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Oggetto: Approvazione del testo unico dei servizi di segreteria e del team pubblicazioni.

Al fine di semplificare e rendere omogenee le procedure cui la segreteria deve attenersi, si
redige il presente testo unico dei servizi di segreteria avente natura sia ricognitiva delle
precedenti determinazioni e ordini di Servizio adottati, sia innovativa con riferimento alle
specifiche e ulteriori esigenze scaturite, tra l'altro, dall’'utilizzo dell’applicativo per la

redazione e pubblicazione delle massime e delle Newsletter.

Art. 1
Definizioni
1. Ai fini del presente testo unico si intende per:
a) Ufficio: I'Ufficio del massimario;
b) Direttore: il Presidente aggiunto del Consiglio di Stato-Direttore dell Ufficio del
massimario;
c) coordinatore: il coordinatore organizzativo dell’Ufficio del massimario;
d) vicecoordinatore: il vice coordinatore dell’Ufficio del massimario;
e) responsabile: il responsabile di uno dei Servizi in cui articolato 1"Ufficio del
massimario;

f) componente: il magistrato componente dell’Ufficio del massimario;



g) referente: referenti dell’Ufficio del massimario pressoiT.a.r.;

h) dirigente: il dirigente della segreteria e dell’ufficio amministrativo per le
biblioteche;

i) segreteria: la struttura amministrativa di supporto dell’Ufficio studi e formazione;

j) personale: il personale della struttura amministrativa di supporto dell”Ufficio studi
e formazione dedicato all’Ufficio del massimario;

k) regolamento di organizzazione: il regolamento di organizzazione degli uffici
amministrativi della Giustizia amministrativa, di cui al decreto del Presidente del
Consiglio di Stato del 29 gennaio 2018, n. 9, e s.m.i.;

) regolamento di servizio: il regolamento per il funzionamento dell’Ufficio del
massimario approvato ai sensi del predetto regolamento di organizzazione di cui
al d.P.A.C.d.S. prot. n. 3 del 30 settembre 2025;

m) ordine di Servizio n. 1/2022: ordine di servizio n. 1 — Costituzione dell’Ufficio
del massimario adottato dal Direttore con d.P.A.C.d.S. prot. 0042282 del 28
settembre 2022;

n) C.d.S.:il Consiglio di Stato e il Consiglio di giustizia amministrativa per la Regione
Siciliana;

o) T.a.r.: i Tribunali amministrativi regionali e il Tribunale regionale di giustizia
amministrativa sede di Trento e sezione autonoma di Bolzano;

p) applicativo: software attualmente utilizzato dall’Ufficio per la segnalazione,
redazione e pubblicazione delle massime e delle Newsletter;

q) s.p-i.: Servizio per I'informatica della Giustizia amministrativa;

r) standard: i vigenti standard e criteri di organizzazione per il Servizio News,
Newsletter, rassegne monotematiche e massimazione;

s) (magi.ga): elenco degli indirizzi e-mail istituzionali dei magistrati amministrativi in

servizio.

Art. 2

Pubblicazioni

1. Nell’“Area riservata” sono pubblicati il regolamento di servizio dell’Ufficio, gli atti interni

e, in particolare, i verbali delle riunioni dell’Ufficio (da inserire nell’apposito settore

“verbali” che non deve contenere nessun altro diverso documento) o altri atti interni secondo

le indicazioni del coordinatore e del vice-coordinatore.
2. Nell’”Area pubblica”:

a) sotto la voce “Organizzazione” sono pubblicati: i) in ordine cronologico
decrescente (dal piu recente al piu risalente) tutti i regolamenti di organizzazione

e di servizio; ii) solo I'ultimo elenco aggiornato dei referenti T.a.r.;



b) sotto la voce “Composizione dell’Ufficio del massimario” sono indicati: 7) tutti i
componenti procedendo nel seguente ordine: direttore, coordinatore,
vicecoordinatore e i componenti in ordine di anzianita presso I'Ufficio: ii) in
ordine cronologico decrescente (dal pit1 recente al pit1 risalente), tutti i decreti del
del Presidente del Consiglio di Stato o del direttore dell’Ufficio di nomina dei
coordinatori, vicecoordinatori, dei componenti;

