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DIRETTIVA TECNICA AER.DT-2009-007
Oggetto:  Direttiva Permanentem22005-0042 “Registrazione delle Pubblicazioni Tecniche

(PP.TT) di competenza di Armaereo, da parte dei dipendenti Uffici, Divisioni
Tecniche e Uffici Tecnici Territoriali ”. (Codice Argomento : NT).

1. PREMESSA
Gli Uffici, le Divisioni Tecniche (DD.TT.) e gli Uffici Tecnici Territoriali (UU.TT.TT.) di

~ Armaereo, nell’ espletamento dei propri Compiti d’ Istituto, possono avere la necessita di
disporre di una propria raccolta di PP.TT. . In queste raccolte, costituite da diverse tipologie
di Pubblicazioni Tecniche, assumono particolare importanza i “Manuali Tecnici sull’ impiego,
manutenzione, modifica e conservazione dei materiali” ( 3" categoria delle PP.TT. prevista
dalla norma AER.0-0-2). Nei casi dove e necessario fornire elementi probanti sulla loro data
di disponibilita e conoscenza delle relative informazioni, diventa essenziale disporre di uno
strumento che consenta la tracciabilita delle loro date di arrivo e/o di smistamento .

2. SCOPO
Questa D.P. vuole istituire un metodo standardizzato di registrazione dei dati piu significativi
delle varie PP.TT. in possesso degli Enti di Armaereo, al fine di assicurarne una corretta
gestione , la tracciabilita nel tempo e la loro condivisibilita in rete.

3. REGISTRAZIONE DEI DATI

A questo scopo sono stati predisposti due distinti strumenti informatici:

a) il primo,ad uso degli Uffici/Divisioni di questa Direzione Generale, & disponibile nella rete
INTRANET di Armaereo.Vi si accede dalla pagina iniziale, cliccando a sinistra sulla voce
“Applicazioni”. Alla schermata successiva, cliccando sulla voce "Pubblicazioni Tecniche”,

si visualizzera la “Maschera Principale”, dove sara disponibile, tra I'altro, la “Guida per
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I'Utilizzatore”. Questa Guida, che fornisce tutte le informazioni per la registrazione dei dati,
costituisce I'Annesso | alla presente D.P. ;

b) il secondo, ad uso degli Uffici Tecnici Territoriali di Armaereo, & disponibile sul server di
ciascuno dei diversi UU.TT.TT., tramite il programma (Microsoft Access 2000)
“pubblicazioni mde”. Sullo stesso Server sara inoltre disponibile la relativa “Guida per
I'Utilizzatore”, che, con le stesse finalita di quella di cui al precedente paragrafo a),
costituisce I' Annesso |l alla presente D.P. .

Si evidenzia che la registrazione e lI'inserimento dei dati, per entrambi i succitati programmi,

€ di esclusiva responsabilita dei singoli Uffici, Divisioni e UU.TT.TT. che ricevono le

Pubblicazioni Tecniche in oggetto.

4, PROCEDURE APPLICATIVE

La presente DP entra in vigore dal 1 Giugno 2005. Da tale data, pertanto, a ricezione di una

P.T., sia essa sotto forma di edizione base, emendamento o supplemento, si dovra

provvedere alla sua registrazione immediatamente, inserendo tutti i dati e riempiendo tutti i

campi previsti dal programma informatico a disposizione.

Per i manuali ricevuti in precedenza, si dovra provvedere ad analoga attivita di registrazione

entro il 30 Novembre 2005.

IL DIRETTORE [SGENERALE
Gen. Isp. G.A. PERRONE 'GPMPAGNI Ing. Giovanni

ELENCO ALLEGATI/ANNESSI:

Allegato A — Elenco di distribuzione
Allegato B — Indice delle DD.PP. emanate dalla DGAA

Annesso | — Guida per gli Uffici/Divisioni di Armaereo alla registrazione dati delle PP.TT.,
pagg. da 1 a 10.

