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Acquisire, Creare o Importare un fascicolo
elettronico

Ci sono diversi metodi per acquisire o creare un fascicolo elettronico, dipendono sia dalla metodologia
di lavoro che dalle configurazioni dell'ente.

Portlet "Procedimenti on-line in attesa di acquisizione"

Il portlet “Procedimenti on-line in attesa di acquisizione” (Fig. 1) permette di acquisire i fascicoli
elettronici arrivati tramite il portale Front Office di Palitalsoft.

E' possibile consultare tutte le richieste online in attesa di essere acquisite ed individuare la prima da
importare, si consiglia vivamente di importare sempre le richieste online dalla meno recente alla piu
recente cosi da assegnare il corretto numero progressivo.

Attraverso |'utilizzo di alcuni webservice appositamente sviluppati questa opportunita e possibile
anche per alcuni portali di altre software house.

italsoft Home.

Procediment] on-line In attesa di acquisizione -

BROCEDIMENTI
00023212025 16/05/2025 16/05/2025 (10:04:39) SUE/A179/2025 586372025 [ S Sl A G Sl TITOLI ABILTATV
imento di Integrazione

A
0002222025 15/05/2025 15/05/2025 (15:10:45) 582172025 S Pl [ S F Sl ACCESSO AGLI ATTI
Richiesta di accesso 2l documentl amministratii

PROCEDIMENTI
OMUNI NUDOMANDE POST ABILITATIVG

0002182025 13/05/2025 13/05/2025 (19:43:38) SUE/ATSON2022 568172025 TS L VI OB Sl

00021372025 12/0512025 15/05/2025 (16:23:22) 583872025 SemeniFan Seeeebomn B oo W ER T

BROCEDIMENTI
000212/2025 12/0512025 15/05/2025 (12:57:35) 581472025 [ S Mo PP Sl CO— COMUNICAZION/DOMANDE POST ABILITATIVO
se Certfi o

0001962025 281042025 02/05/2025 (12:26:22) 519472025 PP Mo L VR EA Sl

S
B&u o Pagna[T Jaie » 0 suslzzan 162122

Nel portlet le righe si presentato con differenti colori:

« Titoli abilitativi: di colore nero, non in grassetto, entrano come un nuovo fascicolo elettronico

* Richieste di integrazione: Visualizzate di colore azzurro, in grassetto, entrano come passo in
un fascicolo gia esistente

e Comunicazioni/Domande post abilitativo: di colore blu scuro, in grassetto, entrano come un
nuovo fascicolo elettronico ma collegato con il fascicolo padre

Lo stesso elenco ¢ visualizzabile anche tramite la funzione [40. Fascicoli Elettronici - 30. Gestione
- 20. Fascicolo Elettronico], cliccare il bottone [Controlla Front Office] per visualizzare la lista. Il
bottone [Scarica], presente sulla colonna di destra, permette di avviare un nuova ricerca delle
richieste online inoltrate.

Per procedere con I'acquisizione fare doppio click sopra la riga desiderata, nella schermata
visualizzata (Fig. 2) & presente un riepilogo di dati compilati dall'utente esterno e I'elenco della
documentazione inviata (i files firmati digitalmente P7M sono consultabili cliccando il bottone con lo
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scudetto blu per tutti gli altri file tramite doppio click sulla riga desiderata).
Cliccare il bottone [Carica] (Fig. 2) posto in alto a destra per procedere con l'acquisizione.

, <]

Numero/Anno Data Registraz* Data Invio* Ora Invio* & F2-Carica
000213/2025 12/0512025 B [15/05/2025 B 162322

La richiesta 000213/2025 del 12/05/2025 e stata ricevuta.
Di seguito si riporta il riepilogo del procedimento attivato:

PROTOCOLLO
Numero; 5838 del 15/05/2025
PROCEDIMENTO
Nu

0843) SCIA - Segnalazione certificata di inizio attivita
RUTTURAZIONE MURO DI RECINZIONE E REALIZZAZIONE DI PISCINA INTERRATA SU CORTE ESCLUSIVA

TECNICO INCARICA
(Cognome e Nome:S_._.___F__._
Codice Fiscale:S. _ ... ___ . __
Comune Residenza: T _._

TITOLARE RICHIEDENTE e
Soggetto:B . . ___ W _ __

Nome file 4 Info

Fig. 2

Nella maschera visualizzata la maggior parte dei dati viene compilata in automatico, € possibile
inoltre selezionare un endoprocedimento da collegare al fascicolo elettronico, in questo caso tutti i
passi contenuti nell'endoprocedimento vengono automaticamente importati nel fascicolo.

