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Descrizione del servizio

Cosa deve consegnare e/o quali
informazioni deve fornire I'utente

Trasferimento della residenza all’estero di cittadini italiani, comunitari e
non comunitari

Iscrizioni al’AIRE (Anagrafe Italiani Residenti all’Estero), per i soli
cittadini italiani che trasferiscono la residenza all’estero

Compilare l'apposito modulo ministeriale “DICHIARAZIONE DI

TRASFERIMENTO DI RESIDENZA ALLESTERO” (allegato 2), sul

quale vanno indicati, nell’'apposito spazio:

= | dati anagrafici di tutte le persone che spostano la residenza
all’'estero

= |o Stato in cui si trasferisce la residenza

= | recapiti dove inviare le comunicazioni inerenti la richiesta di
trasferimento

= alla dichiarazione deve essere allegata copia del documento di
riconoscimento del richiedente e delle persone che trasferiscono
la residenza unitamente al richiedente che, se maggiorenni,
devono sottoscrivere il modulo

ATTENZIONE: la mancanza dei dati obbligatori, indicati nel modulo

ministeriale “DICHIARAZIONE DI TRASFERIMENTO DI RESIDENZA

ALLESTERO” con un asterisco, la mancanza della firma e dei

documenti di riconoscimento dei firmatari maggiorenni, rende la

dichiarazione irricevibile.

Invio della dichiarazione

I modulo “DICHIARAZIONE DI TRASFERIMENTO RESIDENZA

ALL'ESTEROQ”, oltre ad essere presentato direttamente al PuntoSi,

puod essere inviato con una delle seguenti modalita:

= inviato per fax al nr. 0498739245;

= inviato per raccomandata, all'indirizzo: Comune di Rubano -
Settore Servizi Demografici - Via A. Rossi, 11 — 35030 Rubano
(PD);

= inviato per via telematica, al seguente indirizzo di posta elettronica
certificata: rubano.pd@cert.ip-veneto.net. ad una delle seguenti
condizioni:

1. che la dichiarazione sia sottoscritta con firma digitale;

2. che l'autore sia identificato dal sistema informatico con l'uso
della carta d’identita elettronica, della carta nazionale dei
servizi, o comunque con strumenti che consentano
l'individuazione del soggetto che effettua la dichiarazione;

3. che la dichiarazione sia trasmessa, attraverso la casella di
posta elettronica certificata del dichiarante/i;

4. che la dichiarazione recante la firma autografa e la copia del
documento identita del dichiarante/i siano acquisite mediante
scanner e trasmesse dalla posta elettronica semplice del
dichiarante/i alla pec del comune.

Il modulo “DICHIARAZIONE DI TRASFERIMENTO DI RESIDENZA
ALL’ESTEROQ?, sottoscritto in originale dal dichiarante/i e con allegata
copia della carta di identita/passaporto, o altro documento di
riconoscimento valido, pud essere recapitato al PuntoSi tramite un
delegato, il quale deve averne ricevuto formale incarico, con relativa
delega sottoscritta dal delegante e alla quale & allegata copia della
carta di identita/passaporto, o altro documento di riconoscimento
valido.
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Casi particolari

Riferimenti normativi

Settore competente

Tempo massimo di erogazione

=

=

DISPOSIZIONI PER CITTADINI NON ITALIANI

La cancellazione dall’anagrafe & effettuata entro due giorni lavorativi
dalla presentazione del modulo “‘DICHIARAZIONE DI
TRASFERIMENTO DI RESIDENZA ALL'ESTERO”, cui seguiranno,
entro 45 giorni dalla presentazione, i previsti accertamenti, da parte del
consorzio polizia locale padova ovest, per confermare [effettiva
cessazione della residenza.

DISPOSIZIONI PER CITTADINI ITALIANI

= |l cittadino italiano pud effettuare la dichiarazione di trasferimento
di residenza direttamente all’estero presso il Consolato italiano
competente, il quale poi trasmette il relativo modello ministeriale
(CONS.01) all'ufficio anagrafe per la cancellazione dall’anagrafe e
la contestuale iscrizione all’AIRE L’Ufficio Anagrafe procede, entro
due giorni lavorativi dallinvio del modello consolare, alla
cancellazione anagrafica, che avra decorrenza giuridica dalla data
indicata nel modello CONS.01.

