 

della decorrenza 

dei termini in 

caso di necessità 

di integrazione 

della 

documentazione 

da parte 

dell’interessato 

64 

Acquisto  di 

cittadinanza 

italiana per 

Decreto del 

Presidente della 

Repubblica o 

Decreto del M 

ministero 

dell’Interno o 

del Prefetto 

Servizio stato 

civile 
 

Ufficiale stato 

civile 

L. 91/1992 

DPR 

572/1993 

LEGGE 

94/2009 

45 gg. 

Il giuramento 

viene prestato 

entro 180 gg. 

65 

Acquisto  di 

cittadinanza 

italiana da 

parte di minori 

stranieri a 

seguito di 

acquisto 

cittadinanza del 

genitore 

Servizio stato 

civile 
 

Ufficiale stato 

civile 

L. 91/1992 

LEGGE 

94/2009 

10 gg. 

E’ prevista 

l’interruzione 

della decorrenza 

dei termini in 

caso di necessità 

di integrazione 

della 

documentazione 

da parte 

dell’interessato 

66 

Acquisto  di 

cittadinanza 

italiana per 

residenza  

ininterrotta 

dalla nascita al 

compimento 

del 18° anno  

Servizio stato 

civile 
 

Ufficiale stato 

civile 

L. 91/1992 

LEGGE 

94/2009 

60 gg 

E’ prevista 

l’interruzione 

della decorrenza 

dei termini in 

caso di necessità 

di integrazione 

della 

documentazione 

da parte 

dell’interessato 

67 

Iscrizione 

denunce di 

nascita  

Servizio stato 

civile 
 

Ufficiale stato 

civile 
L. 218/1995 

DPR 

396/2000 

4 gg.  

68 

Riconosciment

o ante e post 

nascita 

Servizio stato 

civile 
 

Ufficiale stato 

civile 
L. 218/1995 

DPR 

396/2000 

20 gg.  

69 

Trascrizione 

atti di nascita 

denunciati in 

altri comuni, 

all’ospedale o 

all’estero 

Servizio stato 

civile 
 

Ufficiale stato 

civile 
L. 218/1995 

DPR 

396/2000 

30 gg  

70 

Trascrizione 

sentenze, 

decreti e 

rettifiche 

(cambio nome, 

cognome) 

relative a 

nascite 

Servizio stato 

civile 

 

Ufficiale stato 

civile 

L. 218/1995 

DPR 

396/2000 

20 gg  

71 

Celebrazione 

matrimoni 

civili e relative 

iscrizione degli 

atti, 

pubblicazioni e 

pubblicazioni 

da altri comuni 

Servizio stato 

civile 

 

Ufficiale stato 

civile 
L. 218/1995 

DPR 

396/2000 

Artt.82 142 

CC 

70 gg  
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 Procedimento 

Struttura 

organizzativa 

competente  

Responsabile 

del 

procedimento 

Responsabile 

del  

provvedimen

to 

Normativa 

di 

riferimento 

Termine di 

conclusione 
Note 

72 

Trascrizione di 

matrimoni 

civili, 

concordatari e 

di culti 

ammessi, da 

altri comuni o 

dall’estero 

Servizio stato 

civile 

 

Ufficiale stato 

civile L 159/1929 

RD 289/1930 

DPR 

396/2000 

Artt.82 142 

CC 

30 gg 

Il termine di 

conclusione si 

riduce a 5 gg per i 

matrimoni 

concordatari o 

acattolici 

celebrati nel 

comune 

73 

Trascrizione 

sentenze, 

decreti e 

rettifiche 

relative a 

matrimoni 

Servizio stato 

civile 

 

Ufficiale stato 

civile 
L 159/1929 

RD 289/1930 

DPR 

396/2000 

Artt.82 142 

CC L. 

218/1995 

 

30 gg  

74 
Riconciliazione 

matrimoniale  

Servizio stato 

civile 

 

Ufficiale stato 

civile 
DPR 

396/2000 

Massimario 

dell’Ufficiale 

di Stato 

civile 

20 gg  

75 
Separazione 

consensuale 

Servizio stato 

civile 

 

Ufficiale stato 

civile 

D.L. 

n.132/2014 

L. n. 

162/2014 

Nei casi di 

separazione e 

divorzio, l’efficacia si 

avrà con la conferma, 

dopo un minimo di 

30 giorni dalla firma, 

dell’accordo. 

Indipendentemente 

dalla data di 

conferma gli effetti 

decorreranno dalla 

data dell'accordo. 

 

 

76 
Divorzio 

consensuale 

Servizio stato 

civile 

 

Ufficiale stato 

civile 

D.L. 

n.132/2014 

L. n. 

162/2014 

Nei casi di 

separazione e 

divorzio, l’efficacia si 

avrà con la conferma, 

dopo un minimo di 

30 giorni dalla firma, 

dell’accordo. 

