Comune di Porto Cesareo
Provincia di Lecce

ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

SETTORE

Servizi Demografici

Procedimento

Termine
(GG)

Istanza di

Ufficio competente

Tel,

Email

Responsabile del
provvedimento

Tel

Email

Rilascio di certificati anagrafici, di stato

civile e di attestati allo sportello

Immediato o
lg

Si

Anagrafe/Stato
civile

0833/858102-
858103

demografici@comune.portocesare

o.le.it

Anna Consiglia
Fanizza

0833858208

demografici.comune.portoc
esareo@pec.rupar.puglia.it

demografici@comune.port
ocesareo.le.it

Rilascio di certificati anagrafici, di stato
civile e di godimento dei diritti politici per

posta

20 gg

Si

Anagrafe/Stato
Clvile

0833/858102-
858103

demografici@comune.portocesare

o.le.it

Anna Consiglia
Fanizza

0833858208

demografici.comune.portoc
esareo@pec.rupar.puglia.it

demografici@comune.port

ocesareo.le.it

Rilascio di certificazioni anagrafiche
storiche con ricerca manuale

30 gg

si

0833/858102-
858103

demografici@comune.portocesare

o.le.it

Anna Consiglia
Fanizza

0833858208

demografici.comune.portoc
esareo(@pec.rupar.puglia.it
demografici@comune.port

Rilascio e proroghe di carte d'identita allo

sportello

Immediato o
lg

Si

Anagrafe/Stato
Civile

0833/858102-
858103

demografici@comune.portocesare

o.le.it

Anna Consiglia
Fanizza

0833858208

demografici.comune.portoc
esareo@pec.rupar.puglia.it

demografici@comune.port

ocesareo.le.it

Rilascio e richiesta di nulla osta per

emissioni e proroghe di carte d'identita ad

altri comuni

2gg

No

Anagrafe/Stati
Civile

0833/858102-
858103

demografici@comune.portocesare

o.le.it

Anna Consiglia
Fanizza

0833858208

demografici.comune.portoc
esareo@pec.rupar.puglia.it

demografici@comune.port
ocesareo.le.it

Autenticazione degli atti per passaggio di

proprieta di autoveicoli

Immediato o
lgg

Si

Anagrafe/Stato
Civile

0833/858102-
858103

demografici@comune.portocesare

o.le.it

Anna Consiglia
Fanizza

0833858208

demografici.comune.portoc
esareo@pec.rupar.puglia.it

demografici@comune.port

Iscrizioni nelle liste elettorali

Termini di

Ufficio elettorale

0833/858102-

demografici@comune.portocesare

Anna Consiglia

0833858208

demografici.comune.portoc
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legge 858103 o.le.it Fanizza esareo(@pec.rupar.puglia.it
demografici@comune.port
ocesareo.le.it
8 Cancellazione dalle liste elettorali per Termini di No Ufficio elettorale 0833/858102- | demografici@comune.portocesare | Anna Consiglia 0833858208 | demografici.comune.portoc
morte, perdita della cittadinanza o legge 858103 o.le.it Fanizza esareo@pec.rupar.puglia.it
requisiti di idoneita, cambio di residenza, demografici@comune.port
irreperibilita ocesareo.le.it
9 Rilascio certificato iscrizione nelle liste 24 ore Si Ufficio elettorale 0833/858102- | demografici@comune.portocesare | Anna Consiglia 0833858208 | demografici.comune.portoc
elettorali e godimento diritti politici 858103 o.le.it Fanizza esareo@pec.rupar.puglia.it
demografici@comune.port
ocesareo.le.it
10 Iscrizione e Aggiornamento Albo Entro 14 Si Ufficio elettorale 0833/858102- | demografici@comune.portocesare | Anna Consiglia 0833858208 | demografici.comune.portoc
Scrutatori gennaio anno 858103 o.le.it Fanizza esareo@pec.rupar.puglia.it
successivo demografici@comune.port
ocesareo.le.it
