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Linee guida pratiche telematiche

PREMESSA

Il Servizio Sportello Telematico consente di effettuare la compilazione e 1'invio telematico delle
pratiche di richiesta e rendicontazione relative a contributi della Camera di Commercio di
Vicenza. L’invio telematico delle pratiche di contributo (domanda e rendicontazione) ¢
completamente gratuito.

Prima dell’invio & necessario:

1) Collegarsi al sito www.registroimprese.it per effettuare 1’attivazione del servizio e ricevere una
e-mail di abilitazione al sistema con user e password:
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Se gia sei un utente Telemaco, fai login per accedere al servizio. Altrimenti registrati.

.
s
.
“:Telemaco -
) Recuperala password
- i . . . % —_— o
TELEMACO 2 il servizio online delle Camere di Commercio che permette a tutti di R Hai dimenticato la user-id?

consultare ed estrarredocumenti ufficiali del Registro Imprese e di altri registri =
camerali {Registro Protesti, Registri Europei), nonché di acquisire certificati e spedire
pratiche telematiche (pratiche Comunicazione Unica, deposito bilanci, altre pratiche).

Dalla pagina di Login si pud accedere con credenziali Telemaco, oppure con SP

[

oppure con CNS.

LOGING REGISTRATI ]

Consultazione dei documenti del Registro lmprese
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'_i registroimprese.it

I dati ufficiali delle Camere di Commercio

REGISTRATI

Accedi in modo completo a tutti i servizi di Telemaco

o

1 A" HAI DIMENTICATO LA USER-1D2
PROFILO E DATI PER RIEPILOGO ADESIONE e
DATI ANAGRAFICI FATTURAZIONE o

PROFILO DA ATTIVARE

Perché aderire al servizio SCOPRI

OTelemaco - Consultazione  Lessi/e CONDIZION! DI ADLSIONE

bilanci, ecc.), del Registro Protesti a dei Registri Europei.

Par I'accesso a dati @ documenti del Resistro Impras:

i le CONDIZION! DI ADESIONE

tiche + Richiesta Certificati L

pratiche ComUnica e altre pratiche t tiche, e per certificati del Registro Imprese.

essario essere in possesso di un dispositivo di Firma Digitale.

DATI ANAGRAFICI spgd === Seiin possesso di un'identita digitale (SPID oCNS)?

9 Inserisci i dati delia persona fisica intestataria del contratto e, nel caso del profilo ‘Consultazione + lnvio Pratiche + Richiesta Certificati’ anche della firma digitale. Successivamente sard chiesto di specific

Attenzione: per completare la registrazione la societa Infocamere S.c.p.a impiega
almeno 48 ore lavorative. Si consiglia di tenere conto di questo tempo operativo.

2) Ottenuta user e password, per il primo accesso ¢ necessario collegarsi al sito
http://webtelemaco.infocamere.it, cliccare su “Servizi e-gov”, sezione “Completamento o
modifica registrazione” (in fondo alla pagina), cliccare su “Procedi” ed ottenere quindi 1’accesso
a tutti i servizi gratuiti (sportelli dei servizi e-gov), inserire i dati mancanti, selezionare lo
sportello di interesse, aderire al servizio. Il sistema, prima, confermera l'inserimento della
richiesta (abilitazione in corso) e poi completera in automatico l'iscrizione (Abilitato);

3) Essere dotati di un dispositivo di firma digitale (business key o smart card) per poter firmare
digitalmente 1 file da allegare alla domanda o alla rendicontazione (vedasi la sezione Impresa
digitale del sito camerale www.vi.camcom.gov.it e/o il link http://www.card.infocamere.it);

4) Essere dotati di una casella di posta elettronica certificata (si puo utilizzare anche I’indirizzo di
posta elettronica certificata di un intermediario);

5) Essere dotati di uno scanner.
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PREDISPOSIZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE

Prima di predisporre la pratica telematica, € necessario:

1.