Il campo “Data Registrazione” fornisce la possibilita di inserire il fascicolo elettronico in una
determinata data e quindi in un determinato anno, € molto importante, soprattutto durante i primi
giorni dell'anno, modificare la data proposta in automatico ed inserire la data del protocollo visibile
nella maschera sottostante, e possibile approfondire consultando la seguente guida [Acquisizione
delle richieste online dell'anno precedente ad inizio del nuovo annol.

In base alle configurazione dell'ente potrebbe essere visualizzata anche la sezione “Dati
Assegnazione Fascicolo” (Fig. 3) che permette I'assegnazione del fascicolo elettronico ad un
dipendente. e possibile approfondire consultando la seguente guida [Assegnazioni].

Cliccare il bottone [F5-Carical per procedere all'acquisizione del fascicolo elettronico.
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Datl Dbbligator
Procedimento® 000843 SCIA - Segnalazione certificata di inizio attivita®
Eventmo® 000006 Alro % Annulla
Endo-Procesdimenig Q
Responsabile® 000002 Q5 L.
Data Registrazione" 16/M08/2028 | H

Dati Assegnarione Fasdcolo

Assegnatario® Q,
Ciperazione® Q,
Ruolo® 1002 0, lstruttore tecnico
Kote

Fig. 3

Portlet "Documenti in carico"

| clienti che utilizzano il protocollo di Palitalsoft possono creare dei fascicoli elettronici, o dei passi nei
fascicoli esistenti, tramite il portlet del protocollo “Documenti in carico”.

Attraverso I'utilizzo di alcuni webservice appositamente sviluppati questa opportunita e possibile
anche per alcuni portali di altre software house. | protocolli relativi a procedimenti arrivati dai portali
on-line sono evidenziate dalla presenza di un mappamondo blu nella prima colonna (Fig. 4).

Documenti in carico |
Ufficio | Tutti gli attivi v Trasm. Dal =] n Applica Filtri
Scadenza tra = B Salva Filtri Trasm. Al =] W Svuota Filtri
Num. Registratoil ~ Trasmessoil 4  Ora Oggetto Prov./Dest. All. Accettazione  AlTermine Trasm.  Letti
[cwm— v|les ] I J ] | | \ —TuT- v
all 5964/2025 |28/04/2025 28/04/2025  |08:40:36 AGGIORNAMENTO INDIRIZZI BACK-OFFICE SUAP ENTI . _ .. A PARTIRE DALREGIONE . & %@ 3 2
ryL 6056/2025 |28/04/2025  28/04/2025 | 16:58:31 | §& POSTA CERTIFICATA: IT-MC-025416 - MANIFESTAZIONE DI INTERESSE d & s @ | meeToNE 4 2
all 6059/2025 |28/04/2025  28/04/2025  16:55:43 | B8 SEGNALAZIONE PER CATTIVI ODORI IN ZONA INDUSTRIALE . _ _ . NEAGENZIA REGIONALE PROTEZIONE AMBIENTALE & S i@ 6 2
Al 6073/2025 29/04/2025  29/04/2025  08:44:38  wa POSTACERTIFICATAC . __ M _.____ .. -PROROGAFIDEIUSSIONE |C ...._...M _._._._.._.._ & L0 3 2
Al 6289/2025 |05/05/2025 |05/05/2025 | 14:10:33 | B8 D.LGS.152/2006 ART. 208 COMMA 15-DITTA . ______ CON SEDE LEG PROVINCIA DI & % s @ | meesTone 3 1
YLl 6582/2025 09/05/2025  09/05/2025 | 11:57:16 &8 POSTA CERTIFICATA: RICHIESTA CERTIFICATO DI DESTINAZIONE URBANISTB... . A _.._ & S e 1 1
A 6822/2025 |14/05/2025  14/05/2025  12:3428 | B8 POSTA CERTIFICATA: RICHIESTA DI ATTESTAZIONE / CERTIFICAZIONE URBASS. .. ...S. -..— . & %o 3 @& nNesTONE 1 1
A €850/2025 15/052025  15/05/2025  08:39:14 Protocollazione SUE Richiesta on-line 000031/2025 - CILA - ComunicazioneB. ... D - -— —R-——... ¢ "~ 10 1 0
Alf 6881/2025 |15/05/2025 15/05/2025  12:24:17 | B4 POSTA CERTIFICATA: COMUNICAZIONE TRASPORTO TERRE EROCCEDASCS. .. _P_... _ & S0 1 1
(3L 6904/2025 16/05/2025  16/05/2025  08:10:31 ORDINANZA AREA POLIZIA MUNICIPALE N, 31 DEL 15/05/2025 Dol P e 10 3 1
s B an B K« Paginalz_|di3 » M Visualizzati 11 - 20 di 23
In Carico @ Vedi Chiusi O Scaduti O Rifiutati O Vedi Inviati O Da Firmare O
Visualizza | Tutti v letwra [Tutti v
Dal =] & Fascicola @ Invia e Chiudi B Accetta
Al = Protocolli Trasmissioni Presa Visione Presa Visione