11 Iscrizione e aggiornamento Albo dei Termini di Si Ufficio elettorale 0833/858102- | demografici@comune.portocesare | Anna Consiglia 0833858208 | demografici.comune.portoc
Presidenti di seggio elettorale legge 858103 o.le.it Fanizza esareo@pec.rupar.puglia.it
demografici@comune.port
ocesareo.le.it
12 Revisione straordinaria delle liste Termini di No Ufficio elettorale 0833/858102- | demografici@comune.portocesare | Anna Consiglia 0833858208 | demografici.comune.portoc
elettorali legge 858103 o.le.it Fanizza esareo@pec.rupar.puglia.it
demografici@comune.port
ocesareo.le.it
13 Raccolta firme per richiesta di 60 gg o No Ufficio elettorale 0833/858102- | demografici@comune.portocesare | Anna Consiglia 0833858208 | demografici.comune.portoc
Referendum o legge di iniziativa popolare | termini 858103 o.le.it Fanizza esareo@pec.rupar.puglia.it
assegnati da demografici@comune.port
comitato ocesareo.le.it
promotore
14 Aggiornamento Albi Giudici Popolari Ad anni Si Ufficio elettorale 0833/858102- | demografici@comune.portocesare | Anna Consiglia 0833858208 | demografici.comune.portoc
Corte d'Assise e Corte di Assise d'Appello | alterni entro il 858103 o.le.it Fanizza esareo@pec.rupar.puglia.it
31 agosto demografici@comune.port
ocesareo.le.it
15 Ricompilazione liste elettorali Termini di No Ufficio elettorale 0833/858102- | demografici@comune.portocesare | Anna Consiglia 0833858208 | demografici.comune.portoc
legge o 858103 o.le.it Fanizza esareo(@pec.rupar.puglia.it
richiesta demografici@comune.port
prefettura ocesareo.le.it
16 Organizzazione consultazioni elettorali Entro 45 gg | No Ufficio elettorale 0833/858102- | demografici@comune.portocesare | Anna Consiglia 0833858208 | demografici.comune.portoc
dall'affissione 858103 o.le.it Fanizza esareo@pec.rupar.puglia.it
del manifesto demografici@comune.port
di ocesareo.le.it
convocazione
dei comizi
elettorali
17 Vidimazione Registri di Stato Civile Termini No Ufficio stato civile |0833/858102- | demografici@comune.portocesare | Anna Consiglia 0833858208 | demografici.comune.portoc
assegnati da 858103 o.le.it Fanizza esareo@pec.rupar.puglia.it
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Prefettura

demografici@comune.port
ocesareo.le.it

18 Denuncia di nascita Immediata se | Si Ufficio Stato civile |0833/858102- | demografici@comune.portocesare | Anna Consiglia 0833858208 | demografici.comune.portoc
la 858103 o.le.it Fanizza esareo(@pec.rupar.puglia.it
dichiarazione demografici@comune.port
viene ocesareo.le.it
effettuata
all'ufficio 0 3
gg dalla data
di
ricevimento
della
denuncia di
nascita

19 Trascrizione atti di nascita 25 gg No Ufficio Stato Civile | 0833/858102- | demografici@comune.portocesare | Anna Consiglia 0833858208 | demografici.comune.portoc

858103 o.le.it Fanizza esareo@pec.rupar.puglia.it
demografici@comune.port
ocesareo.le.it

20 Pubblicazione di matrimonio 15ggda Si Ufficio Stato Civile | 0833/858102- | demografici@comune.portocesare | Anna Consiglia 0833858208 | demografici.comune.portoc
ricevimento 858103 o.le.it Fanizza esareo@pec.rupar.puglia.it
documenti da demografici@comune.port
altri comuni ocesareo.le.it

21 Iscrizione atti di matrimonio 3gg Si Ufficio Stato Civile | 0833/858102- | demografici@comune.portocesare | Anna Consiglia 0833858208 | demografici.comune.portoc

858103 o.le.it Fanizza esareo@pec.rupar.puglia.it
demografici@comune.port
ocesareo.le.it