Scaricare dal sito camerale il Modulo di Rendicontazione nonché, se necessario, il

Modello di Procura (ovviamente solo qualora l’intermediario sia diverso rispetto a colui che

ha presentato la domanda di contributo);

Predisporre gli allegati aggiuntivi previsti dal regolamento:

copie delle fatture e degli altri documenti di spesa rispondenti fedelmente, in termini di

tipologia di investimento, ai preventivi prodotti in sede di presentazione della domanda

di contributo

dichiarazione di fine corso e documentazione comprovante la frequenza del corso pari

almeno all’80% del monte ore complessivo

in caso di formazione che preveda il rilascio di un attestato: copia dell’attesto dal quale

risulti la frequenza dle corso per almeno 1’80% del monte ore

in caso di consulenza: relazione finale illustrativa dell’attivita svolta e dei risultati

conseguiti oltre ad una sintesi del “Piano di innovazione digitale’’ redatto dal consulente

eventuale procura e copia del documento di identita del titolare/legale rappresentante

dell’impresa richiedente in _caso di delega alla firma (qualora non si tratti dello stesso

soggetto delegato che aveva sottoscritto la domanda);

Salvare tutti gli allegati sulla propria stazione di lavoro (o su altro supporto);
Firmare digitalmente tutti gli allegati (dal seguente link sono scaricabili 1 software per
firmare digitalmente i documenti: http://www.card.infocamere.it/infocamere/pub/download-

sw-firma_3177)

Avvertenze:

- la scansione non deve essere a colori o in formato particolare, il limite del file ¢ 20 Mb;

- tutti gli allegati della pratica, ad eccezione del Modello Base, possono anche essere raggruppati

in un unico file (pdf) apponendo una sola firma digitale;

- il limite massimo degli allegati ¢ pari a 32.
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INVIO DELLA RENDICONTAZIONE

Per I'invio della rendicontazione relativa al Bando di concorso:« Contributi (voucher) alle micro, piccole e

medie imprese per interventi in tema di utilizzo delle tecnologie 4.0 - anno 2017»

occorre connettersi al sito http:llwebtelemaco.infocamere.it(1)(2), cliccare su “Servizi e-gov” e poi

cliccare su “Contributi alle Imprese”. E anche disponibile un corso gratuito in modalita e-learning.

hitp://webtelemaca.infocamere.it/newt/public.htm £~ & X | TiHome - Regehoknpree \g iWebTelemacolnfo. X | ‘ {n} 29 523

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7

MAPPA  GUIDA  CONTATTACI  ESCI

EPROTESTI | | SPORTE ﬁs

ri registroimprese =
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M [Pratiche r1. |[ Pratiche Protests |[ Bilanc (

Sportelli Telematici | Servizi Softvars House

Serv.

ov > Sportelli Telematici

Servizi di izione pratiche iche per I'E-

1l servizio di acquisizians delle Pratiche da parte degli Sportelli Telematici & attivo dal Lunedi al vanerd( dalle ore .00 alle
19.00 ed i| Sabato dalle ore 8.00 alle 14.00. Al di fuori di questi orari & comungue possibile usufruire delle funziani di
preparazione ed inoltro dello Pratiche Telematiche che verranno acquisite dallo Sportelle alla successiva apertura.

NEWS  per visualizzare |3 pagina completa delle news, ciic
« Conformita’ alla delibera CNIPA 45/2008 per le firme digitali - Dal 15/02/2012 non sono piu' accettate

pratiche con firme digitali non conformi alla_deliberazione CNIPA 45/2009. Si invitano gli utenti a verificare, con
I'Ente Certificatore di riferimento, che il proprio software di firma sia aggiornato.

Lista Sportelli Telematici Disponibili

m

. Corsi e-learning
: ti Sono disponibili in modalita e-lsarning dei

sulla Fratica Telematica
E richiesta I'autoregistrazions

Servizio assistenza

Passaggio necessario
solo al nrimo accesso

/f

1l servizio di assistenza & disponibile al numero 199 50 20 10
oppure invianda una mail all'indirizzo telemaco@infocamere.

= © modifica regi

Per completare |a registrazione (nel caso di Nuove Utente) o modificare i propri dati gia infferiti
Maggiori dettagli nella nota disponibile qui

= o=
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Sportelli Telematici | Servizi Software House

:: Pratica Telematica CERC versione 2.1.2

» Anonimo Info Ng

Il servizio web per il deposito delle domande

cerc
= _ 1l servizio Sportello Telematico CERC consente di effettuare I'Invio telemat] COEPEatl
Contributi Erogati dalle Camere  rqjativi alle pratiche di richiesta contributi alla CdC.