Annesso |l - Guida per gli UU.TT.TT. di Armaereo alla registrazione dati delle PP.TT.,
pagg. da1a 16.
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GUIDA
PER GLI UFFICI E LE DIVISION{ DI ARMAEREO ALLA REGISTRAZIONE
DEI DATI RELATIVI ALLE PUBBLICAZIONI TECNICHE DI COMPETENZA
DELLA D.G.A.A.

Accesso alla Banca Dafi delle Pubblicazioni Tecniche

L’accesso alla Banca Dati avviene tramite I'accesso allINTRANET di Armaereo. Alla
pagina iniziale del'INTRANET, cliccare a sinistra sulla voce “ Applicazioni’. Alla schermata
successiva, cliccare sulla voce “Pubblicazioni Tecniche”. Si visualizzera in questo modo :
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La Maschera Principale

La prima maschera che si presenta nell’'accesso alla Banca Dati riporta I'elenco generale
delle pubblicazioni gia registrate (nel caso la banca dati sia ancora vuota la struttura
dell’elenco non sara visibile).

Questa maschera consente tre azioni successive, secondo il risultato che si vuole
ottenere:
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1) Registrazione di una nuova pubblicazione (edizione BASE), tramite il link in alto
vicino al titolo (se la banca dati € ancora vuota questa sara la sola azione
possibile).

2) Aprireil Cartellino di una Pubblicazione, tramite il link “CARTELLINO”

3) Applicare un filtro alla pagina, cliccando su Ufficio/Divisione (si individuano le
pubblicazioni di competenza di quell’Ufficio/Divisione) o su Sistema d’Arma (si
individuano le pubblicazioni relative a quel sistema d’Arma).

1) Registrazione di una nuova pubblicazione

Elenco delle Pubblicazioni Tecniche [ Inserimento Base |

Compillare tutti i campi!

La maschera presenta un insieme di campi che deve essere riempito:

- Codice Identificativo Pubblicazione: obbligatorio;

- Data Edizione: obbligatorio

- Titolo: obbligatorio

- Riferimento: inserire il protocollo e la data del documento con cui la
pubblicazione & stata trasmessa ad Armaereo.In assenza di tali elementi,
inserire al posto del protocollo i seguenti dati identificativi: a) sigla dell’'Uff./Div.
Ricevente e della Sezione dello/a stesso/a che tratta le pubblicazioni
ricevute.Le due sigle saranno tra loro separate da una barra; b)numero
progressivo assegnato da quella Sez. di quel determinato Uff/ Div., che indichi,
in progressione,i vari documenti senza protocollo ricevuti nel corso di un
determinato anno; c) indicazione dellanno. Es: 1" Div /2" Sez/036/2005.Le

2-
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stesse informazioni devono essere poi trascritte sul relativo documento
cartaceo, che va conservato in un apposito raccoglitore.

- Data Ricezione (obbligatoria): registrare la data in cui la pubblicazione & stata
ricevuta ad Armaereo.

- Ufficio/Divisione: obbligatorio e Sistema d’Arma (se noto):obbligatorio scrivere
nel campo dedicato ['Ufficio/Divisione responsabile e il Sistema d’Arma
interessato. Allo scopo di ottenere un compilazione uniforme (scrivere lo stesso
elemento sempre allo stesso modo) & presente un menu a tendina che riepiloga
tutte le voci gia utilizzate per il campo che si deve riempire. Se & presente la
voce che si deve inserire in tale tendina selezionarla e questa finira nel campo
interessato.

il Cartellino

Il Cartellino & lo strumento che consente, attraverso la trascrizione dei dati significativi di
una P.T., la sua tracciabilita in ambito DGAA.

In alto sono riportate le indicazioni principali della pubblicazione relative al primo
inserimento (Codice Identificativo, Data di Edizione, Titolo, Ufficio/ Divisione responsabile
e Sistema d’Arma interessato).

