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Dipartimento dell'Organizzazione Giudiziarin, del Personale e dei Servizi
Direzione Generale del Personale e della Formazione

Pos. IV-DOG/035/2019/CA Roma, 2E6MR. 201
Allegati: 1

Al PRESIDENT]
DELLE CORTI DI APPELLO
SEDE

E, p.c. ALL'ISPETTORATO GENERALE
DEL MINISTERG DELLA GIUSTIZIA

ROMA

OGGETTO. Utilizzo della Convenzione Enropea sulla notificazione all’estero dei
documenti in materia amministrative STCE 094, firmata a Straburge H 24
novembre 1977; notifiche dall’ftalia verso Ia Spagna,

Con riferimento alla materia in oggeita, & pervenuta dall’Ufficio I — Affari
civili internazionali — della Direzione Generale della Giustizia Civile apposita
nota prol. m_dg DAG 29/11/72016. 02146211, con la guale si fanno presenti le
segralazioni del Ministern degli uffari esteri riguardanti Uesistenza di una diffusa
prassi italiana di ricarso alla via diplomatica per la notificazione di atti
amministrativi nef confronti di soggeiti che 3f provane in Spagna, anziché
procedere secondo le modalitd previste dalla Convenzione Europea sulla
notificazione all’estero dei documenti in materia amministrative {Strasburgo
24.11.1977), di cui sio ftalia che Spagna sone parte, con cio provecando un
aggravio dif lavoro e di spesa per la Rappresentanza ltaliana in Spagna.

Prendendo alte dell’effertiva sussistenza nell'ambite delia menzionata
Convenziane delle modalicd alternative alia via dipfomatica della notificozione i
atli @ soggelti che si trovana in Spagna, eccetro i casi relativi a seftori nei quali
fa Spagna ha espresso la propria riserva, si dirama per opportuna conoscenza la

nota del Ministero degli affari esteri e della cooperazione internazionale — prot.



-“

{46327 del 25 luglio 2016 - ¢ gl coniempe si aflega copia della “guida alla

notifica all'estero di aiti amministrativi” redatta del precitato dicastero,

reperibile al seguente indirizzo internet:

Jmp:ffwwu-.r:;:erf.;'!.fmaer’?z‘.‘}4.-"!2x’nuu'f.fca di_atti amminisirativi a persome resident pdy
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s WA

D.G.LE.P.M. - UR IV
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Cegetta:  Utilizzo della Convenzions furdpea sulla notificazione all’estare dei dogumentt in materia amministeativa
STCE n. 494 firmata a Strasburgo il 24 novembre 1977 tra ltalia € Spapna.

Riferimenio:

MINISTEROD DELLA GIUSTIZIA
NOTA '“d""zzata a; " Diipartimento per gl Affari della Giustizia

ROMA
Do LTk p-c.

P i il AMBASCIATA D' ITALIA A MADRID

ISPETTORATC GENERALE

SEDE

I.’Ambasciata d’Italia a Madrid ha segnalato ['utilizzo frequente deila via diplomatica per
effettuare una notificazione di atti amministrativi nei confronti di soggetti che si trovano sul
territorio spagnelo,

Tale via comporta inevitabilmente wn aggravio di lavore ¢ di spesa della Rappresenianza
italiana in Spagne, soprattutto ove si considera che tale metodo di notificazione dovtebbe essere
residuale rispettc a quankto previste dalla Convenzione europea sulla notificazione all’estero dei
documenti in materia amministrativa STCE n. 094 firmata 2 Strasburgo il 24 novembre 1977, di cui
sia I'Italia che 1a Spagna sono parte.

In ragione di quanto precede, i sard prati a codesto Ministero della Giustizia per voler
coresemente pubblicizzare le previsioni del suceitalo Accorda ¢ sensibilizzare gli Ufficiak
Giudiziari ail’utilizze dei metodi di notificazione previsti dalla predetta Convenzione, salvo che nei
settorl nei quali la Spagna ha espresso la propria riserva, vale a dlre nei casi di intrazioni la cui
sanzione non rientri nella competenza delle Autorita Giudiziarie.