c) sotto la voce “Attivita” sono pubblicati solo “comunicazioni, ordini di servizio e
determinazioni” indicati dal direttore, dal coordinatore e dal vice-coordinatore,
non sono, invece, pubblicati i verbali consultabili solo nell’“Area riservata” (sotto
I’apposita tendina);

d) sotto la voce “organizzazione dell’Ufficio del massimario” sono pubblicati il
regolamento di organizzazione e il regolamento di servizio nonché 1’elenco
aggiornato dei referenti pressoi T.a.r;

e) sotto la voce “relazione al C.P.G.A.” sono pubblicate le relazioni annuali al
C.P.G.A,, conirelativi allegati, sull’attivita svolta dall'Ufficio ex art. 14 ter, comma
3, lett. b), regolamento di organizzazione degli uffici della G.A.;

f) la guida al sito e alla sua navigazione e pubblicata — nell'ultima versione approvata
— sull’home page dell’Ufficio sotto la dicitura “a cura dell’Ufficio Massimario”.

3. La segreteria monitora e garantisce la tempestiva pubblicazione dei predetti atti

assicurandone il costante aggiornamento.

Art. 3

Pubblicazioni nella sezione in evidenza

1. I'Ufficio del massimario e tenuto alla massimazione dei provvedimenti della giustizia
amministrativa di maggiore interesse.

2. Nel rispetto degli standard, sono pubblicate sul sito istituzionale — nella parte in evidenza,
per poi essere collocate nel relativo archivio — le pronunce di maggiore interesse della
giustizia amministrativa, mentre sono pubblicate solo in archivio le restanti pronunce.

3. La pubblicazione delle News e delle Newsletter coincide con I'inoltro per e-mail all’indirizzo
di posta elettronica di ciascun giudice amministrativo (magi.ga) e degli altri soggetti
autorizzati.

4. Successivamente le News e le Newsletter sono pubblicate nella sezione in evidenza
dell’Ufficio per essere poi collocate nei rispettivi archivi all’interno della sezione dedicata.
5. Dietro specifica indicazione del direttore dell’Ufficio, del coordinatore o del vice-
coordinatore, e possibile prolungare la pubblicazione di una massima nella sezione in

evidenza dell’Ufficio del massimario.



Art. 4.

Newsletter

1. La Newsletter deve essere pubblicata il lunedi di ogni settimana, salvo la sospensione del
servizio per il periodo feriale e natalizio, ai sensi dell’art. 3, comma 5, del regolamento di
servizio.
2. 1l responsabile del Servizio, a tal fine, raccoglie le pronunce e gli altri documenti di
interesse e li invia alla segreteria del massimario che provvede alla collazione della News.
3. La segreteria dell’Ufficio invia, tramite e-mail, al responsabile del Servizio, la Newsletter
collazionata sulla base delle specifiche indicazioni del responsabile del Servizio e, in ogni
caso, entro il venerdi (ore 12,00).
4.1l responsabile del Servizio dopo avere redato la Newsletter la invia alla segreteria, tramite
e-mail, per la pubblicazione entro il lunedi di ogni settimana ai sensi dell’art. 3, comma 3.
5. La segreteria cura la pubblicazione della Newsletter inviata, previa verifica:

a) della corretta collazione;

b) del funzionamento e del corretto abbinamento dei link;

c) del rispetto dei criteri di redazione di cui ai vigenti standard e con particolare

attenzione all’allegato che costituisce menabo e modello della Newsletter.

6. Il titolo della Newsletter € sempre il seguente: “Newsletter della Giustizia amministrativa
n. del”.

Art. 5.

News

1. Le News vanno pubblicate sempre in ordine cronologico al pari della Newsletter.
2. Se ci sono piu News e alcune vengono approvate prima di altre, il numero di pubblicazione
va cambiato e inserito in ordine progressivo.
3. La data di pubblicazione della News ¢ quella del giorno in cui viene spedita la relativa e-
mail agli indirizzi istituzionale dei magistrati.
4. Le News non possono essere corrette direttamente dalla segreteria che deve limitarsi:
a) a segnalare eventuali parti da correggere (ad esempio, i numeri arabi tra parentesi
- che sono imprescindibili [ad esempio (1,3)] e che si trovano all'inizio delle note
— non vanno eliminati e, se omessi dal redattore della News, la segreteria e tenuta
a inserirli, previa segnalazione al componente dell’Ufficio [coordinatore, vice-
coordinatore, o responsabile del Servizio] che ha inoltrato la News alla segreteria);
b) ad inserire i link delle pronunce giurisdizionali e delle News ivi citate e, avendo
specifico riguardo anon inserire direttamente il /ink della News, ma ad inserire il
link della pagina della News archiviata. Segnatamente, all'interno di una News per