Di seguito nella tabella sono rappresentati gli elementi che caratterizzano la pubblicazione,
I'edizione base piu tutti i successivi emendamenti, e I'informazione di chi e quando ha
effettuato il singolo inserimento dei dati.

Per questioni di spazio il cartellino & composto da tre diverse maschere. La principale,a cui
si accede tramite i link in basso, una seconda per visualizzare le informazioni relative agli
eventuali abrogazioni/annullamenti effettuati (eventuali emendamenti abrogati/annullati
saranno presentati scritti in rosso), ed una terza per la relativa Distribuzione.

Nel cartellino maschera principale si possono effettuare le seguenti azioni:
1) Inserimento di un nuovo emendamento
2) Aggiornamento del campo Note
3) Passare a visualizzare le informazioni relative alle abrogazioni/ annullamenti
4) Passare a visualizzare le informazioni relative alla Distribuzione

3.
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Nel cartelllno maschera relativa agll annullamentn/abrogaznonl possono effettuare le
seguenti azioni:

1) Annullamento di un singolo emendamento (link a sinistra di ogni riga)

2) Annullamento completo dell’intera pubblicazione

3) Tornare alla visualizzazione principale del cartellino
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Nel cartellino maschera relativa alla distribuzione si possono effettuare le seguenti azioni:
1) Registrare una nuova distribuzione per ciascun emendamento o base (tramite il link
a sinistra)
2) Tornare alla visualizzazione principale del cartellino
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Inserimento di un nuovo emendamento
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Si accede alla maschera di inserimento dalla maschera principale del cartellino.
La maschera presenta un insieme di campi che deve essere riempito:
- Versione: obbligatorio (inserire l'informazione del tipo Rev. 1, Ver. 2 ecc. ecc.)
- Data Edizione: obbligatorio
- Riferimento: inserire il protocollo e la data del documento con cui la
pubblicazione & stata trasmessa ad Armaereo.ln assenza di tali elementi,
inserire al posto del protocollo i seguenti dati identificativi: a) sigla dell’Uff./Div.
Ricevente e della Sezione dello/a stesso/a che tratta le pubblicazioni
ricevute.Le due sigle saranno tra loro separate da una barra; b)numero
progressivo assegnato da quella Sez. di quel determinato Uff/ Div., che indichi,
in progressione,i vari documenti senza protocollo ricevuti nel corso di un
determinato anno; c) indicazione dell’anno. Es: 1* Div /2* Sez/036/2005.Le
stesse informazioni devono essere poi trascritte sul relativo documento
cartaceo, che va conservato in un apposito raccoglitore.
- Data Ricezione (obbligatoria): registrare la data in cui la pubblicazione & stata
ricevuta ad Armaereo.
Le ulteriori informazioni relative alla pubblicazioni saranno le stesse gia registrate con
l'inserimento dell’edizione base.
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Aggiornamento del campo Note

Note relative all'intera
Pubblicazione

La maschera di aggiornamento del campo note consente di registrare una
nota/informazione che riguarda tutta la pubblicazione (intesa come la pubblicazione base
con tutti i suoi emendamenti). Un esempio di nota generale potrebbe essere I'eventuale
registrazione delle informazioni relative all’annullamento dell'intera pubblicazione.

Tramite il link nella maschera principale del cartellino si accede alla maschera di modifica
del campo in questione che va semplicemente corretto e salvato tramite il tasto
“CONFERMA”.




Annesso I Ed. 30/04/2005
alla D.P. n° 2005-004.2

Abrogazione/annullamento di una singola pubblicazione

Tramite il link “ANNULLAMENTO”, a sinsistra di ogni singola pubblicazione (nel cartellino
nella maschera degli annullamenti), si procede ad annullare la pubblicazione stessa.
L'operazione e automatica e si ha la possibilita di registrare eventuali informazioni
(riferimenti) relative all’anullamento che si sta effettuando.
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Abrogazione/annullamento dell'intera pubblicazione

L’abrogazione/annullamento dell'intera pubblicazione composta dalla pubblicazione base
con tutti i suoi emendamenti si ottiene tramite il link nella maschera dedicata agli
annullamenti del cartellino.