{Cons. leg. Stefafm Cas mnza]
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Ministero degli Affari Esteri Classfica NCH CLASS, COWTROLLATO
e della Cooperazione Internazionale

rgeniza URGENTE
ISPE - Ispettorato genarale
Protocolic MAEDLIBB472016-07-13 Daka 13 LUGLIC 2016
Assegnarione MADRID AMB [ MADRID CANCELLERTA CONS
Vislone DGAT - D.G. AMMINISTRAZIONE INFORMATICA COMUNICAZIONT / DGAT - UFEICTG T !
DGAI - UFFICIC I / DGIT - 0,G, ITALIANE ALL'ESTER € LE POLITICHE MIGRATORIE /
OGIT - UFFICIO 1/ DGRI - D.G. RISORSE E INNOVAZIONE / DGR - URFICIC 1 / DGRI - ol
UFFICIO [11 / DGRI - UFFICIO VIT / DGSP - D.G. PROMOZIONE SISTEMA PAESE / DGSP - i
UFFIGG vl ".'!:‘
Diffusione LIMITATA Modalith  OPERATIVO TUM ¢m o
Ogpetto VISITA ISPETTIVA GENERALE PRESSO L'AMBASCIATA D'ITALIA E L'ISTITUTO ER
TTALIANG DI OETURA A MADRID (20-26 GIUGNO U.S.). RACCOMANDAZION) sy
ALLA SEDE "1
Rifarimento
Redazione TIZIANA FEDERICT r '
by
Firma LUIGL MACCOTTA Funzicna ISEETTORE GEMERAEE oo
Megato 1
Allegate 2
Allegato 3 -
Trattata in CHIARD Spadito |l 13 LUGLID 2016 19:07:40
Sintus} 5 elencano le raccomandazioni indirizate al'Ambasdata e afiTstiuto df ciltura o

Madrid a seguite dells visita kspettive generale svoitas! dal 20 o 26 glugno u.s.
Raccamandazion riguardanti la sicurezza seguana per altrs via,

Testo  Nel ringraziare codesta Ambasclata e ITstituto di Cultura per la
collaborazione fornita alia Delegazione ispettiva in occaslane del ispezione
generale svoltasi costl’ da! 20 al 26 giugno u.s., 51 trasmettono di segulto i
suggerimenti e le raccomandazienl formulate, con INhvito a darvi attuazione
entro sessanta giorni, riferendo in merito direttamente agii Uffici competents
€, p.C., @ questo Ispettorato Generale. La garte riguardante & sicurezza
seguira atiraverso altri canali, Pregasi provvedere per IIC nelia parte che
riguarda Istituto. sl attira l"aktenzione di DGAL e DGIT drea alcune
raccomanddazioni di carattere consolare.

Portare a compimento 'annessione deli‘ex Consolato Generale evitando
duplicazioni amministrative ancora eststenti.

Intensificare gli staff meetings allargati a tutto il personale anche in chiave
di trasparenza e condivisione degli indirizzl e delle decisioni delle strutture,



Rivedere Il costo medic forfettario (riduzione)

Analizzare con attenzione | carichi di lavoro, in particolare nel settore
amministrativo contabile, tra it personale di segreteria e gil autisti.

Mantenere costantemente aggiornata it DVR e darvl pronta e attenta
applicazione In particolare per Vimpianto elettrico e il sistema anti incendio.

Mantenere aita Ia vigilanza in tema di sicurezza in finea con le istruzioni
ministeriali In materia ed alfa luce delle Linee Guida per la sicurezza
diplematica, ceinvolgende anche ITIC e la Scucla Statale.

Prasegulre lo svecchiamento deli'archivio

Settore amm.vo contablle

1) Al fine di consentire un effettivo controlio sulle singole usdte, oocorme
evitare fa registrazione cumulativa delle spese per il pagamento delle
competenze al personale e dei contributi agli uffici onorar. Anche le spese
per la promozione dellItafia vanno reglstrate individualmente, con una
sintetica descrizione dell'oggetto;

2) E' necessario comphetare, anche attraversa la formallzzazione della
situazione esistents, ks documentazione relatlva alla cessione di locaki
alfinterno delia Cancelleria consolare, con Indicazione defle quote di utenze
€ spese d) manutenzione a carico dl ciascun ocoupante;

3) Con riferimento alle utenze soggette al pagamento del'IVA per le quali
siane previste quote 3 carico di ters, per evitare un indebito
incameramento da parte della Sede dell'inters rimborso IVA si suggerisce di
chiedere ai terzi il pagamento delle quote di competenza al netto deli'TVA;

