BENVENUTI

aPORTELLO-(28)-}

LO SPORTELLO UNICO DEL COMUNE DI VIGNOLA




Istruzioni per la compilazione dei moduli di
domanda interattivi del Comune di Vignola

Consigliamo di leggere attentamente queste
istruzioni prima di procedere alla compilazione dei
moduli on-line

Il team dello sportello 1
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Step 3 — Stampa/conclusione




pra il modulo dal portale di sportello 1. Per farlo e necessario

che sul

suo PC sia installato il programma Adobe Reader
(versione min. 7.0)

& Home page - Detaglio sz - Windows emet bporer - s

@U' [ @ nttprt v via spi?cod=17476006-b40a-45ed-0F28-132de2f2d476 42 ] = |[= ing £ ~|
File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7
i Preferiti | (@ Home page - Dettaglio servizio = - Pagina > Sicureza v Stumenti~ @+ "

Home > Dettaglio servizio

@ Dettaglio servizio

. : : P 5 : 4 Torna ai servizi
Nome Servizio: Richiesta iscrizione asilo nido (100102A)

Di che cosa si tratta?
Si tratta di un servizio rivolto alle famiglie che risiedono a Cirié & hanno bambini di et

K= tra i 6 mesi e i 3 anni. In base al Regolamento
Comunale vengono stabiliti dei criteri preferenziali di ammissione (vedi tabella aggi

Y rion residenti, se residuano posti, possono chiedere
2 Convenzione del Comune di residenza con il Comune di

ne e scadenza?
Le iscrizioni sono aperte le prime 3 settimane di giugno per usul
tutto I'anna

servizio dal mese di settembre, & possibile inoltre presentare la domanda

A che cosa devo fare attenzione?

Lz domanda deve essere compilata in egni sua
all’Amministrazione idonea do

certificato del medico ¢ pediatra di baseg
siderano avere ulteriori inforr

IETE PARTICOLARL. - I genitori, all'inizio di ogni anne scolastico, debbono predurre
comprovante 'eventuale esistenza di patologie che richiedono una dieta particolare, allegata al
so di patologie croniche, non & necessario ripresentare ogni anno la documentazion Gli utenti
Possona contattare I'Ufficio Asilo Nido (tel. 0119218183). TARIFFE: VEDERE DETTAGLI SULLA SCHEDA

I

Moduli principali
‘= MODELLO ONLINE

Modull aggiuntivi
SCHEDA INFORMATIVA

TABELLA AGGIUNTIVA
Unita responsabile Ufficio Asilo Nido Via Silvio Pellico 23
Persona di contatto: Tel.: 011/9218183 E-mail: asilonide@comune.cirie.to.it

Luga Agostini J Computer > Collegamenti DE . m; i 3
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Per facilitare la compilazione attivi la visualizzazione dei
campi da compilare e dei campi obbligatori

{2 http://siav-web:45000/GetDocument.ashx?ck =bkbX¥2dHI4h243JrR1%2f0Yg¥ abWIIU%2fsplox TUjBEMBOSYX6ul - Windows Internet Explorer

[ it rsiay-web:45000/GetDocument. ashx? ck=bkbiky 2dHih24 R 12 2F0 g abW L2 splox TLIBEMBQ Sy EU00 cmp StWERG0Z

=142 ][ % | = ina 2|

5.7 Favorites ‘ 9% @] Suggested Sttes = @ | Web Slice Gallery ~
(&8 htkp:ffsiav-web 45000/ GetDocument  ashxPck=bkbXY .. | |

f’-’hvmv ‘| p= - Page - Safety - Tools-ielv
REéBex|a@® e |@®0=]-]| | HB|Z 83|

Commento Condmidm

Compilare il modulo sequente, E possibile sabvare i dati inseriti nel modulo,

Ewvidenzia carnpi esistenti

=I5

&

Al Comune di Vignola
Sportello del Cittadino
RICHIESTA DI DICHIARAZIONE PER ZONE NON METANIZZATE Via Marconi, 1
41058 Vignola (Mo)