realizzare un collegamento ipertestuale ad una News dell’archivio dell' Ufficio del



massimario, il link deve essere effettuato puntando alla pagina web del portale
della Giustizia amministrativa che contiene la specifica News, e non al download
diretto del file. Da questa pagina web, 1'utente potra poi procedere al download
della News in formato .pdf. Questa procedura garantisce che il lettore acceda
sempre all'ultima versione disponibile della News collegata;
c) a verificare la correttezza formale della giurisprudenza citata;
d) ad impaginare la News avendo riguardo agli standard.
5. Le News non possono essere pubblicate direttamente dalla segreteria che deve restituirle —
con l'eventuale segnalazione di errori, imprecisioni, ecc. — al componente dell’Ufficio — tra
coordinatore, vice-coordinatore, o responsabile del Servizio — che ha inoltrato la News alla
segreteria. Sara cura del predetto componente dell’Ufficio inviare — dopo avere verificato la
correttezza del contenuto —la News al team pubblicazioni (mettendo in copia la segreteria).
6. 1l titolo delle News ¢ il seguente: “News a cura dell’Ufficio del massimario n. 113 del 12
dicembre 2022”: massimario va sempre con lettera iniziale minuscola e la data sempre per
esteso.
7. La formattazione, i colori (utilizzare il nero ordinario [e non il colore blu]), i caratteri grafici
e tutti gli standard formali in genere, all'interno delle News, delle Newsletter e delle massime,
devono essere sempre uguali.
8. La pubblicazione delle News nella sezione in evidenza del sito istituzionale della Giustizia
amministrativa deve avvenire sempre indicando numero e anno. Esempio “News UM n. 112
del 19 ottobre 2022. (segue titolo)...”.
9. La bozza di News inviata alla segreteria deve essere restituita — per la pubblicazione entro
e non oltre tre giorni lavorativi entro le ore 12:00 — al componente dell"Ufficio (coordinatore,
vice-coordinatore, o responsabile del Servizio) che 1'ha inoltrata alla segreteria.
10. La segreteria cura la corretta archiviazione della News al fine di evitare qualsiasi rischio
di duplicazione, non corretta pubblicazione o mancato rispetto degli standard.
11. La segreteria vigila sul corretto funzionamento dei flussi automatizzati provenienti dalle
segreterie degli uffici giudiziari di cui alla determinazione del coordinatore del 27 marzo
2024 che si produce in calce.
12. Qualora una News — su espressa indicazione del responsabile del Servizio, del
coordinatore o del vicecoordinatore — venga sostituita nell’archivio, la segreteria provvede:
a) ad inviarla al team pubblicazioni per la sostituzione in archivio con modifica della
relativa pagina della News;

b) ad archiviarla avendo cura di eliminare la precedente versione.

Art. 6.

Massimazione

1. Il Servizio massimazione e gestito dalla segreteria tramite 1'applicativo.



2. La segreteria acquisisce tramite il predetto applicativo la massima dal coordinatore e
provvede:
a) a classificarla per anno, autorita giurisdizionale, e materia, avendo riguardo, a tal
tine, al primo ed eventualmente al secondo neretto;
b) a verificare il corretto abbinamento del link della pronuncia;
c) a segnalare eventuali errori od omissione.
3. La segreteria — salvo diversa indicazione da parte del responsabile del Servizio — restituisce

la massima tramite applicativo entro 24 ore dall’acquisizione.

Art. 7.

Rassegne monotematiche

1. Le rassegne monotematiche:
a) sono pubblicate nella sezione in evidenza dell Ufficio;
b) sono portate a conoscenza dei giudici amministrativi mediante News informativa
(il cui modello si produce in calce), inviata per e-mail all'indirizzo di posta
elettronica di ciascun giudice amministrativo (magi.ga);

¢) successivamente sono collocate nel relativo archivio.

Art. 8.