4) 5i tensiglia di vatutare l'opportunita, per agevolare ja gesticne, di
depositare {a firma di traenza del Funzionarie Vicario sul conto per
finanzlarmenti e sul conto corrente valuta tesoro;

5) 1l settore deile sponsarizzazioni e delle prestazlani soggette a contributo
va rlordinate in conformita alle indicazioni di cui ai messaggi MAED25493%
del 15/10/2012 e MAED106273 del 15/05/2015%. In particolare, oitre a
fissare un tariffario per i servizi a pagamento che indichi in maniera precisa
e frasparente i criteri per la determinazione dellammantare dovuto,
pardcolare attenzione andrd prestata alla corretta imputazione (e, quindi,
formalizzazione & contabilizzazione) dell'entrata al'una piuttosto che all'alira

fathispecie;

6} In tema di applicazione della tzriffa consolare, si segnala che - essendo
la procura un atko nen avente contenuto patrimoniale (cfr. circolare Agenzia
delle entrate n. 18/2013) - all'autentica di firma su procura redatta



mediante scrttura privata autanticata va applicato I'articolo 24;

7) Come da indicazloni di cul al messaggio 640/385018 del 24/10/2006, gh
introitt incassati ogni mese per la cessione df librett passaporto elettronico
vanng versati al CCVT entro § § del mese successivo, Se, da una parte, si
richiama l'attenizione sulla perentoriets di tale termine, dall‘attra si ricorda
che l'obbligo di versamento mensile al CCvY riguarda le sale entrate
afferent al capltolo 2421 e nan quelle afferent] 2i capitoli 1205, 2121 e
3553, che potranno essere invece versate entro i due mesi successivi alla
fine del trimestre cul sl riferiscono (circolare ministeriale n. 11/1585)

8) Qcrorre, infine, che venga completato il contrallo sull'cperato dei titolari
degli uffici onorari, per verificare che non eserciting funzioni nan previste
dai rispetti decreti di limitazioni di funzioni, che applichino correttamente la
tariffa consolare e che la giacenza di marche consolari dichiarata
corrisponda a quella effettiva.

Ordini di servizio;

1) In materia di orario d lavero, occorre che 'a materia sia disciplinata in
maniera organica, in conformita ale dispasizioni della circolare n. 772011
con ordine df servizio 'articolazione delforsrio di lavoro ali'interno degli
UIfic; con intese di Sede ghi specifici aspetti relativ alla pausa di lavoro, alle
modallta di copertura e prestazione dei senvizl di assistenza, alla reperibilit
¢ ai relativi recuper e ripgsi compensativi;

2} Anche in refazione al trattamento econemico accessorio per il personale
<on coftratto a legge Hallana, & necessaria la plena implementazions delle
direttive di cui al messaggio minksteriale n, 259703 del 30/11/2015
atiraverso la predisposiziane di ordini di servizio individuall per la
predeterminazione del risultate dal cui consegquimento deriva l'attribuzione
delle componenti incentivanti del Fondo unico dj amministrazione.

saetiore consolare

* Nel settore passaporti, si suggetisce di adottare per ke richieste di
Integrazione documentale la formula di cui aitart, 10bis dedla i, 24171990,
Cosi come per le richieste di carte di identita provenienti da connazionali
non iscrit in AIRE. Si ricorda che la foto conservata unitamente alia
domarkla di passaporto e di ETD deve essere autenbcata,

+ Sl lascia ala prudente valutazione della Sede Fopportunita di richiedere
“nulla osta” al rilascio di passaporto per connazionali da poca residenti neila
circoscriziane e nati all'estero,

* Si suggertsce di evitare imandi a non meglio precisata "documentazione
agii ati” nef corpe di Decreti de Giudice Tutelare.

* 5i ritiene non sia necessario repertoriare il rilascio di cople di Procure
Generali rogete dall'Utficio, dato che tale obbligo & stabilite (articolo 2 del
R.D.L. n. 1666 del 14 luglio 1337) unicamente per il rilascio di copie di att



esibiti al notaio e non per quelli da guest| rogati o conservati.