=

&4
Allegati obbligatori:
Documento di identita (da esibire in originale allo Sportello, o da inviare in copia con la domanda)
Allegati non obbligatori:
Planimetria catastale in scala che evidenzi I'esatta ubicazione dell'accesso
Done

K|
[ [ [ [ | | |& unknown zone | Frotected Made: on % - | Y
= — m . 12:20
. J :“%" 1=} =] @ JDE PR oo,
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Inizi la compilazione spuntando i documenti che alleghera
alla domanda. Attenzione: bisogna inserire tutti gli Allegati

obbligatori previsti.

v2dHI4h2413RI%2(0Y g¥abW 1TU%2fsplox7UjBtMBOSYX6ub - Windows Internet Explorer

TrRI2F0 gY ab LI 2Pl TLBEMBQSy K EU0Drcmp 7 StHERgRZ

{8 hittpej{siav-web:45000] GetDocument  ashy? ckabikhiy. | |

fi -8 -

=4 l[x[Zens Al

o = v Page~ Safety - Tooks~ @)

BEBE| @02 c® [ |HB|B4D|w

Commento Condividi

Carnpilare il modula seguente. £ possibile salvare | datf inseriti nel modula

Q D EY

RICHIESTA DI DICHIARAZIONE PER ZONE N

& &

Al Comune di Vignola
Sportello del Cittadino
Via Marconi, 1

41058 Vignola (Mo)

X

Allegati obbligatori:
Documento di identita (df esibire in originale allo Sportello, o da inviare in copia con la domanda)

Allegati non obbligatori:

Planimetria catastale in s¢ala che evidenzi I'esatta ubicazione dell'accesso

(‘,_'slartJ 3,5’, lg’ J{y lE

[Done [T [ [ [ [ [ unknown zore | Protected Made: on

- Y
12:20

A [ ainapents =

[
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Compili il modulo con i dati richiesti facendo attenzione
ad inserirli correttamente

£ SAV - GCI Madulo PDF  printscreen pdf - Adobe Reader — — e - =
*®

File Modfica Vista Finestra 7
2 e ‘ ¥ /4| =) (= ‘ ‘ o g ‘ e’ Strumenti | Commento  Condividi

Compilare il modulo seguente., £ possibile salvare | dati inseriti nel modulo.

AIEegat non oppIgatorn =

| X Attestazione ISEE in corso di validita
L] documenti relativi alla situazione sanitaria (IN BUSTA CHIUSA) L
&
Il/1a richiedente :
e .
Cognome |R055| |
24
e |Mari0 |
Data di %y g mmanno &lr |r|s|s|m‘r|a|7|0|s‘1|0|@FJ\0|0|0|5|
[l
Luogo di nascita |Cirié |
Residente (indirifzo) |Via Torino 10 |
AP [10073 | comune Cirie |
**Telefono \ **Cell. **E-Mail
** Recapiti per lelcomunicazioni relative al procedimento. Indicare i numeri telefonici senza spazi o punteggiature

CHIEDE

-

L6 E| Desktop [ Luca Agostini |3 Computer ? Collegamenti DE + [z [ 7 f 1119
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Compili i campi relativi a numeri telefonici e codice fiscale
senza segni di formattazione e senza spazi

£ SAV - GCI Modulo PDF x printscreenpdf - Adobe Reader (I . | E=Rla X
File Modifica Vista Finestra ? x
BB 0@« |o®=] || HE | 22 |

Strumenti Commento Condividi

Compilare il medulo seguente. E possibile salvare i dati inseriti nel modulo.

documenti relativi alla situazione sanitaria (IN BUSTA CHIUSA)

|
L]
- Il/1a richiedente :
&
Cognome |Rossi I
Nome IMario |
(o4

Data di nascita gg mm anno naﬂ CH

[Ts[sIm[rTal7lo]s]1[o]]o]o]o]s]

Luogo di nascita ICirié |
Residente (indirizzo) |Via Torino 10 I
CAP [10073 | comune |cirie |
**Teleforfo 011202020 “*Cell. 3334433222 *FE-Mail 'mario.rossi@miodominio.it

** Recapiti per le comunicazioni relative al procedimento. Indicare i numeri telefonici senza spazi o punteggiature

CHIEDE

l'iscrizione all'asilo nido comunale "Il Girotondo" per I'anno scolastico di:

