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TIPOLOGIE DEI PROCEDIMENTI 

SETTORE SERVIZI DEMOGRAFICI E STATISTICI 

ELENCO 

 
RESPONSABILE DEL SETTORE: Incaricato di Posizione Organizzativa: Michele Pollastri 

e-mail   mpollastri@comune.rivadelpo.fe.it  

Tel. 0532390011 

 

RESPONSABILE IN VIA SOSTITUTIVA (art. 2 Legge n. 241/1990): Segretario Generale 

Tel. 0532390011 

PEC  comune.rivadelpo@cert.comune.rivadelpo.fe.it 

 

 

 



PROCEDIMENTI SERVIZI DEMOGRAFICI – ELETTORALI – STATISTICI – POLIZIA MORTUARIA 
Descrizione del procedimento Unità operative Responsabile del 

procedimento 

Tempi per la 

conclusione del 
procedimento 

Normativa eventuale 

operatività de 

silenzio assenso 

Modulistica on line 

certificati anagrafici e di stato civile Settore SS.DD 
Sede Centrale di Berra e 

sede Distaccata di Ro  

Personale front Office –

Angela Rossini – 

Emanuela Ferretti –

Fiammetta Bergami 

immediati DPR 396/2000 

DPR 445/2000 

no in costruzione 

certificati anagrafici storici Settore SS.DD 
Sede Centrale di Berra e 

sede Distaccata di Ro 

Personale front Office –

Angela Rossini – 

Emanuela Ferretti –

Fiammetta Bergami 

da 7 a 20 giorni art. 33 DPR 223/1989 no in costruzione 

legalizzazione di foto Settore SS.DD 
Sede Centrale di Berra e 

sede Distaccata di Ro 

Personale front Office –

Angela Rossini – 

Emanuela Ferretti –

Fiammetta Bergami 

immediati DPR 445/2000 no in costruzione 

carta d’identità elettronica (CIE) Settore SS.DD 
Sede Centrale di Berra e 

sede Distaccata di Ro 

Personale front Office –

Angela Rossini – 

Emanuela Ferretti –

Fiammetta Bergami 

6 giorni art. 3 T.U.L.P.S 

Decreto MIN.INT. 

23/12/2016 

no in costruzione 

carta d’identità formato cartaceo 

(esclusivamente per i casi previsti) 
Settore SS.DD 

Sede Centrale di Berra e 

sede Distaccata di Ro 

Personale front Office –

Angela Rossini – 

Emanuela Ferretti –

Fiammetta Bergami 

immediati art. 3 T.U.L.P.S 

 

no in costruzione 

gestione controllo CIE e rendiconto 

trimestrale 

Settore SS.DD 
Sede Centrale di Berra 

Michele Pollastri 15 giorni  

90 giorni 

D.M. 23/12/2015 no in costruzione 

autenticazione di copie di sottoscrizioni 

su dichiaraz. sost.dell’atto di notorietà 
Settore SS.DD 

Sede Centrale di Berra e 

sede Distaccata di Ro 

Personale front Office –

Angela Rossini –

Fiammetta Bergami 

immediati DPR 445/2000 no in costruzione 

iscrizione e trascrizione atti di nascita e 

di morte 
Settore SS.DD 

Sede Centrale di Berra e 

sede Distaccata di Ro 

Personale back  Office 

–Angela Rossini –

Fiammetta Bergami 

iscrizioni 

immediate – 

trascrizioni entro 2 

giorni 

DPR 396/2000 

 

no no 

iscrizioni e trascrizioni altri atti di stato 

civile (matrimonio , unioni civili, 

cittadinanza 

Settore SS.DD 
Sede Centrale di Berra e 

sede Distaccata di Ro 

Personale back  Office 

–Angela Rossini –

Fiammetta Bergami 

iscrizioni 

immediate – 

trascrizioni entro 30 

giorni 

DPR 396/2000 

 

no no 

trascrizione sentenze e provvedimenti 

dell’autorità giudiziaria 
Settore SS.DD 

Sede Centrale di Berra e 

sede Distaccata di Ro 

Personale back  Office 

–Angela Rossini –

Fiammetta Bergami 

entro 30 giorni DPR 396/2000 

 

no no 

 

 

 