Dal 15 FEBBRAIO non sono plu' accettate pratiche con firme digitall non conformi alla deliberazione CNIPA 45/2009. SI

AVVISO
[ invitano gli utenti a verificare, con I'Ente Certificatore di riferimento, che il propric software di firma sia aggiornato.

£ dispdhibile il corso gratuito sullafPratica Telematica dei Contributi alle Imprese in modalita e-learning
(al prirff accesso e' richiesta la reffistrazione)

* Si consiglia di ut me 2.0.

() Tutti i sistemi Telemaco sono disponibili dalle 8 alle 21 dei giorni feriali e dalle 8 alle 14 del sabato. Negli altri orari non é garantita la
presenza di tutti i servizi, data la necessita di interventi di manutenzione
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1. Compilare il MODELLO BASE della pratica (pulsante “CREA MODELLQO”)

Effettuare 1’accesso ai servizi di Webtelemaco, utilizzando la userid e password ottenuta:

Copyright @ 2009 Infocamere

"InfoCamere”

User-id cercatt
Password ssessss Conferma |

Secured by Eaco
Versione 1L.O.7

Sportell Telematicl
Peatica Telematica CERC versic

CERCATT Info Stato avanzamsnte sratiche. Hews Uik utll &Guida " Esci

Home Lres Modelle Hugva Aperlg LChinse

‘—

1 servizio web per il deposito delle domande

Tl Servizie Sportello Telemalico CERC corgonte o effettuare Dinvio telematico el dati relativ alia

Rl Dratiche di richiestz contributi 2lla C4C.

[y

selezionare CREA MODELLO

selezionare la Camera di Commercio a cui
inviare la pratica (CCIAA: VI)

inserire il Nr. REA o il codice fiscale
dell’impresa richiedente e premere il tasto
“Cerca” (il sistema attinge i dati
automaticamente dal Registro Imprese -
selezionare 1’unita beneficiaria)

selezionare il Tipo Pratica “Rendicontazione”
selezionare lo Sportello di Destinazione (CCIAA
di VICENZA - contributi alle imprese -
VICENZA)

al termine cliccare su “Avvia compilazione” (il
sistema presentera la maschera del modello
richiesto, suddiviso in riquadri)

Bratica Telematic CERC varsiogs 100

Home

CERCATT Info Stato avanzamento pratiche News Link utili &Guida [ lEsci

Crea Modello Nuova Aperte Chiuse

& Numero Ri

Sede o unita beneficiaria: g

© Codice fisci

Selezionare il tipo pratica

Cora| 3

Rendicontazione  [v]

Sportello di destinazione

ezionare il tipo pratica

5 [

H  Q selezionare lo

rtello di destinazione

Awia compilazione

selezionare il Bando (17 HT - Bando di concorso:«

Contributi (voucher) alle micro, piccole e

medie imprese per interventi in tema di utilizzo

delle tecnologie 4.0 - anno 2017»

7.

inserire 1'Importo del contributo rendicontato
(calcolato come previsto nel Bando)

compilare tutti i campi obbligatori contrassegnati
con [lasterisco (Tipo pagamento: selezionare
bonifico e indicare il codice IBAN)

NB: nel riquadro “Riferimento Protocollo” deve essere
indicato 1’anno ed il n. di protocollo generale assegnati alla
precedente pratica telematica di Richiesta contributo (ad
esempio:
sono riportati nella graduatoria di ammissione pubblicata
sul sito internet camerale all’indirizzo: www.vi.camcom.it

I riferimenti al protocollo generale

compilare 1 seguenti campi (anche se non

obbligatori):

E-mail (inserire I’indirizzo pec);
Dati del Referente e/o del Presentatore (se la
pratica ¢ presentata da un intermediario);

9. Cliccare su Scarica Modello Base

Contributo

Sportello di
destinazione

Bando *

Totale spese
rendicontate *

Importo contributo
rendicontato *

Integrazione documentale di pratica telematica

rRiferimento Protocollo

Anno *

CCIAA di VERONA - Contributi alle imprese - VERONA 7

- &~

. oo § Pratica Telematica CERC - Google Chrome. = | Bl

[ [3 praticacercinfocsmere
3

, 00

L - Innovazione Tecnologica - CERC
azione - CERC
=

Numero *

Sede o unita beneficiaria: dati impresa 10 - 1 1:

Numero REA: VR - 113055 compilare i campi obb:l atori e

Codice fiscale: 01¢

Denominazione: C

Note

gli altri campi come indicato

PRélEistruzioni !