» 5l suggerisce di verificare in contraddittorio con H notaio italiano incaricato
di rogare l'atto cui si rifersce Ja procura la forma di guestultimo, in modo
da assicurare che la forma della procura corrispenda alla forma deilatto
(art. 1392 cod. dvike).

+ Si suggerisce di inserire un Hierimento alla circolare 307/2008 del
Ministero dellInternc in caso di trascrizioni di atti di nascita recanti doppi
COgNOMi.

+ 5 suggerisce dl inserire nel sito web della cancelleria consolare, in
modalita di evidenza, un settore per i “nuovi arrivati”, che fornisca rinvii af
relativi siti istituzionati spagnoli in tema di assistenza sanitaria e welfare,
registrazion; ai comuni spagno¥, rinnovo patenti, fiscalita e che specifich
che Ambasciata non pud fornire assistenza per la ricerca di abltazione a di
lavoro,

» Si & preso bene atto delle buone prassi adoitate per owvlare al mancato
aggiornamenta in CIC degli indirizz| di posta elettranica del comuni italiani.
Si fornisce di segulto Iindirizzo di posta elettronica del Ministero dell'Intemna
da inserire in copla per concscenza nelle ssgnalazioni rivolte ai cormuni in
materia: annamaria.grispo@interno.it .

» §i & presa buona nota delt'esigenza dl modificare I} programma “Se.Co.Li"
in moda da rendere obbllgatorio per futente in sede di richiesta ondine di
iscrizione AIRE lindicazione del numero dei famigliari conviventi, e di
conseguenza — ove il numers si superiore a zero — di inserire attrettante
schede individuali e alirettante cople di documenti di identita. 51 chiede alia
DGAT la cortesia di valitame la fatiibilit, come di valutare la possibilita df
inserire una fase “pratica trasmessa al cornune”,

» DGIT IV & pregata di segnalare a Mingiustizia i preferibile ricorso da pome
degll UUGE alla notifica ex convenzione di Strasburga, anziché per via
diplomatica.

ISTITUTO ITALIANO DI CULTURA

Pur avendc realizzato diversi intervent! sotta il profila della sicurezza
{security e safety), tenere presente i rilievi effettuati durante la missione
ispettiva ded giugne 2012 e mantenere alta La vigilanza in coordinamento
can I'Ambasciata ed alla luce delle istruzioni ministeriali.

Adeguare i carichl di lavoro del persenale all'arganico disponibile tenuto
conto dellincidenza degll straordinari,

Vakitare con attenzione, una velta completata la ricagnizione dei libri,
I'opportunita anche sotto il profilo della sicurezza, di limitarne il numero in
base agll effettivi interessi ed esigenze.

Mantenere costantemente aggiornato it DVR e darvi pronta e attenta
applicazione in tutte ie sue componenti in particolare {'anti Incendio.

Settore amminlstrativo/cortabile

1} adeguamento, anche dal punto di vista formale, alke istruzioni formulate
dal'Ufficis IV della DESP con messaggio n, 40097 del 26/02/2016 in



materia di gestione del fando economale 4! cui ali'art, 37 del Regolamento
deghi Istituti Italiant di Cultura (D.M. 392/1995, come modificata dal DM,
211/2015). 1 fando per le piccole spese Hsulta infatti correttamente gestito
dal punto di vista sostanziale ma, per una sua ottimala gestiotia, mancano
le formalizzazioni consigliate al punto 4 del messaggio sopra citato quale
Presuppaste per una agevole approvaziene def refativi rendlconti;

2) aggiomamento delle premesse normative indicata nei provwedimenti di
autorizzazione alla spesa con Il recepimento delle ultime innovazion
normative e, segnatamente, del Decreto legislativo n. 50/2016. In futte le
loro fasi, le procedure competitive per la scefta del contraente e la
successiva contrattualistica risultano correttamente gestite, con questunico
neo, di carattere formale e faciimente sanabile, non intaccando il medesima
- in attesa dell'emanazione delle direttive di cul al‘articolo 1, coimma 7, del
Citato deaeto legislativo - |a sostanziale correttezza de procedimenti, che si
& avuto modo di verificare a campione. Degna di nota la determina a
contramre per Fimporte di 7 euro e 87 centasimi,