Dopo il clik verra richiesta conferma. |l risuitato sara che tutte le pubblicazioni coinvolte
verranno registrate come annullate (in questo caso si usa il campo note generale per
registrare le informazioni relative all'annullamento) conseguentemente anche nella
maschera iniziale “Elenco delle pubblicazioni Tecniche” la pubblicazione in argomento
verra rappresentata in rosso.
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Registrazione di una nuova distribuzione

L'operazione va ripetuta per ogni Ente che riceve le pubblicazioni, anche se il riferimento &
lo stesso.

Version

Cop!
Ricevute:}

Compilare tutti | campit!

La maschera presenta un insieme di campi che deve essere riempito:

- Ente Ricevente: obbligatorio, verificare che l'informazione sia gia presente

nell'elenco collegato in basso al campo, quindi selezionarlo o scriverlo, nel caso
non sia presente in elenco, nel relativo campo.
Allo scopo di ottenere un compilazione uniforme (scrivere lo stesso elemento
sempre allo stesso modo) & presente un menu a tendina che riepiloga tutte le
voci gia utilizzate per il campo che si deve riempire. Se & presente la voce che si
deve inserire in tale tendina selezionarla e questa finira nel campo interessato.

- Copie inviate: obbligatorio

- Riferimento: inserire il protocollo e la data del documento con cui la
pubblicazione é stata trasmessa all'Ente.

-10-
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GUIDA

PER GLI UU.TT.TT ALLA REGISTRAZIONI DEI DATI RELATIVI ALLE
PUBBLICAZIONI TECNICHE DI COMPETENZA DELLA D.G.A.A.

1. Accesso_alla Banca Dati delle Pubblicazioni Tecniche

L'accesso alla Banca Dati avviene tramite il programma (Microsoft access 2000)

“pubblicazioni.mde” posto nel server dellUTT, si visualizzera la seguente maschera
principale.
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B

comparira la seguente maschera:
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Dove & possibile Applicare un filtro alla pagina, cliccando su Sistema d’Arma (si
individuano le pubblicazioni relative a quel sistema d’Arma) o su Ufficio (si individuano le
pubblicazioni di competenza di quell’ Ufficio). Il successivo pulsante:
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2. Nuovo inserimento

La maschera presenta un insieme di campi che deve essere riempito:

Pubblicazione Codice Identificativo: obbligatorio;

Titolo: obbligatorio

Ufficio competente: obbligatorio e Sistema d'Arma (se noto):obbligatorio
scrivere nel campo dedicato I'Ufficio/Divisione responsabile e il Sistema d’Arma
interessato. Allo scopo di ottenere un compilazione uniforme & presente un
menu a tendina che riepiloga tutte le voci gia utilizzate per il campo che si deve
riempire. Qualora la voce che si vuole inserire & presente in tale tendina,
selezionandola questa finira nel campo interessato.

Di seguito nella tabella “Cartellino” sono rappresentati gli elementi che caratterizzano la
pubblicazione, I'edizione base piu tutti i successivi emendamenti, e I'informazione di chi e
quando ha effettuato il singolo inserimento dei dati.

protocollo nceziona

F

Base(scnvere Base) obbligatoriO

Data Edizione: obbligatorio

Riferimento: inserire il protocollo e la data del documento con cui la

pubblicazione & stata trasmessa ad Armaereo. In assenza di tali elementi,

inserire al posto del protocollo i seguenti dati identificativi:

o a) sigla dell'Uff./Div. Ricevente e della Sezione dello/a stesso/a che tratta le
pubblicazioni ricevute. Le due sigle saranno tra loro separate da una barra;

o b)numero progressivo assegnato da quella Sez. di quel determinato Uff/ Div.,
che indichi, in progressione,i vari documenti senza protocollo ricevuti nel
corso di un determinato anno;
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o ¢€) indicazione dellanno. Es: 1% Div /2" Sez/036/2005.Le stesse
informazioni devono essere poi trascritte sul relativo documento cartaceo,
che va conservato in un apposito raccoglitore.