22 Trascrizione atti di matrimonio 30gg No Ufficio Stato Civile | 0833/858102- | demografici@comune.portocesare | Anna Consiglia 0833858208 | demografici.comune.portoc

858103 o.le.it Fanizza esareo@pec.rupar.puglia.it
demografici@comune.port
ocesareo.le.it

23 Denuncia di morte Immediata Si Ufficio Stato Civile | 0833/858102- | demografici@comune.portocesare | Anna Consiglia 0833858208 | demografici.comune.portoc

858103 o.le.it Fanizza esareo(@pec.rupar.puglia.it
demografici@comune.port
ocesareo.le.it

24 Trascrizione atti di morte 30gg No Ufficio Stato Civile | 0833/858102- | demografici@comune.portocesare | Anna Consiglia 0833858208 | demografici.comune.portoc

858103 o.le.it Fanizza esareo@pec.rupar.puglia.it
demografici@comune.port
ocesareo.le.it

25 Acquisto di cittadinanza con prestazione | 180 gg dalla | Si Ufficio Stato Civile | 0833/858102- | demografici@comune.portocesare | Anna Consiglia 0833858208 | demografici.comune.portoc

giuramento notifica del 858103 o.le.it Fanizza esareo(@pec.rupar.puglia.it
decreto di demografici@comune.port
concessione ocesareo.le.it
della
cittadinanza

26 Attestazioni di acquisto o perdita o 30 gg Si Ufficio Stato Civile | 0833/858102- | demografici@comune.portocesare | Anna Consiglia 0833858208 | demografici.comune.portoc

riacquisto della cittadinanza 858103 o.le.it Fanizza esareo@pec.rupar.puglia.it



mailto:demografici.comune.portocesareo@pec.rupar.puglia.it
mailto:demografici.comune.portocesareo@pec.rupar.puglia.it
mailto:demografici@comune.portocesareo.le.it
mailto:demografici@comune.portocesareo.le.it
mailto:demografici@comune.portocesareo.le.it
mailto:demografici@comune.portocesareo.le.it
mailto:demografici.comune.portocesareo@pec.rupar.puglia.it
mailto:demografici.comune.portocesareo@pec.rupar.puglia.it
mailto:demografici@comune.portocesareo.le.it
mailto:demografici@comune.portocesareo.le.it
mailto:demografici@comune.portocesareo.le.it
mailto:demografici@comune.portocesareo.le.it
mailto:demografici.comune.portocesareo@pec.rupar.puglia.it
mailto:demografici.comune.portocesareo@pec.rupar.puglia.it
mailto:demografici@comune.portocesareo.le.it
mailto:demografici@comune.portocesareo.le.it
mailto:demografici@comune.portocesareo.le.it
mailto:demografici@comune.portocesareo.le.it
mailto:demografici.comune.portocesareo@pec.rupar.puglia.it
mailto:demografici.comune.portocesareo@pec.rupar.puglia.it
mailto:demografici@comune.portocesareo.le.it
mailto:demografici@comune.portocesareo.le.it
mailto:demografici@comune.portocesareo.le.it
mailto:demografici@comune.portocesareo.le.it
mailto:demografici.comune.portocesareo@pec.rupar.puglia.it
mailto:demografici.comune.portocesareo@pec.rupar.puglia.it
mailto:demografici@comune.portocesareo.le.it
mailto:demografici@comune.portocesareo.le.it
mailto:demografici@comune.portocesareo.le.it
mailto:demografici@comune.portocesareo.le.it
mailto:demografici.comune.portocesareo@pec.rupar.puglia.it
mailto:demografici.comune.portocesareo@pec.rupar.puglia.it
mailto:demografici@comune.portocesareo.le.it
mailto:demografici@comune.portocesareo.le.it
mailto:demografici@comune.portocesareo.le.it
mailto:demografici@comune.portocesareo.le.it
mailto:demografici.comune.portocesareo@pec.rupar.puglia.it
mailto:demografici.comune.portocesareo@pec.rupar.puglia.it
mailto:demografici@comune.portocesareo.le.it
mailto:demografici@comune.portocesareo.le.it
mailto:demografici@comune.portocesareo.le.it
mailto:demografici@comune.portocesareo.le.it
mailto:demografici.comune.portocesareo@pec.rupar.puglia.it
mailto:demografici.comune.portocesareo@pec.rupar.puglia.it
mailto:demografici@comune.portocesareo.le.it
mailto:demografici@comune.portocesareo.le.it
mailto:demografici@comune.portocesareo.le.it
mailto:demografici@comune.portocesareo.le.it
mailto:demografici.comune.portocesareo@pec.rupar.puglia.it
mailto:demografici.comune.portocesareo@pec.rupar.puglia.it
mailto:demografici@comune.portocesareo.le.it
mailto:demografici@comune.portocesareo.le.it
mailto:demografici@comune.portocesareo.le.it
mailto:demografici@comune.portocesareo.le.it