= || cittadino italiano, prima di espatriare, pud rendere la
dichiarazione di trasferimento direttamente al Comune.
Successivamente ha 'obbligo di recarsi, entro 90 giorni dall’arrivo
all'estero, al Consolato italiano competente per rendere la
dichiarazione di espatrio. Il Consolato trasmette poi il relativo
modello ministeriale (CONS.01) all'ufficio anagrafe per la richiesta
di iscrizione all’AIRE. In questo caso I'Ufficio Anagrafe procede,
entro due giorni lavorativi dall’invio del modello consolare, alla
cancellazione anagrafica, che avra decorrenza giuridica dalla data
di presentazione della dichiarazione al Comune. Se entro un anno,
dalla presentazione della dichiarazione di trasferimento il Comune
non riceve dal Consolato la richiesta di iscrizione al’AIRE, sara
avviato il procedimento di cancellazione del richiedente, o dei
richiedenti, per irreperibilita.

L'Ufficio Anagrafe eseguira gli accertamenti sulla effettiva cessazione
della residenza nel Comune, uno all’anno, per i successivi tre anni
dalla data di espatrio.

L. 07/08/1990, nr. 241 - L. 24/12/1954, nr. 1228 — DPR 30/05/1989, nr.
223 - L. 470/1988; D.P.R. 323/1989 - DPR 28/12/2000, nr. 445 — D.L.
112/2008, conv. L. 133/2008 - D.L. 09/02/2012, nr. 5, conv. L.
04/04/2012, nr. 35 — DPR 30/07/2012, nr. 154 - Circ. Min. Interno nr. 9
del 27/04/2012

| Servizi Demografici e Cimiteriali

Immediato per la ricezione del modulo “DICHIARAZIONE Dl
TRASFERIMENTO RESIDENZA ALLESTERO”.

Entro due giorni lavorativi & effettuata la cancellazione dall’anagrafe
per i cittadini non italiani;

Entro due giorni lavorativi dalla ricezione della comunicazione del
Consolato italiano competente, avviene la cancellazione dall’Anagrafe
e la successiva iscrizione allAIRE per i cittadini italiani
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Operazioni di front office

VERIFICHE PRELIMINARI E ACQUISIZIONE DICHIARAZIONI

Se il modulo “DICHIARAZIONE DI TRASFERIMENTO DI
RESIDENZA ALL'ESTEROQO”, viene consegnato gia compilato,
controllare che lo stesso sia completo in ogni sua parte, sia
firmato da tutti i componenti maggiorenni, siano allegati tutti i
documenti di identitd/riconoscimento  (qualora  eventuali
componenti minorenni non siano in possesso di documento
d’identita la pratica si accetta lo stesso).

Se il dichiarante e tutti i componenti maggiorenni sono presenti
allo sportello € possibile inserire direttamente in Sicr@web i dati
dichiarati. Una volta completata la procedura di inserimento dei
dati stampare la dichiarazione di trasferimento elaborata dal
programma e farla sottoscrivere agli interessati.

REGISTRAZIONE DEI DATI E RILASCIO STAMPE

Procedere nell'inserimento dei dati nel programma informatico come
segue:

entrare nel programma Sicr@web, con le proprie credenziali di
accesso;

scegliere Servizi Demografici e poi Anagrafe della popolazione;
nella barra del menu cliccare su “Gestione Popolazione — Pratiche
APR — Cancellazione da APR per — Emigrazione all’'estero” (per i
cittadini comunitari o non comunitari) o “Espatrio in questa AIRE”
(per i cittadini italiani);

il nr. pratica, la data di apertura si compilano in automatico mentre
nel campo “con decorrenza dal” deve essere indicata la data di
ricezione della dichiarazione;

indicare lo Stato di emigrazione;

inserire gli estremi del dichiarante e l'indirizzo di nuova residenza
nello stato estero indicato;

indicare le modalita di riconoscimento;