Servizio pubblicazione

1. Il team pubblicazioni:

a) cura 'immediata pubblicazione e la successiva archiviazione delle massime -
anche a castello — delle News, delle Newsletter e delle rassegne monotematiche;

b) procede:

- esclusivamente alla pubblicazione di testi giustificati in pdf;

- al rispetto della omogeneita formale dei titoli e delle denominazioni dei file
pubblicati;

c) con particolare riferimento alle massime — pervenute tramite 1’applicativo —
procede alla pubblicazione avendo particolare attenzione all’alternanza nella
massima tra caratteri in corsivo e in tondeggiante;

d) su richiesta del coordinatore, del vicecoordinatore o del responsabile del Servizio
— inoltrata direttamente tramite e-mail o applicativo — procede all'immediata
rettifica delle massime, delle News, delle Newsletter e delle rassegne
monotematiche.

2. Le massime e le News delle pronunce dell’Adunanza plenaria, le News delle pronunce delle
sentenze della Corte di giustizia UE devono essere collocati nella sezione in evidenza per tre

giorni lavorativi.



3. Qualora emergano dubbi sulle modalita di pubblicazione il team pubblicazioni, prima di
procedere all'inserimento dei dati, deve contattare il responsabile del Servizio
massimazione.

4. La segreteria - oltre a curare il rispetto di tutti gli adempimenti previsti dal testo unico -
vigila sulla corretta pubblicazione delle massime, delle News, delle Newsletter e delle rassegne
monotematiche:

a) segnalando al  responsabile @ del = Servizio ogni  eventuale
errore/omissione/incongruenza che sia riconducibile ad un vizio genetico del
documento inviato;

b) chiedendo al team pubblicazioni — con contestuale segnalazione al responsabile
del Servizio — l'immediata rettifica di ogni errore/omissione/incongruenza
afferente ad un vizio della fase di pubblicazione e non gia del documento inviato.

5. Salva diversa specifica indicazione del direttore, del coordinatore e del vicecoordinatore,
il sabato, la domenica e nei giorni festivi:
a) nella sezione “in evidenza” e nell’area riservata non sono effettuate pubblicazioni;
b) non sono inoltrate per e-mail, all'indirizzo di posta elettronica dei singoli

magistrati, News e Newsletter.

Art. 9.

Sospensione feriale

1. Ai sensi dell’art. 3, comma 5, del regolamento di organizzazione, il direttore adotta la
determinazione di sospensione dell’attivita dell’Ufficio.
2. Tali determinazioni sono collocate in ordine cronologico nel relativo archivio dell’Ufficio
con le seguenti denominazioni:
- “Determinazione [esempio data 17 luglio 2025] — sospensione attivita periodo
estivo”
- “Determinazione [esempio data 9 dicembre 2024] — sospensione attivita periodo
natalizio”
3. Della determinazione e data comunicazione (il cui modello si produce in calce), ai singoli

magistrati tramite e-mail (magi.ga), nella sezione in evidenza dell’Ufficio e nell’area riservata.

Art. 10.

Verbalizzazione

1. Ai sensi dell’art. 5 del regolamento di organizzazione la segreteria cura il processo verbale
delle riunioni e delle sedute dell’Ufficio (utilizzando il modello di “verbale standard” che si

produce in calce al presente t.u.) e procede — previo vaglio del coordinatore e del



vicecoordinatore e successiva sottoscrizione da parte del competente dirigente — alla sua

pubblicazione nell’area riservata.

Art. 11.

Collegamenti ipertestuali

1. In generale, le pronunce giurisdizionali, i pareri, la normativa e qualsiasi altro documento
devono essere richiamati con collegamenti ipertestuali (link) ai siti e alle banche dati
istituzionali gratuiti e accessibili al pubblico.

2. Nelle Newsletter il collegamento ipertestuale deve essere inserito esclusivamente con
riferimento alle pronunce giurisdizionali, ai pareri, alla normativa e a qualsiasi altro
documento oggetto della rassegna, inserendo il relativo link sia nell'indice sia nella
successiva intestazione. Nel corpo del testo delle pronunce giurisdizionali, dei pareri, della
normativa e di qualsiasi altro documento oggetto della rassegna, invece, non devono essere
inseriti link che rinviano ad altri atti e documenti esterni (pronunce giurisdizionali, dei pareri,
della normativa e di qualsiasi altro documento) ad eccezione delle News ivi citate che devono
essere richiamate secondo quanto previsto dall’art. 5, comma 4, lett. b).