PROCEDIMENTI SERVIZI DEMOGRAFICI – ELETTORALI – STATISTICI – POLIZIA MORTUARIA 
Descrizione del procedimento Unità operative Responsabile del 

procedimento 

Tempi per la 

conclusione del 
procedimento 

Normativa eventuale 

operatività de 

silenzio assenso 

Modulistica on line 

annotazione sugli atti di morte Settore SS.DD 
Sede Centrale di Berra e 

sede Distaccata di Ro  

Personale back  Office 

–Angela Rossini ––

Fiammetta Bergami 

entro 30 giorni DPR 396/2000 

 

no no 

annotazioni sugli altri atti di stato civile 

(nascita, matrimonio, cittadinanza, 

unioni civili 

Settore SS.DD 
Sede Centrale di Berra e 

sede Distaccata di Ro 

Personale back  Office 

–Angela Rossini –

Fiammetta Bergami 

entro 5 giorni DPR 396/2000 

 

no no 

annotazioni correzioni errori materiali, 

rettifiche su atti di stato civile 

Settore SS.DD 
Sede Centrale di Berra e 

sede Distaccata di Ro 

Personale back  Office 

–Angela Rossini –

Fiammetta Bergami 

entro 30 giorni DPR 396/2000 

 

no no 

dichiarazioni di nascita successive al 

termine di 10 giorni 

Settore SS.DD 
Sede Centrale di Berra e 

sede Distaccata di Ro 

Personale back  Office 

–Angela Rossini –

Fiammetta Bergami 

immediati DPR 396/2000 

 

no no 

atti di riconoscimento Settore SS.DD 
Sede Centrale di Berra e 

sede Distaccata di Ro 

Personale back  Office 

–Angela Rossini –

Fiammetta Bergami 

immediati dopo 

completamento fase 

istruttoria 

DPR 396/2000 no in costruzione 

riconciliazione coniugi Settore SS.DD 
Sede Centrale di Berra e 

sede Distaccata di Ro 

Personale back  Office 

–Angela Rossini –

Fiammetta Bergami 

su appuntamento DPR 396/2000 no in costruzione 

pubblicazione matrimonio civile e 

concordatario 
Settore SS.DD 

Sede Centrale di Berra e 

sede Distaccata di Ro 

Personale back  Office 

–Angela Rossini –

Fiammetta Bergami 

dopo 

completamento fase 

istruttoria 

DPR 445/2000 

legge 847/1929 

 

no in costruzione 

celebrazione matrimonio civile e 

unione civile 
Settore SS.DD 

Sede Centrale di Berra e 

sede Distaccata di Ro 

Personale back  Office 

–Angela Rossini –

Fiammetta Bergami 

su appuntamento DPR 396/2000 

Legge  n. 76/2016 

 

no in costruzione 

riconoscimento cittadinanza “jure 

sanguinis” 
Settore SS.DD 

Sede Centrale di Berra e 

 

Personale back  Office 

Michele Pollastri 

–Angela Rossini –

Fiammetta Bergami 

entro 180 giorni DPR 396/2000 

Legge 555/1912 

Legge 91/192 

no in costruzione 

iscrizione trascrizione cittadinanza 

italiana 
Settore SS.DD 

Sede Centrale di Berra e 

sede Distaccata di Ro 

Personale back  Office 

–Angela Rossini –

Fiammetta Bergami 

entro 90 giorni DPR 396/2000 

Legge 555/1912 

Legge 91/192 

no in costruzione 

riconoscimento cittadinanza italiana 

per stranieri nati in Italia giunti alla 

maggiore età 

Settore SS.DD 
Sede Centrale di Berra 

Personale back  Office 

Michele Pollastri 

–Angela Rossini –

Fiammetta Bergami 

entro 180 giorni DPR 396/2000 

Legge 91/192 

no in costruzione 

 

 

 

 

 



PROCEDIMENTI SERVIZI DEMOGRAFICI – ELETTORALI – STATISTICI – POLIZIA MORTUARIA 
Descrizione del procedimento Unità operative Responsabile del 

procedimento 

Tempi per la 

conclusione del 
procedimento 

Normativa eventuale 

operatività de 

silenzio assenso 

Modulistica on line 

autorizzazioni di polizia mortuaria: 

trasporto cadaveri, resti, ossa – 

estumulazioni – esumazioni -  

cremazioni – affido ceneri – 

dispersione ceneri 

 