- Data Ricezione (obbligatoria): registrare la data in cui la pubblicazione € stata
ricevuta ad UTT/Armaereo.

- Copie ricevute

- Copie richieste.

Al termine dell’ inserimento della Base della pubblicazione premere il pulsante

‘Aggiorna’
p Duhmmrmm =[Paubblicariani : Mawham[

{354

Bq Mu g‘euim }memq Foevate Recard atmmm mmu 2

Bmu.n; emahdamento dnlnn'dlz‘iuim pratocollo riceziona dofn ricezions  copie ricevuls,
i, 5l —— - T
S “‘“I ; il

per rendere immediatamente disponibili i dati inseriti. Passare poi alla distribuzione.
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2.1 Distribuzione

Premere il tasto evidenziato
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comparlra la maschera dIStI‘IbUZIone

2.2 Registrazione di una nuova distribuzione

L’operazione va ripetuta per ogni Ente che riceve le pubblicazioni, anche se il protocollo
e lo stesso.

”

Tramite i tasti di navigazione evidenziati selezionare la “Base” o “Emendamento
interessato alla distribuzione.
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La maschera presenta un insieme di campi che vanno riempiti:

- Ente Ricevente: obbligatorio, verificare che l'informazione sia gia presente

nell’elenco collegato al campo, quindi selezionarla o nel caso non sia presente
scriverla nel relativo campo.
Allo scopo di ottenere un compilazione uniforme € presente un menu a tendina
che riepiloga tutte le voci gia utilizzate per il campo che si deve riempire.
Qualora la voce che si vuole inserire € presente in tale tendina, selezionandola
questa finira nel campo interessato.

- Protocollo spedizione: obbligatorio, inserire il protocollo e la data del
documento con cui la pubblicazione & stata trasmessa all'Ente.

- Copie spedite: obbligatorio

Ritornare alla maschera pnnmpale tramlte il pulsante
X3 Fubblicazipnt - {Pubblicazioni : Magcharal. . - - .
[ Modor Maaba frsericl Fymata fmotrd :mmm rugm.

Jiﬂ DGAHIJM!D}NE 2] WDMGMM. .
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3. 1l Cartellino

Il Cartellino & lo strumento che consente, attraverso la trascrizione dei dati significativi di
una P.T., la sua tracciabilita in ambito DGAA.
In alto sono riportate le indicazioni principali della pubblicazione (Pubblicazione Codice

Identificativo, Titolo, Ufficio competente e Slstema d Arma mteressato)
@Puhblu.u:nm 1Puhhlmmm M‘u:har» D SEnnTen
[ dhen Youze el ot Gl Jiumm Fomin 1

dolaricezione copie ricevute  copie richinsie

Y
Di seguuto nella tabella sono rappresentatn gli elementi che caratterizzano la pubbhcazuone
I'edizione base piu tutti i successivi emendamenti, e I'informazione di chi e quando ha
effettuato il singolo inserimento dei dati.

3.1 Inserimento di un nuovo emendamento

Si accede alla maschera di inserimento dalla maschera principale seguendo le indicazioni
riportate al punto 1.
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Tramite il tasto evidenziato selezionare la
£ Pubibticazian) « (Pubblicaziom - Machera] : ST
ourien s Farmats Bscord. Resmacd Fossry 2 : ] ; b o i

pubblicazione interessata

Base o emendamento  data editione protocolla riceziona dalaricerione  copie ricetute  copie sichiesta

oo [

D A 160408

posizionarsi nel record nuovo (%)
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: Mamlala L ‘:’nln l

queoemnndnmemo data edizione praiocolin ncezions dala riceriang copio ricevetle  copie richieste -
[Bate ol RN 17 0ME 5ezi00) /01 gend5 [ ara 72008 (2 [T
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Dislo Arnarpentor 270205
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[Tr1/2002 |1 Dz recia W0l genciz B o [on [ o
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: anAwnnma TRO4N06 : : : : e
] i ] | fud_l bmummamm{s AIG2/ 23 DRAG-ARM [zt