3. Nelle News il collegamento ipertestuale deve essere inserito esclusivamente con
riferimento alla pronuncia giurisdizionale oggetto di approfondimento. Le pronunce
giurisdizionali, i pareri, la normativa e qualsiasi altro documento citato nel corpo del testo
della News, invece, non devono essere inseriti link ad eccezione delle News ivi citate che
devono essere richiamate secondo quanto previsto dall’art. 5, comma 4, lett. b).

5. Salva diversa indicazione del responsabile del Servizio, con riferimento alla prevalente
casistica, il link deve essere creato:

- per le pronunce della Giustizia amministrativa, ai documenti in formato mdp di cui all’area
decisioni e pareri del sito istituzionale;

- per le pronunce della Corte di cassazione, ai testi e documenti ricavabili dal sito

istituzionale https://www.italgiure.giustizia.it/sncass/;

- per le pronunce della Corte costituzionale, ai testi e documenti consultabili nella banca dati

della Corte al sito istituzionale https://www.cortecostituzionale.it/;

- per le pronunce della Corte di giustizia UE, ai testi e documenti consultabili nella banca

dati della Corte al sito istituzionale https://curia.europa.eu/

- per le pronunce della Corte europea dei diritti dell'uomo, ai testi e documenti consultabili

nella banca dati della Corte al sito istituzionale https://hudoc.echr.coe.int/;

- per le pronunce della Corte dei conti, ai testi e documenti consultabili nella banca dati della

Corte al sito istituzionale https://www.corteconti.it/;

- per le disposizioni di legge e di regolamento statali, ai testi e documenti consultabili su

https://www.normattiva.it/;




- per le disposizioni di legge e di regolamento regionali e delle province autonome, ai testi e

documenti consultabili su https://www.normattiva.it/mfr/ o sui siti dei consigli regionali e

provinciali, delle assemblee legislativi;
- per i testi normativi appena pubblicati, ai testi e documenti consultabili su

https://www.gazzettaufficiale.it/.




Ai Dirigenti e ai Segretari generali delle sezioni
giurisdizionali e consultive del Consiglio di Stato, del
Consiglio di giustizia amministrativa per la Regione
siciliana e dei T.a.r.

E p.c.
Al Signor Segretario Generale della Giustizia Amministrativa

Al Responsabile dello S.p.I.

Oggetto: Indicazioni per le Segreterie al fine di attivare il flusso automatizzato per I'invio dei provvedimenti
all’Ufficio del massimario (segreteriamassimario@giustizia-amministrativa.it).

Gentilissimi, in collaborazione con il servizio per I'informatica, si segnala, come gia fatto in passato dallo
stesso Segretario generale, con note prot. n. 5072 del 2018 e prot. n. 144 del 2020, che, al fine di permettere
I'attivazione delle segnalazioni automatiche all’ Ufficio del massimario dei provvedimenti che dispongono il
rinvio ad organi giurisdizionali esterni alla giustizia amministrativa (Corte Costituzionale, Corte di Giustizia
dell’'Unione Europea) e all’Adunanza plenaria, & stato previsto I'invio dei provvedimenti gestiti tramite il
sistema SIGA; I'invio € programmato ogni giorno a orario prestabilito (3:00 AM del giorno successivo alla
pubblicazione).

| provvedimenti che vengono inviati all’Ufficio del massimario, sono esclusivamente quelli ai quali in fase di
pubblicazione (vedi esempio in fig. 1) viene assegnato uno dei seguenti esiti:

- RINVIA ALLA CORTE COSTITUZIONALE

- RINVIA ALLA CORTE DI GIUSTIZIA DELL'UNIONE EUROPEA

- SOSPENDE GIUDIZIO CON RINVIO ALLA CORTE COSTITUZIONALE

- SOSPENDE GIUDIZIO CON RINVIO ALLA CORTE DI GIUSTIZIA DELL'UNIONE EUROPEA
- RINVIO ALLA ADUNANZA PLENARIA


mailto:segreteriamassimario@giustizia-amministrativa.it
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Figura 1 Pubblicazione provvedimento - Inserimento esito