R R R R R BB RBDBE=EEEBBDIBDE=RDRNRDNDRDRDRDRDRDRpL
® ) E] Desktop [ Luca Agostini omputer 17 Rete > Collegamenti DE & Wz [ 7 :

RCHIMED




Se la domanda viene presentata in nome di un
soggetto con partita IVA, compili i campi relativi:

S| Fllen Sie bitte das folgende Formular aus. | @Fe\dar markieren J
L/ Data dinascita ga[]] mm[] anno [TTT] o MIIITIIIIIIIIIT111
i
Luogo di nascita
In qualita di titolare/legale rappresentante di:
[ 2]
*Denominazione : ‘
e [ LT LTI T[] ers (LTI ETTTT T
indirizzo/sede legale I I
CAP I I Comune I I
**Telefono‘ **Cell. **E-Mail ‘
@
L) * Da compilare solo in caso di ditta individuale o persona giuridica.
" Do it 1 o L _
—~L Racaniti n amunicaziani attinanti il nracadimenta Indica ntaaqia
el m 2 M@ R @ m Desktop [ Luca Agostini {3 Computer » Collegamenti
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Compili i campi data servendosi della funzione di
calendario, in tutti i casi in cui quest'ultima risulta
abilitata.

# SAV - GCl Modulo PDF x printscreen.pdf - Adobe Reader T [ —————— - - =
File Modifica Vista Finestra 7 x
E\} % L /4‘ =) (e | | 2 B | R Strumenti Commento Condividi
Compilare il modulo seguente. £ possibile salvare i dati inseriti nel modulo.
sottoscritta e inviata unitamente a copia hon autenticata di un document Ita del sottoscrittore. -
[} 7 i = i isportelli deve essere:
L] sottoscritta dall'interessato in presenza di un addet
1/‘7
<
= Data “ Februar 2011 v j
o Mo Di Mi Do Fr Sa So
L2 A1 2 3 4 5 6
708 91011213
1415 16 17 18 19 20
N3 4 5 6 27
1 2 34 56

i i i 7 8 910 11 12 13 .
Firma (in caso di pre o za02 001 tello):

In qualita di dipendente addetto, ai sensi dell'art.38 del D.P.R. n. 445 del 28/12/2000, attesto che la presente dichiarazione
& stata sottoscritta in data odierna in mia presenza dall'interessato, identificato mediante idoneo documento.

[ =T, Il dipendente addetto:

m

E D e — 1@ Computer » Collegomenti DE » g [ %0 1128 | |
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Attenzione: i campi Cell. ed E-Mail non sono obbligatori, ma e
indispensabile compilarli per ricevere informazioni sul
procedimento via e-mail e via SMS

55 5 -t Mol o s e o e - — ' i

File Modifica Vista Finestra ? x

B % (= ‘ ¥ /4 | -) (e ‘ @ ‘ S g | Wl Strumenti | Commento  Condividi
Compilare il modulo seguente. E possibile salvare i dati inseriti nel modulo.
= B

documenti relativi alla situazione sanitaria (IN BUSTA CHIUSA)

Il/la richiedente :

Cognome |Rossi

Nome |Mario

|
|
Data di nascita gg mm anno EE CF. Irl s|s[erIal7lol§ﬁlolajolololsj
|
I
|

Luogo di nascita |Cirié

Residente (indirizzo) |Via Torino 10

CAP 10073 | comune |cirie

**Telefono 011202020 **Cell. 3334433222 **E-Mail mario.rossi@miodominio.it

** Recapiti per le comunicazioni relative al procedimento. Indicare i numeri telefonici senza spazi o punteggiature

CHIEDE

I'iscrizione all'asilo nido comunale "Il Girotondo" per I'anno scolastico di:

@
i 7 Q
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Compili il campo relativo all'oggetto della domanda
servendosi dei menu a tendina ove presenti, oppure

inserendo una breve e precisa descrizione

= | Felder markieren J

(=] Fan e das fol
]
che verranno eseguite opere di manutenzione ordinaria nell'immobile sito in: via
FE
E distinto catastalmente al Fg. mappale n. consistentiin
[2]
(descrizione ) DESCRIZIONE DELL'OGGETTO DELLA DOMANDA

&

@7]mﬁﬁ|§| Desktop [ Luca Agostini

{ T
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Inserisca, se previsti, i dati di una seconda persona che
ricevera le comunicazioni relative al procedimento (es.
progettista, professionista delegato ecc.)