La maschera presenta un insieme di campi che vanno riempiti:
- Emendamento: obbligatorio (inserire l'informazione del tipo emendamento1,
emendamento 2 ecc. ecc.)
- Data Edizione: obbligatorio
- Riferimento: inserire il protocollo e la data del documento con cui la
pubblicazione e stata trasmessa ad Armaereo. In assenza di tali elementi,
inserire al posto del protocollo i seguenti dati identificativi:

o a) sigla dell’Uff./Div. Ricevente e della Sezione dello/a stesso/a che tratta le
pubblicazioni ricevute. Le due sigle saranno tra loro separate da una barra;

o b)numero progressivo assegnato da quella Sez. di quel determinato Uff/ Div.,
che indichi, in progressione,i vari documenti senza protocolio ricevuti nel
corso di un determinato anno;

o ¢) indicazione dellanno. Es: 1* Div /2* Sez/036/2005.Le stesse
informazioni devono essere poi trascritte sul relativo documento cartaceo,
che va conservato in un apposito raccoglitore.

- Data Ricezione (obbligatoria): registrare la data in cui la pubblicazione & stata
ricevuta ad Armaereo/UTT.
Le uilteriori informazioni relative alla pubblicazione saranno le stesse gia registrate con
l'inserimento dell’edizione base.
Al termine dell’ inserimento premere il pulsante “Aggiorna” per rendere immediatamente
disponibili i dati inseriti. Passare poi alla distribuzione come da punto 2.1 e 2.2.

-11-
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3.2 Aggiornamento del campo Note

I campo note consente di registrare una nota/informazione che riguarda tutta la
pubblicazione (intesa come pubblicazione base con tutti i suoi emendamenti). Un esempio
di nota generale potrebbe essere I'eventuale registrazione delle informazioni relative
all'annullamento dell'intera pubblicazione.

Dalla maschera principale si accede alla maschera del cartellino seguendo le indicazioni
riportate al punto 1.

Tramlte |I tasto evuden2|ato sele2|onare Ia

pubblicazione interessata

Hasp o smandomenlo  dala edizions piotocolio ricezions

r |

modificare il campo note

-12-



Annesso II Ed. 30/04/2005
alla D.P. n° 2005-0042

Bazw o umesdomentu  daln adidons protocollo noezione dulacicesiong  copie Micew
- 12121535 - |1 Drv/ 2" re2/00) ) gon2005 | ot 00s ly

Sekezonare [» Fubbiranane Tocia da cercars-
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3.3
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Abrogazione/annullamento di una singolo emendamento o dell’intera

pubblicazione

Seleznonare Ia pubbhcaznone interessata come da punto 3.2, cliccare

b*w 1&W

] ﬁ ﬁmumm 62 RJERRBJ.HM

]nwm
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si ha la possibilita di registrare eventuali informazioni (riferimenti) relative all’annullamento
che si sta effettuando

ubllicarioni ; M«ur.hma_]

Fe Btis Yoo Eomet fanee T ?“""’"“_"-’-“‘" 1. C ARSI o T i b S R Al

{l‘ Divislang i

Basa o emend )y dpln ediniono protocollo ricézione
_-_] [ 2N2/989 V00 1ex 00101 gend0B

Oa Agcnarenis WM
_] fﬁ"ﬁfz" [I‘Dm‘mmmgmzm

nel caso di Abrogazione/annullamento dell'intera pubblicazione procedere come sopra per
la base e tutti gli emendamenti ed aggiornare il campo note della pubblicazione come da
punto 3.2 .
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