Uiteriori raccomandaziont, nella forma delincoraggiamento, riguardano
aspetti della gestione amministrativo-cantabile individuati come probiematici
in occasione della precedente visita ispettiva {21-23 giugno 20120
segnalati dalfa stessa Sede e gia oggetto d! copiosa corrispondenza
“operativa” con | competenti Uffici ministeriall e of concreta
implementazione - sia pure, al momento, ancora parziale,

Tra questi, a titolo dl pro-memoria:

3} per quanto atiene ai docenti dl itallane con contratto “flio-discontinue’,, .
|2 graduale sostituzione de) contratti in essere con contrattj previp avviso
pubbico e procedura di selezione comparativa (come da indicazioni di cui al
messaggio Ufficlo T Contenzioso n. 95708 del 13/05/2016}

4} in relazione al procedimento attuaiments pendente davantl alla Corte dei
Conti a sequito di segnalazione di ipotesi di danno erariale per mancato
finvenimento di beni appartenent! alla [ e alla IT categoria:

- in relazicne at beni di I categoria, nella quale socno conflulti sui nuovo
programma Invenisrio Web (adottato in via sperimentale) - a seguito di
riversamento dal vecchio programma - anche | bent della TII e delfa VI
categoria, si auspica un celere coordinamento con Ii competente Ufficio
ministeriale perché, a seguito di ripartizione tra e varie categorie e della
corretta attribuzione dei codlcl SEC assaciati a clascun bene, si possa
pracedare ad un ammartamento del valori inventatiali, che si & avuto modo
di verificare a campione esorbltare in akeuni cas! di gran lunga (in
particolare, par I materiake informatico e per {a vettura) l'effettive valore
commerciale;

- per | beni di II categoria, si raccomanda una ottimate gestione del
“servizio di realizzazione di interventt di catalogazione dei benl lbrari” (per if
quale & attuaimente pendente, con scadenza 17 luglio p.v., un avviso di
selezione per Faffidamento - ottimamente pubblicato anche sul sito internet
del'Istituto) perché sl possa procedere ad una definitiva Heognizione dei
beni mancant! e del relativo valore;

N






MOTIFICA ALL'ESTERO DEGLI ATTI IN MATERIA AMMINISTRATIVA A SOGGETTI NON RESIDENTI,
NE' DIMORANTI, NE' DOMICILIATI NELLA REPUBBLICA ITALIANA.

1} Che cosa & la notifica amministrativa?

La notifica amministrativa & il mezzo con it quale |a Pubblica Amministrazione comunica, in ferma
ufficiale, ad un determinato soggetto Pesistenza ed il contenetn di un provwedimente o di un atta
amministrativo.,

Nei caso in cui la Pubblica Amminfstrazione deblba notificare un atte amministrativa ad un
soggetto che non si trova sul territoario nazionale si parlz di notifica amministrativa all'estera.

2] Come procedere per notificare un atto amministrativo all'estero.

5e si conosce l'indirizza del destinatario dell'atto da notificare fla sua citiadinanzs & ininfluente) si
deve innanzitutto verificare se egli rislede in uno dei Paesi che hanno ratificato lz Convenzione
europea sulla notificazlone afl'estero dei documant! In materta amministrativa 5TCE n. 094,
firmata a Strasburgo il 24.11.1977 {per i testo mglese e francesa v. Note) ratlficata dali'ttakia con
la Legge def 21 marzo 1983, n. 149 [per il testo completo in italisno v. Nate).

ciicca qui - Elanco dei Paesi firmatari & che hanng ratificzto fa Canvenziona

Alle stato attuale, | Paesi che hanno aderito sono AUSTRIA, BELGIC, ESTONEA, FRANCIA,
GERMANIA, ITALIA, LUSSEMBURGO e SPAGNA® {le Autarita spagnole considerane che |a
Convenzione di Strasburgo dei 1977 non sia applicabile ai casi di infrazioni |a cui sanziene non
rientri nella competenza delle Autority giudizisrie, come nalla maggior parte delle infrazioni
stradali).