demografici@comune.port
ocesareo.le.it

27

Riconoscimento cittadinanza italiana jure
sanguinis

180 gg

Si

Ufficio Stato Civile

0833/858102-
858103

demografici@comune.portocesare

Anna Consiglia
Fanizza

0833858208

demografici.comune.portoc
esareo(@pec.rupar.puglia.it

demografici@comune.port
ocesareo.le.it

28

Annotazioni di matrimonio o morte su atti
di nascita

30 gg

Si

Ufficio Stato Civile

0833/858102-
858103

demografici@comune.portocesare

Anna Consiglia
Fanizza

0833858208

demografici.comune.portoc
esareo@pec.rupar.puglia.it

demografici@comune.port
ocesareo.le.it

29

Permesso di seppellimento

Immediato

Si

Ufficio stato Civile

0833/858102-
858103

demografici@comune.portocesare
o.le.it

Anna Consiglia
Fanizza

0833858208

demografici.comune.portoc
esareo@pec.rupar.puglia.it

demografici@comune.port
ocesareo.le.it

30

Autorizzazione alla cremazione

3gg

Si

Ufficio Stato Civile

0833/858102-
858103

demografici@comune.portocesare

Anna Consiglia
Fanizza

0833858208

demografici.comune.portoc
esareo@pec.rupar.puglia.it

demografici@comune.port
ocesareo.le.it

31

Autorizzazione trasporto salma
nell'ambito comunale

Immediata

Si

Ufficio Stato Civile

0833/858102-
858103

demografici@comune.portocesare
o.le.it

Anna Consiglia
Fanizza

0833858208

demografici.comune.portoc
esareo(@pec.rupar.puglia.it

demografici@comune.port

ocesareo.le.it

32

Autorizzazione trasporto salma e resti
mortali fuori comune

Immediata

Si

Ufficio Stato Civile

0833/858102-
858103

demografici@comune.portocesare

Anna Consiglia
Fanizza

0833858208

demografici.comune.portoc
esareo(@pec.rupar.puglia.it

demografici@comune.port
ocesareo.le.it

33

Chiusura registi dello Stato Civile e
deposito copia presso Procura della
Repubblica

01 gennaio

Ufficio Stato Civile

0833/858102-
858103

demografici@comune.portocesare
o.le.it

Anna Consiglia
Fanizza

0833858208

demografici.comune.portoc
esareo@pec.rupar.puglia.it

demografici@comune.port
ocesareo.le.it

34

Accordi di separazione/divorzio dinanzi
all'Ufficiale di Stato Civile

45

Si

Ufficio Stato Civile

0833/858102-
858103

demografici@comune.portocesare

Anna Consiglia
Fanizza

0833858208

demografici.comune.portoc
esareo(@pec.rupar.puglia.it

demografici@comune.port
ocesareo.le.it

35

Convenzione di separazione/divorzio
assistite

30

Si

Ufficio Stato Civile

0833/858102-
858103

demografici@comune.portocesare
o.le.it

Anna Consiglia
Fanizza

0833858208

demografici.comune.portoc
esareo@pec.rupar.puglia.it

demografici@comune.port
ocesareo.le.it

36

Cambio di residenza in tempo reale: a)
Dichiarazione di residenza con
provenienza da altro comune