inserire un recapito telefonico o una e-mail se il programma non
ne ha nessuno gia memorizzato, I'indirizzo ove andra a risiedere,
se indicato, eventuali annotazioni utili ai fini della verifica
dell’espatrio ed eventuali orari;

cliccare sulle faccine, in alto, per inserire i dettagli della pratica;

il dichiarante, se deve essere cancellato, va inserito cliccando
sull'icona specifica e non inserito a mano;

se ci sono altre persone da inserire nella stessa pratica cliccare
sulle diverse faccine a seconda se si trasferiscono tutti i
componenti della famiglia o solo alcuni;

una volta inseriti tutti i dati cliccare su “Conferma” e il programma
ritorna sulla prima maschera;

cliccare sul faldoncino elettronico e scansionare tutta la
documentazione (dichiarazione e fotocopie documenti);

salvare la pratica cliccando sul dischetto;

appare la maschera delle stampe. Stampare la pratica APR4 in
formato elettronico, e l'avvio del procedimento. L'avvio del
procedimento € diverso a seconda se si tratta di pratica di
“Emigrazione all’estero” o di “Espatrio AIRE”;

consegnare I'avvio del procedimento al dichiarante;

cliccare sul tasto prosegui, e sulla maschera che si apre spuntare
la casella “da fare” relativa all’accertamento dei vigili, e dare
conferma;

nella successiva maschera mettere la data e salvare e nella
maschera che compare cliccare su prosegui (tranne che per le
cancellazioni relative a cittadini italiani);

poi rientrare in gestione popolazione, pratiche APR, cancellazione
da APR, e modifica di una pratica di APR, qui richiamare la
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Operazioni non di front office

=

pratica, entrare nelle stampe e stampare I'accertamento a4 e
allegato accertamento cancellazione APR. Uscire poi dalla
pratica.

Trasmettere il modulo “DICHIARAZIONE DI TRASFERIMENTO DI
RESIDENZA ALLESTEROQO?”, i documenti fotocopiati e la richiesta di
accertamento all'ufficio anagrafe per il prosieguo della procedura

Attivita di Back Office

Inform./Docum. Inform./Docum. Controlli e

Resp. ©
P Input Output Approvazioni

Ricezione modello
“DICHIARAZIONE DI
TRASFERIMENTO RESIDENZA
ALLESTERO”, i documenti
fotocopiati, la richiesta di
accertamento

Modello
“DICHIARAZIONE
DI
TRASFERIMENTO
RPR RESIDENZA - —
ALUESTERO”,
richiesta di

accertamento

Per dichiarazioni di trasferimento
pervenute per fax, posta, email,
PEC: ricezione, da parte
dell’'Ufficio Protocollo, del modello
“DICHIARAZIONE DI
TRASFERIMENTO RESIDENZA
ALLESTERO” e la relativa
documentazione allegata. Se la
pratica € formalmente corretta e
completa della documentazione
prevista, registrazione dei dati nel
programma informatico
dellanagrafe, come specificato in
seguito. Inserire nel faldone
elettronico il numero di protocollo
della richiesta ed eventuale altra
documentazione.

Mod.
“"DICHIARAZIONE
DI
RPR TRASFERIMENTO --
RESIDENZA
ALL'ESTERO" +
copie documenti

CITTADINI STRANIERI:

entro due giorni lavorativi dalla
ricezione del modello
“"DICHIARAZIONE DI
TRASFERIMENTO RESIDENZA
ALL'ESTEROQ" registrare la
chiusura nel programma
informatico dell’anagrafe

RPR - - -

CITTADINI ITALIANI

Se la dichiarazione di
trasferimento & resa direttamente
al Consolato, la decorrenza della
cancellazione € dalla data
indicata nel modello CONS.01.
Se la richiesta é resa al Comune
la decorrenza della cancellazione
€ da tale data, dopo aver
comunque ricevuto il modello
CONS.01

RPR

Entro due giorni lavorativi dalla
ricezione del mod. CONS.01,
effettuare cancellazione e
successiva iscrizione in AIRE
seguendo procedura informatica

RPR Mod. CONS.01 - verifica della
regolarita e della
completezza delle
generalita nel mod.
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caricamento dati

CONS. 01

Comunicazione di avvenuta
iscrizione al Consolato e
all’'interessato

RPR

Invio mediante PEC o
mail semplice o
raccomandata AR
della lettera di
avvenuta iscrizione

Firma RPR

CITTADINI
STRANIERI

trasmissione richiesta di
accertamento al Consorzio di
Polizia  municipale per dli
accertamenti entro due giorni
dalla richiesta. Inserire nel
faldone elettronico il numero di
protocollo della richiesta.