Indipendentemente 

dalla data di 

conferma gli effetti 

decorreranno dalla 

data dell'accordo. 

 

 

77 

Iscrizione atti 

di morte per 

evento nel 

comune ( per 

causa violenta 

o non violenta) 

Servizio stato 

civile 

 

Ufficiale stato 

civile 
DPR 

285/1990 

DPR 

396/2000 

Artt. 48 73 

CC 

7 gg.  

78 

Trascrizione 

atti di morte 

per eventi 

avvenuti in altri 

comuni o 

all’estero 

Servizio stato 

civile 

 

Ufficiale stato 

civile 
L. 218/1995 

DPR 

396/2000 

30 gg  

79 

Servizi 

cimiteriali 

autorizzazione 

alla cremazione  

Servizio stato 

civile 
 

Ufficiale stato 

civile L. 130/2001 

LR 20/2007 

LR 15/2011 

0 gg 
Rilascio è 

immediato 

80 

Servizi 

cimiteriali 

autorizzazione 

all’affidamento 

e/o alla 

dispersione 

delle ceneri 

Servizio stato 

civile 

 

Ufficiale stato 

civile 
L. 130/2001 

LR 20/2007 

LR 15/2011 

0 gg 
Rilascio è 

immediato 
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 Procedimento 

Struttura 

organizzativa 

competente  

Responsabile 

del 

procedimento 

Responsabile 

del  

provvedimen

to 

Normativa 

di 

riferimento 

Termine di 

conclusione 
Note 

81 

Rilascio copia 

integrale di 

stato civile 

Servizio stato 

civile 
 

Ufficiale stato 

civile 
DPR 

396/2000 

DPR 

445/2000 e 

s.m.i. 

0 gg 
Rilascio è 

immediato 

82 

Certificazioni 

storiche di stato 

civile 

Servizio stato 

civile 
 

Ufficiale stato 

civile 
DPR 

396/2000 

DPR 

445/2000 e 

s.m.i. 

5 gg.  

 

SERVIZIO ELETTORALE 

83 

Iscrizione e 

cancellazione 

nelle liste 

elettorali 

aggiunte di 

cittadini 

dell’Unione 

Europea 

Servizio 

elettorale 
 

Responsabile 

Ufficio 

elettorale 

L. 483/1994 

D.Lgs. 

197/1996 

180 gg 

termine 

stabilito dalla 

normativa 

Termine di 

conclusione 

stabiliti dalla 

normativa 

elletorale 

vigente(gennaio e 

luglio salvo 

revisioni 

straordinarie) 

84 

Presidenti di 

seggio 

elettorale –

Iscrizioni 

all’Albo 

Servizio 

elettorale 
 

Responsabile 

Ufficio 

elettorale 

Legge 

53/1990 e 

s.m.i. 

Dal mese di 

novembre al 

mese di 

febbraio 

 

85 

Scrutatori di 

seggio 

elettorale – 

Iscrizioni e 

cancellazioni 

all’Albo 

Servizio 

elettorale 
 

Responsabile 

Ufficio 

elettorale 

Legge 

95/1989 

Dal mese di 

dicembre al 

mese di 

gennaio 

 

86 

Rilascio 

certificazioni 

elettorali 

sottoscrittori 

liste candidati, 

referendum, 

proposte di 

legge 

d’iniziativa 

popolare 

Servizio 

elettorale 
 

Responsabile 

Ufficio 

elettorale 

Legge 

53/1990 e 

s.m.i 

DPR 

570/1960 

DPR 

361/1957 

D.Lgs.553/19

83 

L. 108/1968 

L. 122/1951 

L.352/1970 

L.18/1979 

2 gg. 

Il termine di 

conclusione, 

decorrente dalla 

presentazione 

della richiesta, 

varia a seconda 

del tipo di 

consultazione. In 

alcuni casi il 

rilascio è 

immediato. 

87 
Rilascio copie 

liste elettorali 

Servizio 

elettorale 
 

Responsabile 

Ufficio 

elettorale 

D.P.R. 

223/1967 

art.51 così 

come 

modificato 

da D.Lgs. 

196/2003 

art.177 

30 gg.  

88 

Ammissione al 

voto per i non 

iscritti nelle 

liste elettorali 

Servizio 

elettorale 
 

Responsabile 

Ufficio 

elettorale 

D.P.R. 

223/1967 e 

s.m.i. 

30 gg.  