2 gg per
iscrizione
preliminae,
45 gg per
iscrizione
definitiva

Si

Ufficio Anagrafe

0833/858102-
858103

demografici@comune.portocesare
o.le.it

Anna Consiglia
Fanizza

0833858208

demografici.comune.portoc
esareo@pec.rupar.puglia.it

demografici@comune.port
ocesareo.le.it

37

Cambio di residenza in tempo reale: b)

2 gg per

Si

Ufficio Anagrafe

0833/858102-

demografici@comune.portocesare

Anna Consiglia

0833858208

demografici.comune.portoc
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Dichiarazione di residenza con iscrizione 858103 o.le.it Fanizza esareo@pec.rupar.puglia.it
provenienza dall'estero preliminare, demografici@comune.port
45 gg per ocesareo.le.it
iscrizione
definitiva
38 Cambio di residenza in tempo reale: ¢) 2 gg per Si Ufficio Anagrafe 0833/858102- | demografici@comune.portocesare | Anna Consiglia 0833858208 | demografici.comune.portoc
Dichiarazione di residenza di cittadini iscrizione 858103 o.le.it Fanizza esareo@pec.rupar.puglia.it
italiani iscritti all'AIRE con prevenienza | preliminare, demografici@comune.port
dall'estero 45 gg per ocesareo.le.it
iscrizione
definitiva
39 Cambio di residenza in tempo reale: d) 2 gg per Si Ufficio Anagrafe 0833/858102- | demografici@comune.portocesare | Anna Consiglia 0833858208 | demografici.comune.portoc
Dichiarazione di cambiamento di iscrizione 858103 o.le.it Fanizza esareo@pec.rupar.puglia.it
abitazione nell'ambito dello stesso comune | preliminare; demografici@comune.port
45 gg per ocesareo.le.it
iscrizione
definitiva
40 Cambio di residenza in tempo reale: e) 2 gg per Si Ufficio Anagrafe 0833/858102- | demografici@comune.portocesare | Anna Consiglia 0833858208 | demografici.comune.portoc
Iscrizione per altro motivo (ricomparsa, iscrizione 858103 o.le.it Fanizza esareo@pec.rupar.puglia.it
ecc...) preliminare; demografici@comune.port
45 gg per ocesareo.le.it
iscrizione
definitiva
41 Cambio di residenza in tempo reale: f) 2 gg per Si Ufficio Anagrafe 0833/858102- | demografici@comune.portocesare | Anna Consiglia 0833858208 | demografici.comune.portoc
Dichiarazione di trasferimento di iscrizione 858103 o.le.it Fanizza esareo@pec.rupar.puglia.it
residenza dall'estero preliminare; demografici@comune.port
45 gg per ocesareo.le.it
iscrizione
definitiva
42 Cancellazione dall'Anagrafe popolazione |2 gg Si Ufficio Anagrafe 0833/858102- | demografici@comune.portocesare | Anna Consiglia 0833858208 | demografici.comune.portoc
residente 858103 o.le.it Fanizza esareo@pec.rupar.puglia.it
demografici@comune.port
ocesareo.le.it
43 Cancellazione dall'A.L.R.E. 2 gg Si Ufficio Anagrafe 0833/858102- | demografici@comune.portocesare | Anna Consiglia 0833858208 | demografici.comune.portoc
858103 o.le.it Fanizza esareo@pec.rupar.puglia.it
demografici@comune.port
ocesareo.le.it
44 Cancellazione per irreperibilita 365 gg No Ufficio Anagrafe 0833/858102- | demografici@comune.portocesare | Anna Consiglia 0833858208 | demografici.comune.portoc
858103 o.le.it Fanizza esareo@pec.rupar.puglia.it
demografici@comune.port
ocesareo.le.it
45 Variazione composizione famiglie 15 gg Si Ufficio Anagrafe 0833/858102- | demografici@comune.portocesare | Anna Consiglia 0833858208 | demografici.comune.portoc
858103 o.le.it Fanizza esareo@pec.rupar.puglia.it
demografici@comune.port
ocesareo.le.it
46 Variazioni anagrafiche: nascita 15 gg No Ufficio Anagrafe 0833/858102- | demografici@comune.portocesare | Anna Consiglia 0833858208 | demografici.comune.portoc
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(iscrizione), morte (vedovanza o
cancellazione), matrimonio (variazione
stato civile)