Inserire indirizza-pee.. S

12
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2. Aprire la pratica (pulsante “NUOVA”)

Attivando la funzione Scarica Modello Base si puo salvare il Modello Base in formato xml nella cartella
desiderata. Il file del Modello Base, che non deve essere rinominato, andra firmato digitalmente con un qualsiasi
software di firma, lasciando attiva I’applicazione di Sportello (non si deve chiudere la finestra); a “download

completato” attivare la funzione “Nuova Pratica’:

Note

Ix

? Download del file

Aprire o salvare il file?

@ Nome: Mbase_CERC_VI_801_1283181043818.xml
Tipo: Documento XML, 4,06 KB
Da praticacercsv.intra.infocamere.it

Al A S| (]

| fle scancati da Intemet possono essere uti, ma alcuni fle possono
danneggare il computer. Se lorigne non & considerats sltendible,
non apare o salvare i file. Qual tischi si conono

Scarica Modello Base

Cliccando sul pulsante NUOVA PRATICA, che
appare dopo aver scaricato il Modello Base, viene
presentata la maschera per I’apertura di una nuova
pratica con i dati identificativi del soggetto gia
valorizzati (non ¢ pill necessaria la ridigitazione).

Se, invece, non si accede direttamente dalla maschera
di creazione del modello base, si procede nel seguente
modo:

1. selezionare la Camera di Commercio a cui
inviare la pratica (CCIAA: Vi)

2. inserire il Nr. REA o il codice fiscale
dell’impresa richiedente e premere il tasto
“Cerca” (il sistema attinge i dati
automaticamente dal Registro Imprese -
selezionare 1’unita beneficiaria)

3.  selezionare il Tipo Pratica “Rendicontazione”

4. selezionare lo Sportello di Destinazione (CCIAA
di VICENZA - contributi alle imprese —
VICENZA)

5. Allegare, infine, il Modello Base ottenuto
seguendo le istruzioni del punto 1 della guida
(per allegare: premere il tasto “Sfoglia” e cercare
il file firmato digitalmente presente sul proprio
pe)

6. Al termine cliccare su “Avvia Creazione”

A questo punto il sistema apre la scheda dettaglio
pratica attribuendo alla stessa un codice identificativo.

Home Crea Modello Aperte Chiuse
sede o unita heneficaria: Ficerca
CCIAR Vi B

& NumeroREA  [507 1

" Codice fiscale

[eica |
Sede o unita beneficiaria: dati impresa

Danominaziona: MANIFATTURA LANE GAETANG MARZOTTO L FIGLI S P A O PIU BREVEMEN-TE "MARZOTTO" O "GMF
Comume: VALDAGNG (VT

Indirizeo: VIA LARGO SMARGHERTTA, | CAP: 36078
Selezionare il tipo pratica

selezionare il tipo pratica
Rendicontazione m 3

Sportelio di destinazione

[InfeCamers - Spertello Contnbuls Imprese (CERCSPOR) - Viconza = 4,

Selezianars lo sportalio di destinazione

Modello Base

s (CERCSPOR)
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3. Inserire tutti gli ALLEGATI previsti, firmati digitalmente

1. Nella SCHEDA DETTAGLIO PRATICA,
cliccare sulla voce “Allega” (in alto a sinistra)

2. per ogni documento premere il tasto “Sfoglia”

(cercare il file firmato digitalmente presente sul

proprio pc)

completare la Descrizione dell’allegato

selezionare il Codice Documento

5. per aggiungere un altro allegato premere il tasto
“Allega e continua”. Una volta inserito
I'ultimo allegato premere “Allega e termina”
per concludere 1’operazione e tornare al
dettaglio della pratica

B

Il sistema segnala con “chiave rossa” 1’eventuale
anomalia di validita della firma digitale.