Settore SS.DD 
Sede Centrale di Berra  

 

Michele Pollastri dopo 

completamento 

istruttoria 

DPR 285/1990 

L.R. n. 19/2004 

 

no in costruzione 

autorizzazioni di polizia mortuaria: 

permessi di seppellimento 

 

Settore SS.DD 
Sede Centrale di Berra e 

sede Distaccata di Ro 

Personale back  Office 

–Angela Rossini –

Fiammetta Bergami 

entro 5 giorni DPR 396/2000 

 

no in costruzione 

giuramento per acquisto della 

cittadinanza italiana 
Settore SS.DD 

Sede Centrale di Berra e 

sede Distaccata di Ro 

Sindaco o  

Personale delegato – 

Michele Pollastri 

Angela Rossini –

Fiammetta Bergami 

entro 180 giorni 

dalla data del 

provvedimento di 

concessione 

DPR 396/2000 

Legge 91/1992 

no in costruzione 

riacquisto della cittadinanza italiana Settore SS.DD 
Sede Centrale di Berra e 

sede Distaccata di Ro 

Personale back  Office 

–Angela Rossini –

Fiammetta Bergami 

dopo 

completamento 

istruttoria 

DPR 396/2000 

Legge 91/1992 

no in costruzione 

ricevimento disposizioni anticipate di 

trattamento 

Settore SS.DD 
Sede Centrale di Berra e 

sede Distaccata di Ro 

Personale back  Office 

–Angela Rossini –

Fiammetta Bergami 

immediati Legge 219/2017 no in costruzione 

PROCEDIMENTI ANAGRAFE 

iscrizione nell’anagrafe della 

popolazione residente 
Settore SS.DD 

Sede Centrale di Berra e 

sede Distaccata di Ro 

Personale back  Office 

–Angela Rossini – 

Emanuela Ferretti – 

Fiammetta Bergami 

2 giorni Legge 1228/1954 

DPR 223/1989 

Legge 35/2012 

 

Si 

45 giorni per la 

definizione del 

procedimento 

in costruzione 

cancellazioni dall’anagrafe Settore SS.DD 
Sede Centrale di Berra e 

sede Distaccata di Ro 

Personale back  Office 

–Angela Rossini – 

Emanuela Ferretti – 

Fiammetta Bergami 

5 giorni Legge 1228/1954 

DPR 223/1989 

Legge 35/2012 

 

Si 

45 giorni per la 

definizione del 

procedimento 

in costruzione 

cambio d’indirizzo Personale back  Office 

–Angela Rossini – 

Emanuela Ferretti - 

Personale back  Office 

–Angela Rossini – 

Emanuela Ferretti – 

Fiammetta Bergami 

2 giorni Legge 1228/1954 

DPR 223/1989 

Legge 35/2012 

 

Si 

45 giorni per la 

definizione del 

procedimento 

in costruzione 

iscrizione nello schedario della 

popolazione temporanea 

Settore SS.DD 
Sede Centrale di Berra e 

sede Distaccata di Ro 

Personale back  Office 

–Angela Rossini – 

Emanuela Ferretti – 

Fiammetta Bergami 

5 giorni Legge 1228/1954 

DPR 223/1989 

 

no in costruzione 

 

 



PROCEDIMENTI ANAGRAFE 

cancellazione dall’anagrafe per 

accertata irreperibilità 
Settore SS.DD 

Sede Centrale di Berra e 

sede Distaccata di Ro 

Personale back  Office 

–Angela Rossini – 

Emanuela Ferretti – 

Fiammetta Bergami 

dopo accertamenti 

opportunamente 

intervallati nel 

corso di un anno 

Legge 1228/1954 

DPR 223/1989 

 

no no 

cancellazione dall’anagrafe per 

mancato rinnovo della dichiarazione di 

dimora abituale di straniero extra UE 

Settore SS.DD 
Sede Centrale di Berra e 

sede Distaccata di Ro 

Personale back  Office 

–Angela Rossini – 

Emanuela Ferretti – 

Fiammetta Bergami 

dopo 6 mesi dalla 

data di scadenza del 

P.S. 