Fig. 4

Per procedere con Il'acquisizione fare doppio click sopra la riga desiderata, nella schermata
visualizzata (Fig. 5) & presente la visualizzazione della trasmissione, la tab “Allegati” contiene
I'elenco della documentazione inviata (i files firmati digitalmente P7M sono consultabili cliccando il
bottone con lo scudetto blu per tutti gli altri file tramite doppio click sulla riga desiderata).
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Cliccare il bottone [Presa in Carico] (Fig. 5) posto nella colonna destra per procedere con
I'acquisizione.

ALSOFT del 15/08/2025
Oggetto Trasmissio ne:  TRASMESSO DA PROTOCOLLO N Vossicza rotouio
l Trasmisione ad intero ufficio

Protocollo: 6850 /2025 - A del 15/05/2025
UE Richiesta on-l 1/2025 - CILA - Comuni diinizio &
y
Ticol 0006 0003 Edilizia privata
rincipale
Mittenti & Destinatari & Tipa wai Aec Cons
B._.D. R TRASMISSIONE A INTERO UFFICIO - EDILIZIA PRIVATA T
@ Rifuta
. > |4 >
Destinatario a
Ufficio a
Settore a
Oggetto

Fig. 5

Se la richiesta € arrivata tramite il portale Front Office di Palitalsoft cliccare il bottone [Acquisisci
Richiesta Online] (Fig. 6) presente sulla colonna di destra.

Pratica Online Numera; ~ 31/2025

Mitente Tr ael 16052025
OggettoTr r Stato Pratica: Da Acquisire | Visualizza Protocalio
_! Trasmisione Acquisita da trasmissione ad intero ufficio.

Protocollo: 6850 /2025 - A del 15/05/2025

UE Richiesta on-li /2025 - CILA - Comunicazione di inizio | $.DICH_COG_NOM
Titolario 0006 0002 Edilizia privata
Fascicolo ale
Micent 4 Destinatari & Tipo wai Acc Cons
BAILEY DOUGLAS ROBERT TRASMISSIONE A INTERO UFFICIO - EDILIZIA PRIVATA u
© F7-Chiudi lter
. o |4 >
a
a >
Q
4

Fig. 6

Se la richiesta non arriva dal Front Office di Palitalsoft ma si tratta di un protocollo ricevuto saranno
presenti due appositi bottoni (Fig. 7)

Mittente Tr BAIGCCO GIANLUCA dal 08/05/2025
Oggetto Trasmissior ne:  TRASMESSO DAPROTOCOLLO N Visuslaza Protocello
Protocollo: 6562 /2025 - A del 09/05/2025

& Mail Original

POSTA CERTIFICATA: RICHIESTA CERTIFICATO DI DESTINAZIONEURBANISTICA
4

MICHELA KUMKA

BITI ARCH. ANDREA
© F5-Invia
. > e >
© F7-Chiudi ker
Destinatario a
Ufficio a >
Settore. a
Oggetto