I documenti da allegare per le rendicontazioni di cui
al “Bando di concorso:« Contributi (voucher)
alle micro, piccole e medie imprese per
interventi in tema di utilizzo delle tecnologie
4.0 - anno 2017»

”” sono i seguenti:

¢ Modulo di Rendicontazione (Codice D01 —
Dichiarazione Sostitutiva);

* Copia convezione tra impresa e istituto
scolastico, progetto formativo e patto
formativo (Codice 99 — Altro documento);

¢ Copia documentazione (Codice 99 — Altro
documento);

¢ Modulo di Procura (Codice 99 - Altro
documento), qualora la pratica sia presentata
tramite intermediario (se si tratta dello stesso
intermediario che aveva presentato anche la
domanda di voucher, il modulo di procura
non va nuovamente allegato);

e Copia del Documento di identita del
titolare/legale rappresentante dell’impresa
(Codice 99 — Altro documento), solo qualora
la pratica sia presentata tramite  nuovo
intermediario.

Qualora si scelga di wunire il modulo di
rendicontazione e tutti gli altri allegati in un unico
file utilizzare il Codice DO1.

4 Pratica Telematica CERC - Microsoft Internet Explorer [BEE
e

Fle  Modfica

Q) nderro + (]

Visudlzza  Preferli  Stumenti 7

M A G Pos dereen @ 32-5 = - B

Indriczo | @)

~¥|Bva | coleganenti >

icahperta.a Bpr o

1

trainf
Pratitd TalEm At CERTIUS g Lo LCERCATT Info Stato avanzamento pratiche News Link utili &Guida [ |gsci

Home Crea Modello Nuova Aperte Chiuse

Allega nnotazioni | Annulla | Invia Pratica |
Nscheda gfftaglio pratics: MO9G18N4450
—

Tipo Pratica: Richiesta Contributi

| Indietro |

Denominazione: BEPTT "TFTRO

Codice Fiscale: BR

Mittente: Infocamere S.C.p.A. (CERCATT)

Apertain data: 18-06-2009

Sportello: InfoCamere - Sportello Contributi Imprese (CERCSPOR)
Annotazioni mittente:

Lista Allegati:

1 elemento trovato,

| Indietro |

GESTIONE ALLEGATO; inserimento allegato

Nome file ;D:\Iartura-spese-PlNCO pdtp?m ( i[ Slug\ia...] 2
\

Descrizione }fattura—spese-PINCO.pdf.p?m '

Codice docutmento | F01 - FATTURA v €— 4 '< 3

[ Allega e continua. H Allega e termina | ) Annulla
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4. INVIARE LA PRATICA e controllarne I’iter nel sistema informativo

Prima di inviare la pratica ¢ opportuno verificare che tutta la documentazione obbligatoria, prevista dal

Regolamento, sia stata allegata e firmata.

[T1)

La funzione “Annotazioni” consente di scrivere
all’interno della pratica eventuali annotazioni che
sono rese disponibili anche per I’addetto camerale.

1. Nella SCHEDA DETTAGLIO PRATICA,
cliccare sulla voce “Invia Pratica” (in alto, al
centro) e confermare 1’operazione premendo il
tasto “Ok”

Il sistema conferma 1’avvenuto invio e visualizza la
lista delle pratiche chiuse. Eseguiti i controlli formali
il sistema notifica via e-mail (all’indirizzo indicato
nel contratto Telemaco) lo stato di avanzamento

Home Crea Modello Nuova Aperte Chiuse

| Allega | Annotazioni |Annu€ Invia Pratica | D 1 S | Indietro |

Scheda dettaglio pratica: M1222715201

Tipo Pratica: Richiesta Contributi

Denominazione: G~ oERenns
Codice Fiscale: 03

Mittente: INFOCAMERE - TELEPAY-ciao ciao

Aperta in data: 27-02-2012

Sportello: Camera di Commercio di Venezia

Annotazioni mittente:

Lista Allegati:

aperte dall’utente, e pronte per essere spedite.