DPR 223/1989 

legge 35/2012 

 

no no 

gestione procedure INA-SAIA Settore SS.DD 
Sede Centrale di Berra 

Michele Pollastri 2 giorni DPCM n. 194/2014 

 

no no 

iscrizioni e variazioni di recapito estero 

per cittadini iscritti nell’AIRE 
Settore SS.DD 

Sede Centrale di Berra e 

sede Distaccata di Ro 

Personale back  Office 

–Angela Rossini – 

Emanuela Ferretti – 

Fiammetta Bergami 

5 giorni DPR 223/1989 

Legge 470/1988 

 

no in costruzione 

costituzione convivenze di fatto Settore SS.DD 
Sede Centrale di Berra e 

sede Distaccata di Ro 

Personale back  Office 

–Angela Rossini – 

Emanuela Ferretti – 

Fiammetta Bergami 

15 giorni DPR 223/1989 

Legge n. 76/2016 

no in costruzione 

iscrizione anagrafica di cittadino 

dell’Unione Europea – rilascio 

attestazione regolare iscrizione 

all’anagrafe - rilascio attestazione 

permanente regolare iscrizione 

all’anagrafe 

Settore SS.DD 
Sede Centrale di Berra e 

sede Distaccata di Ro 

Personale back  Office 

–Angela Rossini – 

Emanuela Ferretti – 

Fiammetta Bergami 

30 giorni DPR 223/1989 

D.lgs n. 30/2007 

no in costruzione 

STATISTICA – ADEMPIMENTI ISTAT 

rilevazione e trasmissione all’ISTAT 

mediante  portale GINO delle 

statistiche demografiche mensili e 

annuali 

Settore SS.DD 
Sede Centrale di Berra 

Michele Pollastri con cadenza 

mensile e annuale 

D.lgs n. 322/1989 no no 

Censimento permanente della 

popolazione e delle abitazioni: gestione 

fase preparatoria e e post censuaria  

Settore SS.DD 
Sede Centrale di Berra e 

sede Distaccata di Ro 

Michele Pollastri –

Angela Rossini – 

Emanuela Ferretti – 

Fiammetta Bergami 

ogni anno a 

campione 

Regolamento Parl. 

UE e Cons UE n. 

763/2008 

no no 

SERVIZIO ELETTORALE  
Tenuta delle liste elettorali 

residenti/AIRE  e delle  liste elettorali 

aggiunte – revisioni elettorali 

semestrali, dinamiche, straordinarie – 

gestione dello schedario elettorale 

informatico 

Settore SS.DD 
Sede Centrale di Berra 

Michele Pollastri semestrali e 

dinamiche ogni sei 

mesi – straordinarie 

in caso di indizione 

delle consultazioni 

elettorali 

DPR 223/1967 no no 

 

 



SERVIZIO ELETTORALE  
rilascio tessera elettorale e duplicati Settore SS.DD 

Sede Centrale di Berra e 

sede Distaccata di Ro 

Michele Pollastri –

Angela Rossini – 

Emanuela Ferretti – 

Fiammetta Bergami 

in concomitanza 

con le revisione 

elettorali 

semestrali, 

dinamiche e 

straordinarie 

Legge 299/2000 no no 

aggiornamento Albo dei Presidenti di 

seggio elettorale 
Settore SS.DD 

Sede Centrale di Berra 
Michele Pollastri con cadenza 

annuale 

Legge 53/1990 no no 

tenuta e aggiornamento Albo unico 

degli scrutatori di seggio elettorale 
Settore SS.DD 

Sede Centrale di Berra 
Michele Pollastri con cadenza 

annuale 

Legge 95/1989 no no 

rilascio certificazioni di iscrizione nelle 

liste elettorali e di godimento dei diritti 

politici 

Settore SS.DD 
Sede Centrale di Berra e 

sede Distaccata di Ro 

Michele Pollastri –

Angela Rossini – 

Emanuela Ferretti – 

Fiammetta Bergami 

entro due giorni -

entro 24 ore per la 

presentazione di 

candidature –  

D.lgs 267/2000 no no 

Tenuta e aggiornamento Albi dei 

Giudici Popolari  

Settore SS.DD 
Sede Centrale di Berra 

Michele Pollastri con cadenza 

biennale 

Legge 287/1951 no no 

SERVIZIO LEVA COMUNALE 

Formazione delle liste di leva Settore SS.DD 
Sede Centrale di Berra 

Michele Pollastri con cadenza 

annuale 

DPR 237/1964 no no 

 