5]  Fullen Sie bitte das folgende Formular aus. | = Petcer markieren J
B - di essere a conoscenza del Regolamento per la concessione delle palestre comunali e della possibile decadenza dal diritto di -
assegnazione del servizio richiesto in caso di dichiarazioni false;
i - di assumenrsi ogni responsabilita derivante dall'osservanza delle misure di prevenzione incendi, lotta antincendio e gestione
= delle emergenze poste in capo ai datori di lavoro e da osservare durante le manifestazioni, cosi come disciplinato dal D.M. 10
z marzo 1998;
- che, oltre al sottoscritto, unico altro dirigente della Societa autorizzato ai rapporti con il Settore Sport & il signor:
(2]
cognome e nome
residenza
tel. fisso/cellulare fax
e-mail
Al fine di fornire tutti gli elementi necessari alla concessione della palestra in caso di parita di condizioni con altro soggetto
DICHIARA INOLTRE: 1
@ che la Societa ha sede legale in Cirié si no
o
che il gruppo che richiede lo spazio palestra svolge attivita agonistica come di seguito specificato:
A
s =
" 1 "m0 E ® m ] D Desktop [ Luca Agostini J Computer ” Collegamenti DE & [mz @ %7 11:55

RCHIMED
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In fondo al modulo trova il tasto-funzione per la
spedizione della domanda al Comune di Vignola

#5| SAV - GCI Modulo PDF x printscreen.pd - Adobe Reader I} T w—— s e il A . == (= af %™
x

File Modifica Vista Finestra ?

EB @ % ‘ ? Iz‘/4| — -|- ‘ @ ‘ ® 2 ‘ ;‘j Strumenti Commento . Condividi

[a]
L]
In qualita di dipendente addetto, ai sensi dell'art.38 del D.P.R. n. 445 del 28/12/2000, attesto che la presente dichiarazione
@ stata sottoscritta in data odierna in mia presenza dall'interessato, identificato mediante idoneo documento.
&
Elie: o mee s oo Il dipendente addetto:

> /
" PORTELLOE] s

LO SPORTELLO UNICO DEL COMUNE DI VIGNOLA GESTIONE 100102A00

- ® ) D Desktop [ Luca Agostini 7 Rete ? Collegamenti DE . [m [ 7 o 12:00

RCHIMED




Premendo il tasto, il sistema verifichera la completezza
dei dati segnalando le eventuali indicazioni mancanti

5 SAV - GCI Modulo PDF x printscreen.pdf - Adobe Reader . — » - =

@ B % , O Iz‘ /4 ‘ - & ‘ | © 2 ‘ Z Strumenti . Commento . Condividi

o o

|
)
> In qualita di dipendente addetto, ai sensi dell'art.38 del D.P.R. n. 445 del 28/12/2000, attesto che la presente dichig
& @ stata sottoscritta in data odierna in mia presenza dall'interessato, identificato mediante idoneo documep
: (S II dipen{ adobe Reader

&%) Almeno un campo obbligatorio era vuoto. Compilare i campi obbligatori
Y (evidenziati) prima di continuare.

Modulo \

f
E P l] RT E I. I. |] ] S 100102A00

LO SPORTELLO UNICO DEL COMUNE DI VIGNOLA

) @ Desktop [ Luca Agostini 7 Rete ? Collegamenti DE . [mg (i§ ¥

RCHIMED




Se i dati sono completi, il sistema Le chiedera quale tipo di e-mail
intende utilizzare: applicazione desktop (es. Outlook) oppure
Internet e-mail (es. Hotmail). Clicchi sull‘opzione desiderata e

confermi con OK

e addetto, ai sel Selezionaclientpere—ria_il- Sl & A - ﬂ

ata Odierna inn Selezionare |'opzione che meglio descrive la modalita di invie dei
messaggi e-mail.
2l di pend entd| © Applicazione desktop per e-mail

Selezionare questa opzione se si utilizza un'applicazione e-mail,
quale Microsoft Qutlook, Eudora o Mail,

) E-mail Internet
Selezionare questa opzione se si utilizza un servizio di e-mail

Internet quale Yahoo o Microsoft Hotmail, 5ara necessario salvare
I il medule e restituirle manualmente a

frontoffice@comune.cirie.to.it tramite il servizic e-mail Internet.