89 
Annotazione di 

voto assistito 

Servizio 

elettorale 
 

Responsabile 

Ufficio 

elettorale 

DPR 

361/1957 

DPR 

570/1960 

L. 17/2003 

0 gg.  
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 Procedimento 

Struttura 

organizzativa 

competente  

Responsabile 

del 

procedimento 

Responsabile 

del  

provvedimen

to 

Normativa 

di 

riferimento 

Termine di 

conclusione 
Note 

90 

Voto 

domiciliare 

presso case di 

cura o di riposo 

Servizio 

elettorale 
 

Responsabile 

Ufficio 

elettorale 

D.L. 1/2006 

convertito 

con 

modifiche 

dalla L. 

22/2006 e 

s.m.i. 

0 gg.  

91 

Giudici 

popolari di 

Corte di Assise 

e Corte di 

Assise di 

Appello – 

Iscrizioni e 

cancellazioni 

all’Albo 

Servizio 

elettorale 
 

Responsabile 

Ufficio 

elettorale 

L. 287/1951 

Entro il mese 

di agosto di 

ogni anno 

dispari 

 

PROCEDIMENTI DEL SETTORE 

92 

Accesso agli 

atti mediante 

presa visione. 

Ufficio 

Relazioni con 

il pubblico 

 Capo Settore  L. 241/90  20 gg.  

93 

Visione di atti 

parte dei 

consiglieri 

comunali. 

Ufficio 

Relazioni con 

il pubblico 

 Capo Settore  D.lvo 

267/2000 e 

L. 241/90 e 

s.m.e.i.  

5 gg.  

94 

 Rilascio copia 

semplice.  

Ufficio 

Relazioni con 

il pubblico 

 Capo Settore  L. 241/90 10 gg.  

95 

Rilascio copia 

conforme (per 

atti depositati 

presso il 

Settore) 

Ufficio 

Relazioni con 

il pubblico 

 Capo Settore  L. 241/90 15 gg.  

96 

Riscontro 

esposti firmati 

da parte di 

cittadini 

Ufficio 

Relazioni con 

il pubblico 

 Capo Settore L. 241/90 30 gg  

97 

Acquisto di 

beni e servizi  

  Capo Settore 

competente  

D.lgs 163/06  - Gara 

ufficiosa 60 

gg. – gara ad 

evidenza p. 

norme di 

legge  

 

98 

Svincolo 

garanzie e 

cauzioni  

Servizio 

attività 

economiche 

 Capo Settore  D.lgs 163/06  30 gg  

99 

Assegnazione 

in uso 

temporaneo 

beni 

patrimoniali  

Ufficio 

Relazioni con 

il pubblico 

 Capo Settore  D.lgs 163/06  

Regolamenti 

c.li  

Inferiori 

all’anno:  

30 gg. 

Altri: 60 gg 

 

100 

Autorizzazione 

occupazione 

suolo pubblico 

temporanea 

(fino a 12 mesi)  

Servizio 

attività 

economiche 

 Capo Settore Regolamento 

C.le  

Da 

regolamento  

 

101 

Affidamento 

incarico 

consulenti e 

professionisti 

collaboratori 

continuativi ed 

occasionali  

Settore 

Sportelli al 

cittadino e 

sviluppo 

economico 

 Capo Settore  Capo X del 

Regolamento 

Uffici e 

Servizi e 

incarichi per 

la difesa in 

giudizio  

30 gg  

102 

Liquidazione 

tecnica fatture  

Settore 

Sportelli al 

cittadino e 

sviluppo 

economico 

 Capo Settore  L. 69/09  2 gg. Da 

protocollo  

(salvo tempi 

di ricezione 

DURC) 

Salvo patto di 

stabilità 
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 Procedimento 

Struttura 

organizzativa 

competente  

Responsabile 

del 

procedimento 

Responsabile 

del  

provvedimen

to 

Normativa 

di 

riferimento 

Termine di 

conclusione 
Note 

103 

Richiesta 

scritta di 

informazioni e 

notizie  

Ufficio 

Relazioni con 

il pubblico 

 Capo Settore L. 241/90 e 

s.m.e.i. 

30 gg  

104 

Controlli su 

autocertificazio

ni rese  

Settore 

Sportelli al 

cittadino e 

sviluppo 

economico 

 Capo Settore DPR 445/00 

e normative 

specifiche  

30 gg  

105 

Ordinanze Servizio 

attività 

economiche 

 Capo Settore D.lgs 267/00 30 gg  

106 

Ordinanze 

contingibili ed 

urgenti  

Servizio 

attività 

economiche 

 Capo Settore D.lgs 267/00 

Norme di 

riferimento  

1 gg  

107 
Risposte ad 

esposti 

Ufficio 

Relazioni con 

il pubblico 

 
Capo  

Settore 

Legge 

241/90 

e smi 

30 gg 
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