Fig. 7

* Crea Fascicolo Elettronico: permette di acquisire un protocollo come nuova pratica (es. una
richiesta di Certificato di Destinazione Urbanistica o un'istanza di Accesso agli Atti).
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e Assegna a passo: permette di acquisire un protocollo relativo ad un fascicolo elettronico
esistente (es. ricezione di un parere da un ente esterno), in questo caso non verra creato un
nuovo fascicolo elettronico ma un passo in un fascicolo elettronico gia esistente

Se si crea un nuovo fascicolo elettronico viene visualizzata la maschera per l'inserimento dei dati (Fig.
8) e compilare nella sezione “Dati Procedimento”:

e Procedimento: Cliccare il bottone con la lente di ingrandimento a destra del campo per
selezionare la tipologia di fascicolo che si sta creando (es. Certificato di Destinazione
Urbanistica, ecc...)

* Responsabile: Cliccare il bottone con la lente di ingrandimento a destra del campo per
selezionare il responsabile del procedimento

» Data Registrazione fornisce la possibilita di inserire il fascicolo elettronico in una determinata
data e quindi in un determinato anno, & molto importante, soprattutto durante i primi giorni
dell'anno, modificare la data proposta in automatico ed inserire la data del protocollo visibile
nella maschera sottostante, & possibile approfondire consultando la seguente guida
[Acquisizione delle richieste online dell'anno precedente ad inizio del nuovo anno]

Nella sezione “Soggetto coinvolto” compilare eventuali dati mancanti, fare attenzione che nel
campo “Ruolo” sia presente sempre il codice, se dovesse risultare vuoto (nonostante la descrizione
nel campo giallo) cliccare il bottone con la lente e selezionarlo.

In base alle configurazione dell'ente potrebbe essere visualizzata anche la sezione “Dati
Assegnazione Fascicolo” (Fig. 3) che permette I'assegnazione del fascicolo elettronico ad un
dipendente. e possibile approfondire consultando la seguente guida [Assegnazioni]. Cliccare il
bottone [F5-Carica] per procedere all'acquisizione del fascicolo elettronico.

Diats Obbligatort B
T
Tipe | Arrive v Numers 006056 Anno 2025

Responzabile® aQ,
Data Registracione” 16052025 B
Denominazione |
Ruolo® Gk 0, Dechiarante
Codice Fiscale

Paruta a

Titolario D006 Q, D00 Q @, Ambiente: sutorizzasioni- monforaggio e conmollo

Dati Assegnazione Fasoono
Assegnataria” Q,
Operazione® a,
Ruala® 1002 9, lsrumore tecnica
Naote
Fig. 8
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Se si crea un passo all'interno di un fascicolo elettronico esistente verra visualizzata la maschera di
ricerca per permettere di selezionare il fascicolo elettronico di riferimento.

Ricerca Fascicoll Elettronid [ %]
a a
Scelta Tipo di Elenco (@Sintetica (Detragliato Q. F4-Flenca
Stato |Tuwi v Sigla Serie Q, F2 - Syuota Ricerca
Dal Numero Al Numero Anno
Da Data Reg. il A Data Reg. i}
Da Data Ric. il A Dara Ric. i}
Numero Protocollo Anno
QOggetto
Annorazioni
Note Pratica ¥
Stato Pratica Q
Titolario Fascicolo Q Q, Q, Versione Q-ATTw

Descrizione Titclaric

Fascicolo Q, Anno

»
in Mancanza [] (Da spuntare solo se si vogliono ricercare i ruoli mancanti nei soggetti dei fascicoli)
Ruolo Q
Ruoli Q, o
Nominativo Q, Codice Fiscale Partita Iva
Indirizze Numero Civico
in Mancanza [ | (Daspuntare sole se si vogliono ricercare i ruoli mancanti nei soggetti dei fascicoli)
Rualo Q,
Nominativo =
Citta Indirizzo
Numero Civico
Dati Catastali: Tipo v|  Codice Sezione Foglio Particella Sub - -
Fig. 9

Creare un fascicolo elettronico "Da Protocollo"

| clienti che utilizzano il protocollo di alcune software house potrebbero avere comunque la possibilita
di creare un fascicolo, o dei passi nei fascicoli esistenti, tramite il protocollo (importando quindi oltre
ai dati di protocollazione anche gli allegati).

Questa possibilita dipende se la software house ha sviluppato degli appositi webservices per
permettere a Cityware.Online l'interscambio di dati.