Stampa

[ Men maostrare in futuro

| ok || Annuia

attesto che la pres
ante idoneo docul

z Illlll
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Desktop e-mail (es. Outlook): a questo punto il sistema creera in
automatico una e-mail con allegato il file relativo alla Sua domanda in
formato XDP. Nel caso non venisse creata in automatico la e-mail, segua
“ nelle pagine successive

Il file allegato contiene datiimmessiin un modulo. Non si tratta del modulo stesso,

Il file di dati dovra essere salvato dal destinatario localmente con un nome univoco. Adobe Acrobat Professional 7 o versione successiva & in grado di elaborare questi dati importandoli di nuovo nel modulo vuoto o
i ccessiva

creando un foglio di calcolo da diversi file di dati. Per ulteriori informazioni, consultare la Guida di Adobe Acrobat Professional 7 o versione success|

i o L D Desktop [ Luca Agostini

RCHIMED




Internet e-mail (es. hotmail): il sistema Le chiedera di salvare
il file, che Lei dovra poi allegare alla e-mail da inviare al
Comune.

"LSAV GCI Modulo PDF x printscreen.pdf - Adobe Reader » — = = |
x

@ B % -| * ./4‘ — + m ‘ . EB | ® 2 ‘ R4 Strumenti Commento = Condividi

' Compﬁaleﬂmodulosegmnte.ﬁpms:bﬁesaw re i dati inseriti nel modulo. _

A sal m;
L. . o Salvain: my Temp - 02 P HEr i .
, In qualita di dipendente ad o che la presente dichiarazione
& N T P Nome Ultima modifica  Tipo
& stata sottoscritta in data ) o 21120100047 Cantellagi | HON€O dOCUMento.
< Frnes reeenii doc 29.11.2010 09:47 Cartella di
. Cirié i ece 01122001206 Cartelladi
o R A SR Epson 01.12.2010 11:14 Cartella di
e Desktop Etiketten 29.11.2010 09:47 Cartella di
= images 29.11.2010 09:47 Cartella di
= J SEAB 03.12.2010 08:55 Cartella di
Raccokte Vorlagen 201120100947  Cartelladi
|| Computer
Stall
‘ )
n " | »
Rete
Nome file: SAV - GCI Modulo PDF x prirtscreenaml -
Salva come [File XML (i) v] [ Ao |
Modulo \
ASILO NIDO

GESTIONE 100102A00 ﬂ

] @‘ B Z O @ In] m Desktop [ Luca Agostini omputer ete » Collegamenti DE + [ @ '3 4

RCHIMED




Raccolte

i

L doc

| Etiketten
. images
. SEAB

. Vorlagen

Mome file:

Salva come:

29.11.2010 09:47
01.12.201012:06
0112.201011:14
29.11.2010 09:47
29.11.2010 09:47
0312.2010 08:55
29.11.2010 09:47

SAV -GCI Madula PDF x printscreen xml

File XML {* xml)
File XML Data Packet (" xdp
File: di testo (* i)

Cartella di
Cartella di
Cartella di
Cartella di
Cartella di
Cartella di
Cartella di




Internet e-mail (es. Hotrmall)
Chi utilizza la posta elettronica web dovra spedire
I'e-mail con i documenti a questo indirizzo:

sportellol@comune.vignola.mo.it

ATTENZIONE: QUESTA CASELLA DI POSTA ELETTRONICA VA UTILIZZATA
ESCLUSIVAMENTE PER L'INVIO DI DOMANDE IN FORMATO XDP E RELATIVI
ALLEGATI ALLO SPORTELLO 1.

