
 

AUTENTICAZIONE DI FIRMA 

 
SERVIZIO COMPETENTE:   

SERVIZI DEMOGRAFICI – UFFICIO ANAGRAFE  

RESPONSABILE PROCEDIMENTO: 

Loredana Manelli  – Casulli Sara – Bondavalli Monica – Cavazzuti Andrea –  Fontanili Angela –  
Martinelli Cristiana  

DESCRIZIONE E PROCEDIMENTO: 

L'autenticazione di firma (o sottoscrizione) consiste nell'attestazione da parte di un funzionario 
incaricato dal Sindaco, che la firma  è stata fatta da quella persona e  apposta in sua presenza, 
previa identificazione. 

 NON OCCORRE AUTENTICA per le istanze e dichiarazioni sostitutive dell’atto di notorietà 
che vengono presentate alla Pubblica Amministrazione o ai gestori di pubblici servizi.  
Se ci si rivolge quindi all’ASL piuttosto che all’Agenzia delle Entrate o all’Ufficio Tecnico, 
l’impiegato che si occupa della nostra istanza può legalizzare la firma su quella specifica 
istanza, senza bisogno di incarichi particolari, in quanto già previsto del Legislatore. 
È necessario allegare documento d’identità del sottoscrittore.  

 OCCORRE AUTENTICA per le istanze e dichiarazioni sostitutive dell’atto di notorietà che 
vengono presentate a Privati  

 OCCORRE AUTENTICA per le istanze e dichiarazioni sostitutive dell’atto di notorietà  inviati 
a soggetti appartenenti alla P.A o a Privati,  al fine della riscossione da parte di terzi di 
benefici economici. 

Gli atti o documenti sui quali si chiede l'autenticazione (comprese le pensioni estere) devono 
essere in lingua italiana, per cui un documento straniero dovrà essere accompagnato da una 
traduzione opportunamente legalizzata. 

La firma deve essere apposta in presenza del funzionario 

Cosa si può autenticare: 

 Dichiarazioni sostitutive dell'atto di notorietà da presentare a soggetti privati (banche, 
assicurazioni, etc.) 

 Istanze da presentare a privati  
 Deleghe per la riscossione di benefici economici (es. riscossione di pensioni, 

contributi,ecc..) da parte di terze persone 
 Atti di vendita dei veicoli 

Cosa non si può autenticare (competenza dei notai): 

 Dichiarazioni aventi valore negoziale (es. dichiarazioni di volontà, rinunce, contratti, 
scritture private, ecc..)  

 Procure 
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  Deleghe 
  Diffide ad adempiere 
 Testamenti 
  Sottoscrizioni di polizze assicurative o prodotti finanziari 
 Autorizzazioni 

REQUISITI: Qualsiasi cittadino italiano o comunitario maggiorenne presentandosi 
personalmente agli sportelli anagrafici.   

 Per i minorenni la firma deve essere apposta da chi esercita la patria potestà o dal tutore. 
 Per gli interdetti, la firma deve essere apposta dal tutore. 
 Per chi gravi motivi (malattia, invalidità), si può chiedere l'autentica della firma a 

domicilio. Un familiare deve recarsi presso lo sportello Anagrafe con il documento da 
autenticare e far presente la difficoltà per il proprio parente. In tal caso l'Ufficio 
trasmetterà la documentazione all’incaricato il quale si recherà presso l'abitazione del 
cittadino previo accordo con il medesimo, di persona o telefonicamente. 

Si può richiedere direttamente presso i nostri sportelli nei giorni ed orari di apertura al pubblico.  

Indirizzo: Via Karl Marx, 10/G  – 42013 Casalgrande (RE) 
 
Lunedì :       CHIUSO 
Martedì:     dalle ore 8.00 alle ore 12.30 
Mercoledì: dalle ore 8.00 alle ore 13.00 
Giovedì:      dalle ore 8.30 alle ore 17.00 (ore 12.30 nei mesi di luglio e agosto) 
Venerdì:     dalle ore 8.00 alle ore 12.30 
Sabato:       dalle ore 8.30 alle ore 12.30 
 
DOCUMENTAZIONE NECESSARIA: 

 Un documento di riconoscimento valido 
 Documento/istanza sul quale deve essere apposta la firma da autenticare 

COSTO: 

L' autentica è soggetta all'imposta di bollo (Euro 16,00), a meno che non sia prevista l'esenzione 
da una norma di legge, che deve essere espressamente dichiarata dall'interessato/a all'atto della 
sottoscrizione.  

Le autentiche possono essere esenti per uno dei seguenti usi a cui sono destinati: 
 Cause penali 
 Adozione/affidamento 
 Volontariato 
 Controversie di lavoro 
 Separazione/divorzio 
 Società sportive 
 Tutela e amministrazione di sostegno(interdizione; inabilitazione;incapacità naturale) 
 Gratuito patrocinio 
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 Notifica atti giudiziari 
 Permesso di soggiorno o procedimenti sull’immigrazione 
 Pensione estera 
 Pubbliche amministrazioni (scambio atti d’ufficio:  prefettura; sindaco; altri comuni; 

ospedale; AUSL) 
 
TEMPISTICA: Rilascio immediato 

 
NORMATIVA DI RIFERIMENTO 
D.P.R. 445/2000 
Sentenza n. 19966 del 30 agosto 2013 

 

 

 