Nel caso in cui, in fase di pubblicazione, si ometta I'inserimento dell’esito che dispone il rinvio, € possibile
procedere con I'aggiornamento e/o l'integrazione dell’esito, tramite la funzionalita di Aggiornamento Esito
del Portale della Segreteria (vedi fig. 2).
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Figura 2 Esito Provvedimento collegiale - Aggiorna esito

Si sottolinea che la presenza dell’esito, cosi come indicata nella fig. 1 (o in fig. 2), & necessaria per I'attivazione
dell’automatismo della segnalazione; in assenza di questa indicazione, il sistema SIGA non & in grado di inviare
la comunicazione all’Ufficio del massimario anche se la disposizione € riportata nel testo del provvedimento.

All'Ufficio del massimario viene, inoltre, inviato anche il provvedimento che definisce il giudizio
(indipendentemente dall’esito) se in precedenza era stato inviato il provvedimento che disponeva il rinvio
all'organo esterno (Corte costituzionale, Corte di giustizia dell’Unione Europea, Adunanza plenaria).

Anche l'esito RINVIA ALLA ADUNANZA PLENARIA attiva I'automatismo per l'invio della comunicazione
all’Ufficio del massimario e, inoltre, come conseguenza anche i provvedimenti pubblicati dalla Plenaria
verranno inviati all’Ufficio del massimario indipendentemente dall’esito.



Per maggiori dettagli si pud consultare la documentazione SIGA SIGA Storico Aggiornamenti v50.pdf
(giustizia-amministrativa.it) pagina 311 relativa al rilascio delle funzionalita nella versione di SIGA 5.0.16.

Confidando nella collaborazione, si porgono cordiali saluti.

Il Coordinatore del’lUM

Maurizio Santise


https://www12.giustizia-amministrativa.it/documentazione/SIGA/SIGA%20Storico%20Aggiornamenti%20v50.pdf
https://www12.giustizia-amministrativa.it/documentazione/SIGA/SIGA%20Storico%20Aggiornamenti%20v50.pdf

Ufficio del massimario — News informativa

Rassegna monotematica “Il risarcimento del danno davanti al giudice amministrativo”.

Si segnala che:
a) sul sito internet della Giustizia amministrativa, nella sezione “Rassegne monotematiche”,
e consultabile la rassegna di giurisprudenza dal titolo “Il risarcimento del danno davanti al

giudice amministrativo”, pubblicata il 29 settembre 2025.

b) nella apposita sezione “Rassegne monotematiche” dell’Ufficio del massimario, e
consultabile la rassegna di giurisprudenza dal titolo: “Il risarcimento del danno davanti al

giudice amministrativo”.

Ufficio del massimario — News informativa
Sospensione del servizio per le festivita natalizie

Si comunica agli utenti che il servizio di news, massime e newsletter a cura dell’Ufficio del massimario &
sospeso dal 23 dicembre c.a. al 7 gennaio 2026.



Ufficio del massimario — News informativa
Sospensione feriale del servizio

Si comunica agli utenti che il servizio di news, massime e newsletter a cura dell’Ufficio del massimario é
sospeso dal 4 agosto al 1° settembre 2025, inclusi.



ﬁ///% /////ld//ifé/// e

I1 giorno ... del mese di .....20..., alle ore.... si e riunito, nell’aula ..... di Palazzo Spada,
I"Ufficio del massimario della Giustizia amministrativa.

E presente/Sono presenti, (in presenza)....

E presente/Sono presenti, in collegamento da remoto, ......

Sono altresi presente il.......

E assente/Sono assenti .....(glustificato/non giustificato)

Per la Segreteria e presente/sono presenti......
La riunione, convocata in data ....., ha il seguente ordine del giorno: .....

Ha aperto I'incontro il ...... che:
a) haringraziato i presenti
b) ha illustrato.....

E intervenuto/Sono intervenuti ..... che .....:

Q)...

Allegato/i al presente verbale: ......

e) ...
f)
In conclusione, il ..... ha ringraziato......

La riunione é terminata alle ore ......

IL DIRIGENTE DELLA SEGRETERIA

Il Vicecoordinatore Il Coordinatore
Vito Poli
19.12.2025 ermonee
11:35:09 12

GMT+01:00
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