Accedere alla funzione [40. Fascicoli Elettronici - 30. Gestione - 20. Fascicolo Elettronico] e
sulla sinistra, se presente, cliccare il bottone [Da Protocollo] (Fig. 10).

SeeltaTipo diElence  @Sintetico  (Dettagliato
P Ly
Siato |Tuwi v Sigla Serie Q rocedimento
DslNumero Al Numero Ao
Da Data Reg. ] ADataReg. =]
Da Data Ric. = A Data Ric. -
n T e T

Viene visualizzata la maschera per l'inserimento dei dati (Fig. 11), compilare nella sezione “Dati
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Protocollo”:

e Tipo: Selezionare se “Arrivo”, “Partenza” o “Interno” (a seconda della software house del
protocollo questo campo potrebbe non essere presente)

e Numero: Inserire il numero di protocollo

e Anno: Inserire I'anno del protocollo

Cliccare il bottone con la lente di ingrandimento a destra del campo “Anno” per avviare la chiamata
tramite webservice al software del protocollo.

Compilare nella sezione “Dati Procedimento”:

¢ Procedimento: Cliccare il bottone con la lente di ingrandimento a destra del campo per
selezionare la tipologia di fascicolo che si sta creando (es. Certificato di Destinazione
Urbanistica, ecc...)

* Responsabile: Cliccare il bottone con la lente di ingrandimento a destra del campo per
selezionare il responsabile del procedimento

» Data Registrazione fornisce la possibilita di inserire il fascicolo elettronico in una determinata
data e quindi in un determinato anno, & molto importante, soprattutto durante i primi giorni
dell'anno, modificare la data proposta in automatico ed inserire la data del protocollo visibile
nella maschera sottostante, & possibile approfondire consultando la seguente guida
[Acquisizione delle richieste online dell'anno precedente ad inizio del nuovo anno]

Nella sezione “Soggetto coinvolto” compilare eventuali dati mancanti, fare attenzione che nel
campo “Ruolo” sia presente sempre il codice, se dovesse risultare vuoto (nonostante la descrizione
nel campo giallo) cliccare il bottone con la lente e selezionarlo.

In base alle configurazione dell'ente potrebbe essere visualizzata anche la sezione “Dati
Assegnazione Fascicolo” (Fig. 3) che permette I'assegnazione del fascicolo elettronico ad un
dipendente. & possibile approfondire consultando la seguente guida [Assegnazioni]. Cliccare il
bottone [F5-Carica] per procedere all'acquisizione del fascicolo elettronico.
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Diati Obbligator %]
e
Tipa | Mumers Anno Q,

Procedimenta Q,

Eventa Q,

Enda-Procedimenta Q,
Respanzabile” Q

Data Registrazione® 16/05/2025 |

i
|

Denominazione
Ruala™ (002 O, Dichiarance
Codice Fiscale
Fartta iva
Mail
Pec
ndirizza” Ciwico”
Cirza Prow.” Cap*®
Datl Assegnarione Fasoooso
Aszsegnataria” =}
Operazione” q,
Ruala™ 1002 O, lsrurore peonico

Mote

Fig. 11

Creare un fascicolo ex-novo

Per creare un fascicolo elettronico nuovo accedere alla funzione [40. Fascicoli Elettronici - 30.
Gestione - 20. Fascicolo Elettronico] e sulla sinistra, se presente, cliccare il bottone [Da
Anagrafica Procedimento] (Fig. 12).

a a
SceltaTipo diElenco @Simeetico  (Dereagliato (wocraia ]
Ricerca Raj
S

Stato | Tuwi v Sigla Serie aQ Procedimento
Dal Numero Al Numero Anno
Da Data Reg, = AData Reg. =
Da Data Ric @ AData Ric. m

ﬂ{k Q. Anno
Fig. 12

Viene visualizzata la maschera per l'inserimento dei dati (Fig. 13), compilare nella sezione “Dati
Procedimento”:

e Procedimento: Cliccare il bottone con la lente di ingrandimento a destra del campo per
selezionare la tipologia di fascicolo che si sta creando (es. Certificato di Destinazione
Urbanistica, ecc...)