858103

o.le.it

Fanizza

esareo@pec.rupar.puglia.it

demografici@comune.port

ocesareo.le.it

47

Rilascio carte d'identita

5gg

Si

Ufficio Anagrafe

0833/858102-
858103

demografici@comune.portocesare

o.le.it

Anna Consiglia
Fanizza

0833858208

demografici.comune.portoc
esareo@pec.rupar.puglia.it

demografici@comune.port
ocesareo.le.it

48

Rilascio stato di famiglia originario

10gg

Si

Ufficio Anagrafe

0833/858102-
858103

demografici@comune.portocesare

Anna Consiglia
Fanizza

0833858208

demografici.comune.portoc
esareo(@pec.rupar.puglia.it

demografici@comune.port
ocesareo.le.it

49

Autentiche copie conformi

10 gg

Si

Ufficio Anagrafe

0833/858102-
858103

demografici@comune.portocesare

o.le.it

Anna Consiglia
Fanizza

0833858208

demografici.comune.portoc
esareo@pec.rupar.puglia.it

demografici@comune.port
ocesareo.le.it

50

Autentiche di firme per sottoscrizioni e
dichiarazioni sostitutive atto di notorieta

10 gg

Si

Ufficio Anagrafe

0833/858102-
858103

demografici@comune.portocesare
o.le.it

Anna Consiglia
Fanizza

0833858208

demografici.comune.portoc
esareo@pec.rupar.puglia.it

demografici@comune.port
ocesareo.le.it

51

Rilascio certificato di residenza storico

10 gg

Si

Ufficio Anagrafe

0833/858102-
858103

demografici@comune.portocesare

o.le.it

Anna Consiglia
Fanizza

0833858208

demografici.comune.portoc
esareo@pec.rupar.puglia.it

demografici@comune.port
ocesareo.le.it

52

Rilascio contestuali storici

10 gg

Si

Ufficio Anagrafe

0833/858102-
858103

demografici@comune.portocesare
o.le.it

Anna Consiglia
Fanizza

0833858208

demografici.comune.portoc
esareo(@pec.rupar.puglia.it
demografici@comune.port

ocesareo.le.it

53

Statistica ISTAT mensile popolazione
residente

Termini di
legge

No

Ufficio statistiche

0833/858102-
858103

demografici@comune.portocesare

o.le.it

Anna Consiglia
Fanizza

0833858208

demografici.comune.portoc
esareo@pec.rupar.puglia.it

demografici@comune.port
ocesareo.le.it

54

Predisposizione liste leva e aggiornamento

Termini di
legge

No

Ufficio Leva
Militare

0833/858102-
858103

demografici@comune.portocesare
o.le.it

Anna Consiglia
Fanizza

0833858208

demografici.comune.portoc
esareo(@pec.rupar.puglia.it

demografici@comune.port
ocesareo.le.it

esercitato da:
Segretario Generale — tel 0833858100 email :segretario@comune.portocesareo.le.it

Modalita per I'esercizio del potere sostitutivo
11 potere sostitutivo, nei casi di mancata o tardiva emanazione del provvedimento amministrativo nei termini di legge, ¢

Al fini del suddetto servizio non ¢ richiesto 1'uso di alcuna modulistica particolare

ulteriori informazioni sul Settore I a alcuni modelli fac-simile si possono trovare al seguente link:
https://www.comune.portocesareo.le.it/amministrazione/ente/organigramma/item/settore-2-demografici-servizio-elettorale
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