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ANNOTAZIONI DI STATO CIVILE
INSERIMENTO — CONSULTAZIONE — MODIFICA — STAMPA ADE MPIMENTI

Annotazioni -> Su atti in archivio

Introduzione

Con guesta funzione ¢ possibile inserire le Annotazioni di Stato Civile sugli Atti gia presenti in archivio, allo
scopo di conservarle negli archivi informatici, generare comunicazioni agli uffici interessati, citarle negli
Estratti quando certificabili, e generare una proposta di aggiornamento degli archivi anagrafici quando il caso
lo prevede (ad esempio in caso di matrimonio, divorzio, adozione, etc.)

Nota bene: € possibile inserire una annotazione solamente se il relativo atto di stato civile & presente in
archivio; nel caso in cui questo non sia gia presente, & possibile caricarlo in maniera rapida attraverso la
funzione pregresso (da Atti -> Redazione)

Ricerca Atto sul quale inserire I'Annotazione

Appena si accede alla voce di menu Annotazioni -> Su Atti in Archivio  , verra visualizzata la maschera di
ricerca per richiamare l'atto sul quale si vuole apporre I'annotazione.

Per identificare I'atto desiderato, sono disponibili diversi filtri; innanzitutto occorre indicare il registro (es.
Nascita, Matrimonio, Cittadinanza,...), dopodiche' & possibile ricercare tramite gli estremi dell'atto (es. Anno,
Numero, Parte, Serie,...), oppure anche tramite i dati dei soggetti (es. Cognome, Nome, Data o Luogo di

Nascita,...).
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Una volta impostati i filtri, cliccare sul pulsante binocolo S per lanciare la ricerca; gli atti che
corrispondono ai criteri di ricerca impostati, verranno visualizzati nella griglia della parte bassa della
maschera.
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Inserimento Annotazione

Una volta identificato I'atto sul quale caricare I'annotazione (vedi paragrafo precedente), selezionarlo e

premere il pulsante inserimento annotazione m .

Si aprira la maschera relativa ai dati dell'Atto (che per il momento rimarra in secondo piano), e
contestualmente si aprira la maschera di scelta delle annotazioni disponibili nel formulario, come da
immagine di esempio che segue:

- Aftl i Nascita Parte 2 Serke - Numero 3 - Anno 2014 - s st LadEa |
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|2 CertFicabi [ Mo certFicabid

© 1 Armobaziont b adazone, offilesions (122 - 126)
| | [3 122 - bis - Adoziane ai sensi delart. 35 deba kegge 4 maggio 1983, n.184, come sostituito dal'art.3 della legge 31 dkembre 1953, n, 76
122 - Adozone o sensi degh artt. 25 e segg. dedla legpe 4 mageio 1983, n, 1684
12% - Adozione a sensi degh artt. 44 @ sego, dedla legpe 4 magoio 1963, n, 184, come modificats dall legge 28 maroo 2001, n. 149, & 49, primo comma, lett, ab del 0P.R. 3
124 = Adozione o sensi degh artt. 291 e sepg. del codcecivibe, & 49, primo commea, keti. a) delD.P.R. 3 novembre 2000, n. 796,
|+ 125 - Revmoca delfadozions
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= |y Annotazioni o assenza, morte prasinta, ssistenza (141 - 144)
o= (L Arnetazionl df rattficazions dal sasso (145)
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iZ= Ly Arnotazionl o assenso, soala del cognoene, presvedments [ decreto dal tibunale sUE cogrome (147 Bis - 148 - )
= 3 Annotaziond d nullta’ @ mpugnazione d roonoscdmente, Annobazion) d dohizragions gludizisle di fikazone (149 - 153}
Iﬁ@mmﬂmmsmmmmm (154 - 1560 .
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Per una piu facile ed intuitiva ricerca, le annotazioni sono state raggruppate in cartelle a seconda della
tipologia e dell'argomento; ogni annotazione riporta per esteso un titolo ed il relativo richiamo di legge, viene
anche indicato tra parentesi il numero della formula ufficiale.
Affianco al titolo di ogni annotazione disponibile, € visibile inoltre un simbolo che evidenzia all'operatore se
questa sara poi certificabile o meno, in caso di rilascio di un Estratto di Stato Civile.