* Responsabile: Cliccare il bottone con la lente di ingrandimento a destra del campo per
selezionare il responsabile del procedimento

» Data Registrazione fornisce la possibilita di inserire il fascicolo elettronico in una determinata
data e quindi in un determinato anno, & molto importante, soprattutto durante i primi giorni
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dell'anno, modificare la data proposta in automatico ed inserire la data del protocollo visibile
nella maschera sottostante, e possibile approfondire consultando la seguente guida
[Acquisizione delle richieste online dell'anno precedente ad inizio del nuovo anno]

Nella sezione “Soggetto coinvolto” compilare eventuali dati mancanti, fare attenzione che nel
campo “Ruolo” sia presente sempre il codice, se dovesse risultare vuoto (nonostante la descrizione
nel campo giallo) cliccare il bottone con la lente e selezionarlo.

In base alle configurazione dell'ente potrebbe essere visualizzata anche la sezione “Dati
Assegnazione Fascicolo” (Fig. 3) che permette I'assegnazione del fascicolo elettronico ad un
dipendente. & possibile approfondire consultando la seguente guida [Assegnazioni]. Cliccare il
bottone [F5-Carica] per procedere all'acquisizione del fascicolo elettronico.

paprocedimento N
Procedimenso® Q
Evento® Q, A Annulla
Endo-Procedimento =]
Responsabile® Q,
Data Registrazione® 16052028 | @

{
|

Denominazione
Rualo® 0002 Q, Dichiarante
Codice Fiscale
Partita iva
Mail "
Pec
ndirizzo" Chwico®
Citza Prow." Cap*
Dati Assegnazione Fascoolo
Assegnatario® Q,
Operazione* o,
Ruolo* 1002 0, Isruttore tecnico

Mooe

Fig. 13

Importare un fascicolo elettronico da Backend Remoto

Per importare un fascicolo elettronico, ad esempio il SUE vuole importare un fascicolo del SUAP
Edilizia Produttiva, accedere alla funzione [40. Fascicoli Elettronici - 30. Gestione - 20. Fascicolo
Elettronico] e sulla sinistra, se presente, cliccare il bottone [Da backend remoto] (Fig. 14).

N
Remero hd Q F4- Ricerca
N. identificativo Anno
"\ FB-A
Sigla Serie kGouTE
N. Pratica Anno

Protocollo Anno

Fig. 14
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Nella schermata visualizzata (Fig. 15) e presente un riepilogo del fascicolo elettronico, cliccare il flag
“Valorizza Protocollo” per visualizzare il protocollo di origine nella parte in alto del fascicolo
elettronico che viene creato.

Selezionare gli allegati che si desidera importare e cliccare il bottone [F5 - Carica] (Fig. 15) posto in
alto a destra per procedere con l'importazione.

Acquisizione fascicolo remoto n
Remoto® [SUAP-M_  ___ %] httpsiffe oo cccromennoc. - itfws{Pratiche/praWsFascicolo.php?wsi 9, F1- Ricerca
N. identificativo Anno
Sigla Serie B F5 - Carica
N. Pratica |10 Anno 2025 " F8- Annulla
Protocollo Anno

Valorizza Protacollo [[]

N. Pratica SUAP/10/2025
Proc/Evento 000839 - Notifica ai fini della registrazione / 000001
Ricezione 30/01/2025 17:29
Registrazione 31/01/2025
Sportello 1
Aggregato 0
Pratocollo 001545 del 2025
Denominazione % Ruaclo C.R/P.IVA Email
DGl ESIBENTE Do e e mememm e @ oo egEIMEILTT
DG ben PROCURATORE D e
D__R.._5_ IMPRESA >
S b Do DICHIARANTE S e e
4 >
Visualizzati 1 -4 di 4
O Nome allegato * Passo Protocollo
[ | bonifico a... m. -.-._C310.pdf.p7m Allegati Procedimento on-line
[ | Procura_Speciale_rel7_ED_AG_C340_01 pdf p7m Allegati Procedimento on-line
Olooct........ £350_01.pdf.p7m Allegati Procedimento on-line
[ | 202411 28_esito_operazione_C380 pdf p7m Allegati Procedimento on-line
[0 | MARCA DA BOLLO PRATICAD ... . _. -_C430_01 jpg.p7m Allegati Procedimento on-line
O 2025000034 _21_rapporto_C450.pdf.p7m Allegati Procedimento on-line

O | 2025000010.mi

4 >

Visualizzati 1-7 di 7

Fig. 15
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