Ogni diverso invio NON SARA' PRESO IN CONSIDERAZIONE
E NON OTTERRA' RISPOSTA.

®
% II|||| 7 Q
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All‘e-mail dovra allegare tutti i documenti elencati come Allegati obbligatori
nel modello di domanda, e gli eventuali Allegati facoltativi che ritiene
opportuni. Se invia una domanda firmata digitalmente, alleghi sia il relativo
file in formato PDF/A con marcatura temporale, sia quello in formato XDP.

Domanda iscrizione asilo nido

gt: -='_>'SA‘J - G Modulo PDF x printscreen datixdp (2 MB); [#| Carta di identitd.pdf (65 KBl; ®| Allegato 1.pdf (56 KB]; [#| Allegato 2.pdf (416 KBI; B Allec

antiene dati immessiin un modulo. Mon si tratta del modulo stes

rra essere salvato dal destinatario localmente con un nome univocd Adobe Acrobgll Professio O versione successiva & in grado die
lio di calcolo da diversi file di dati. Per ulteriori informazioni, consult obat Professional 7 o versione successiva.

Z IIllll
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Attenzione! Questi messaggi di posta elettronica vengono trattati
automaticamente dai sistemi comunali.

Quindi:
* non inserisca comunicazioni nel testo dell‘e-mail, non verrebbero
comunqgue lette dagli operatori

* ad ogni e-mail puo essere allegata una sola domanda (un unico
file XDP), mentre possono essere allegati piu file in altro formato

* se non viene allegato alcun file XDP, la domanda sara respinta
automaticamente dal sistema.

RCHIMED




Step 3 — Stampa/conclusione




Step 3 — Stampa/conclusione

Alcune domande possono essere presentate al Comune del
tutto on-line, ovvero senza necessita di presentare alcun
documento cartaceo allo Sportello (procedimenti ,verdi”) a
condizione che si alleghi all‘e-mail la copia scannerizzata della
carta d‘identita del richiedente (o di altro documento di
identita valido). Se manca la copia del documento di identita,

la domanda non potra essere accettata e quindi non verra
protocollata.

R( HI’lH;’)




Step 3 — Stampa/conclusione

Il modulo compilato puo essere salvato in locale e stampato.

La memorizzazione e la stampa possono essere normalmente
lanciate con |‘apposito tasto di funzione di Adobe Reader.

L AGR42C.pdf - Adobe Reader S -

File Modifica Vista Finestra 7

2B o @) [1]7a| (=) @) [193%]~

Compilare il module segu® sossibile salvare i dati inseriti nel module

& DOMANDA DI ISCRIZIOI

RCHIMED




Step 3 — Stampa/conclusione

Controlli sul modulo di domanda le modalita di
conclusione del procedimento...




Step 3 — Stampa/conclusione

...iIl semaforo rosso indica...

Per | procedimenti contrassegnat con
guesto simbolo |a pratica va integrata
presentando | documenti cartacer allo
Sportello. E' sempre consigliabile anticipare
~ |la domanda on line: in questo modo, si

G godra di un trattamento preferenziale allo
Sportello. Si precisa che anche gueste
pratiche possono essere avviate
totalmente on line, se la documentazione
viene firmata digitalmente e inviata tramite
PEL.

RCHIMED




Step 3 — Stampa/conclusione

...il semaforo verde indica...

I procedimenti contrassegnatl con questo
simbolo possono essere avviab online,

U senza integrazione allo Sportello,
allegando al messaggio di posta
elettronica la copia scannerizzata della
propria carta d'identita.

RCHIMED




Step 3 — Stampa/conclusione

Dopo la spedizione della Sua e-mail, un SMS e una e-mail del
Comune La avviseranno dell‘avvenuta protocollazione della

domanda.

z Illlll
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Ci segnali qualsiasi inconveniente
o difficolta ai seguenti recapiti:

Via Marconi, 1
41058 Vignola (Mo)
Tel.: +39.059.777.550
Fax: +39.059.764.129
email: comune.vignola@cert.unione.terredicastelli.mo.it

Cercheremo di risolverli al meglio per Lei e
per i prossimi utenti del servizio.

Grazie dal Team di Sportello 1

||.||ll QQ
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