ITALIANI E

RPR

richiesta e verbale di
accertamento

Firma RPR

Ricezione verbale accertamento:

se conferma espatrio archiviare
esito nella pratica di
cancellazione e scansionare il
verbale per allegarlo al faldone
elettronico

se non conferma espatrio: entro
due giorni dalla ricezione del
verbale di accertamento
predisposizione  comunicazione
preavviso di rigetto, da notificare
tramite messi comunali
allindirizzo di residenza nel
Comune entro 45 giorni dalla
presentazione della richiesta di
espatrio, con indicazione a
provvedere entro 10 gg. dalla
notifica a presentare osservazioni
elo documenti intesi a
comprovare la cessazione della
residenza nel territorio comunale.

registrazione fase nella procedura
informatica e inserire nel faldone
elettronico il numero di protocollo
della comunicazione.

RPR

Verbale di
accertamento

Notifica preavviso di
rigetto

Firma RPR

In caso di produzione
osservazioni e documenti,
comprovanti la cessazione della
residenza nel territorio comunale,
richiesta nuovo accertamento
entro due giorni dalla ricezione al
protocollo generale. Inserire nel
faldone elettronico il numero di
protocollo  delle  osservazioni
pervenute e la richiesta di
accertamento.

RPR

Osservazioni e/o
documenti
dell'interessato

Richiesta e verbale
di accertamento

Firma RPR su
richiesta
accertamento

Ricezione secondo verbale di
accertamento, e se positivo, iter
come in precedenza descritto.
Inserire nel faldone elettronico gli
esiti del’accertamento.

RPR

Verbale di
accertamento
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Decorso inutiimente il termine
indicato o in caso di esito che
conferma la presenza nel
Comune:

entro due giorni scaduta la
notifica ovvero dalla ricezione del
secondo verbale di sopralluogo,
predisposizione provvedimento di
annullamento, da notificare
tramite messi comunali
allindirizzo di residenza nel
Comune entro 45 giorni dalla
presentazione delle osservazioni
o0 documenti. Inserire nel faldone
elettronico il numero di protocollo
del provvedimento di
annullamento.

RPR

Comunicazione
+provvedimento

Firma RPR su
provvedimento e
relativa
comunicazione

Procedere al ripristino della
posizione anagrafica precedente
alla cancellazione nel programma
informatico dell’anagrafe

RPR

Trasmettere, ogni quindici giorni,
per PEC alla Questura Ufficio
Stranieri la comunicazione di
trasferimento per i cittadini
stranieri dalla procedura Stranieri,
Extracomunitari, Stampe,
Comunicazioni alla questura,
Variazioni anagrafiche

RPR

File elettronico
variazioni
anagrafiche

Firma RPR su file
elettronico

Archiviazione periodica delle sole
pratiche cartacee che non
possono essere sostituite con
documento digitale in ordine
numerico progressivo negli
appositi faldoni.

RPR

Faldoni d’archivio

Per i cittadini italiani nei tre anni
successivi alla  cancellazione
effettuare almeno un
accertamento allanno per
confermare la cessazione della
residenza. Inserire nel faldone
elettronico gli esiti dei verbali di
accertamento.

RPR

Verbale di
accertamento

Monitoraggio costante al fine di
verificare eventuali scostamenti
rispetto agli indicatori rilevati (es.
rispetto tempistica)

RPR

Dati relativi all'anno

Report annuale

RPR

Se presenti eventuali
scostamenti, valutazione su come
intervenire per il miglioramento
continuo

Acura
RPR invio
aPO
competent
e report
annuale
per
valutare
interventi

Report annuale

Annotazione
intervento da
realizzare su report

PO competente
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