Si possono utilizzare i seguenti filtri di ricerca:
. Codice Pratica
. Codice Fiscale
. Denominazione
. Data Apertura
. Tipo pratica

E' possibile ottenere 1'ordinamento delle pratiche per:
. Codice Pratica
. Tipo pratica
. Codice Fiscale
. Denominazione
. Sportello
. Data di apertura

della pratica. e
Modello base
@ Firmatario: MODELLO BASE 27-02-2012 08:52:02 zfi%
3 3 29 .
La funzione “Aperte” presenta tutte le pratiche e T T — ——

Ricerca pratica

Valore:
—

Denominazione
Data Apertura

34 cle 223 2PETH zati da 1 3 10. Pagine: [Prima/Precedente] 1,2,3,4 [ Successiva/ Ultima
T I o Tosmombgees  [spenme

MOS529K4833  Richiesta Contribui 0034con  TonenETARPA, VICENZA 23052009
MOS5221222  MNomDisponbie 8 - 22052009
MOS52000513  Richiesta Contributi Ou.oawu2é3  TEGUL VICENZA 20052009
MOS519L3238  Richiesta Contribut 0 o emnnmaNn o - VICENZA 19.05-2008
MO95192416  Richiesta Contribut D VICENZA 19.05-2008
MOS51BK2135  NomDisponble 7 - 18.05-2009
MOS51462354  Richiesta Contribut 0 .owews e, U vicenza 14052008
MDS512R4308  Non Disporibile 0 U yreenza 12-05-2009
MD51102521  Non Disponibie 0 I yicenza 11-05-2009
MOSSIINI®L  NonDisponble 0 A 11052008
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La funzione “Chiuse” evidenzia le pratiche inviate. 0510 e G150 K011y, Averte

La Colonna Stato rappresenta lo stato avanzamento o —
della pratica presso lo Sportello dal momento in cui &
stata inviata.

Filtro: [~ nessun fitro — =] valore: Cerca

Lista Pratiche Chiuse:

394 element trovati, visualizzati da 1 a 10. Pagine: [Prima/Precedente] 1,2,3.4,5,6.7.8 [ Successiva/ Ulima

Avvertenza: =
MOS528K1824 Richiesta Contributi — 28-05-2009 Aperta positvo
LO Stato “chiusa,’ 0 “archiviata” si riferisce M09528J5435 Richiesta Contributi . . 28-05-2009 Respinta
1 7" . . . M0952815257  Rendicontazione TTTTMINTRRRBONCIN. ez 26052003 Aperta s;‘s‘fé con ssito
esclusivamente all’istruttoria automatica relativa wemmn e o .
. . . . MO9526M4532  Richiesta Contributi 0024~ TOVENETAS.P.A vicenza 26052009 Annuilata
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MO3A3IT3204 FRATELLT ARENA SRL 31/10/2009 Acquisita dallo Sportello
MOSB17R4730 FRATELLI ARENA SRL 17/11/2009 Acquisita dallo Sportello
MOSB1750044 FRATELLT ARENA SRL 17/11/2009 Acquisita dallo Sportello
MO382411600 TITA SALVATORE 24/11/2008 Acquisita dallo Sportello
0382404827 SAURO LIQUORI S.RL. 24/11/2009 Acquisita dallo Sportello
MOSB25M 1332 VULTURO LUCIO GIUSEPPE 25/11/2009 Contributo iniquidazione
M03CK 1155 SAURO LIQUORT S.R.L. 02/12/2009 Contributo non ammesso
M1133100050 VULTURO LUCIO GIUSEPPE 31/03/2011 Acquisita dallo Sportello
91151915639 GALOFARO ALFREDO 18/05/2011 Acquisita dallo Sportello
M11518M 1648 "CONSORZIQ TRA ARTIGIAN] EDIL, TEC." 19/05/2011 Acquisita dallo Sportello
M1151900707 *MIC COSTRUZIONIS R L." 19/05/2011 Acquisita dallo Sportello
1151501533 ENNA TRASLOCHI DI LIQUEFATTO PIETRO 19/05/2011 Acquisita dallo Sportello