MNOTE:

Convenzionz etropea suila notificazions zilesters dei document! in materia amministrative
$TCE n. 094 (testo francese e inglese)

L. 21 MARZO 1983 di ratifica ud esecuzicne deta Convenzione di Strasburzn (testo italiang)

Lo Convenzione mira o creare ung base giuridica condivisa per le mutus ossistenza jro gli Stati oi
finf deffo notificazione di documenti in materic amministrative. Le Parti possono estendere la sua
gpplicaziene giia materia fiscole,

Ogni Parte designa un’Autorits Centrole tncgricata df ricevere fe domande o notificazione dei
dacumenti, in materig amministrativa, emonoti doffe Autoritd di uri'clira Porte,



3} Dove inviare I'atta da notificare & come deve essere farmata?

La Convenzione prevede che le richieste di notifica siang inviate direttamente alle Autoriti
centrali del Paese dove deve essera natificato "atto.

Per trovarg il nome e lindirizzo dell’Autaritd Centrale designata da ciascun Paese clicca qui =
Dichiarazioni da parte dei Paesi firmatari e Indicazione delle proprie Autoritd Centrali.

L'atto da notificare deve essere in duplice vopla, in lingua ltaliana & accompagnate dal formulario
{un originale & una copda): clicea qui < formulatio In Inglese; formulario in francese; nota bane:
esclusivamente al fine di facllitare — ove necessario — la comprensione dei formulari in lingua
straniera 31 rirnanda al formularde in lingua iteliana clicca qui = Farmutarto tracmissione notifica e
ricevuta di notifica,

I alternativa, ai sensi dell'articolo 11 delia Convenzione, ghi atti possocno essere spediti

direttamenie ai sopgetli interessati al proyvedimenti 8 mezzo raccomandata con ricevuta di
ritarno.

Nota bene: Alle modalitd di notifica di cui alartivola 11 i opoone perd la Germania.

Anche in caso di nolilica dirella, & necessario che I'atto sla accompagnato dal formulario redatte
nella lingua veicolare,

4) Come deve essere trasmesso Fatto da notificare a soggetti residenti pei Paesi non firmatari
della Convenzione di Strasburgo?

Mel Paesi inclusi nella seguente lista [a notifica pud essere inviata per posta raccomandata, dal
momento che [# normativa locale non prevede cause ostative alla trasmissione diretta da parte
degli Uffict della Fubblica Armministrazione italiana:

«ALBANIA
«AUSTRALIA
*CANADA
#(ILE
«COLOMEIA
«COSTA RICA
«F| SALVADOR
«FILIPPIME
sFINLANDEA
*GIORDANIA
*GRAN PRETAGNA

=IRAD}



*IRLANDA
*ISRAELE

s ETTONIA
*MOZAMBICO
=NUOVA 2ELANDA
*OMAN

*PAES) BASSI
*FARAGLAY
*FERLY
*FORTOGALLD
*REP. Di COREA
*SINGAPORE
*SLOVACCHIA
*SVEZIA
*UGANDA
*UNGHERIA

Nelle Repubbliche dellz X Juposlavia {Busnla-Erzeguvina, Croazia, Macedonia, Mantenegro,
5erbla, Slovenia) la notifica o atti a sogpetti resident deye awwenlre, come previsto dall’articole 4
della Convenzione italojugoslava dl assistenza giuthiziaria e amministrativa, firmata a Roma #
3.12.1860, per il tramite del nestre Ministero della Giustizia, Gif atti, pertanta, andranng Inviati
da parte di chi richiede Iz notifica af seguente indirizzo: Ministero della Giustizia - DGGE U, I, ¥ia
Arenula 70, 00186 ROMA. Dve richfeste di procedere a notiflca, le Rappresentanze dipiomatico-
tonsolart interessate devranno restituire Fatto con la richiesta di procedere come previsto rdaila
citata Convenzione.

Per tutti gli altri Paesi il richiedente la nntifica deve spedire Iatto, in duplice copia ¢ can
traduzione nella lingua del Passe di destinazione o nedlz lingua veicoiare in use, direttamente alie
nostre Rappresentanze. Sard cura della Rappresentanza interessata procedere alia notifica sulla
base deila prassi consentita dall'ordinamento locale & restituira alFUtficio richiedente una copia
dell’ztto con fa relata di notifica,

Per la ricerca delfa Rappresentanza diplomatite-consalare bresso la quale inviare |a notifica elicea
qul > Reta diplomatice-consolare ialiana [luogo: inserire il Paese).

iN CASO DI INDIRIZZ( SCONOSCIUTG
Nan & possibile effettirare I notifica dellatto all'esterg.

Movembre 3014