[]] Certificabili [ Mom certificabil

Si potra notare inoltre, che é sufficiente evidenziare una annotazione qualsiasi, per visualizzare nel riquadro
pit in basso una anteprima della formula ufficiale, come da figura di esempio che segue:

Fucees Elaeae | @ e
Humera | | catsficabii | ton centificabil
Thal | ]

| | Annctazion d sdozione, affilazions (122 - 126)
|+] 122 - bis - Adazione & sensi dellart, 35 dela fegge 4 maggo 1953, 0,164, come sostituito dalart, 3 della legoe 31 dicembre 1998, .76
— | 122 - adozione & sens degh artt. Z5 e segg. della legge 4 maggio 1963, . 184
— |4 123 - adozione & senst degh &t 44 & s=00. della legge 4 maggio 1983, n. 1684, come modificati dabia kenge 28 marzo 2001, N, 145, 8 49, B
— | 124 - Adozione & sensi degl artt, 231 & segg, dal codice civie, & 43, primo conmia, ket &) del DA R, 3 novembre 2000, n, 396,
— |4 125 - Reveca del'adozione
1] 126 - Revoca (o dichiarazions di estinzsione) del'affliagons
| &= ) Annctazonl d tutels, curatels, smministrazione di soctagns, intsrdizions, Inshiltaziane (127 - 131)
| & Annetazion & matrimenia (132 - 133)
|1 132 - Matrimario
7] 133 - Sentenza di esistaras & matrimonia

oming, lett. a) del O.P.R. 3 navemnbes 2000, f. 3%6.

[ Tola: Annatazione diadaziors & sensi dellart, 35 dela legge 4 magao 1963, n, 164, come sostituto dalet, > della legge 31 deembre 1996, 1.7t
| Tesba: ... .00l o stat..... adottak,, ., [- Pl " FR, & sensi dellart, 35 dels lepge 4 maggio 1963, n. 184 (provwedimento del Tribunsls per | mincrerni & ..., [ ity indata ... trascritte nei regist
|l nasaba dal Comune & ... J & perkanto assume |l cognomes & - - = g = =

evidenziando il titolo di una annotazione

viene automaticamente visualizzata una anteprima della formula ufficiale
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Sempre in questo pannello, & anche possibile poter ricercare una annotazione semplicemente tramite il
numero della formula, o una parte del titolo/argomento.
Negli esempi che seguono, si pud notare come impostando un numero , oppure una parola nel titolo e
lanciando la ricerca con il pulsante binocolo, I'applicativo evidenziera tutte le annotazioni che riguardano
%uello specifico numero di formula, piuttosto che quelle chg corrispondono al titolo ricercato:
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e e, woteran 151 144
b o s (195)

provesdmento | decretn def tiunske s cogrome (167 bis - 140 - bis)
g oncimerts. dracaco b el acrm garkasl ko 1653 15

PRI ————— = ]
4 3 vt asers o cambismen®., s, ket copneren s o, Usn o U pamisrens (154 - 169 . . sk (141 144)
& 3 Anvotasir  rarta (1

8- 3 Amotasa kgt

- 53 nciotasiure cel ot o it ot d oL rwgh ikt o e corbicat, art. 36 (164 bis] et | dacrato del bbunaie o Loghone (147 b - 148 s}

4 L3 Par Fatin o naceka s Figh d ohi canblarome. vt arotaord o ceisnsone gLrtzisl of flaaone (143~ £53)

s bottanaicns (154 155
& nare,

-per e gl
D164 bis Per Vatt 1
- L0 P Fakio o nasct oef comuge o ey 2amtss e

53 - 163)

ol ol - Pex Ariscascne del e o 06 o i et ar sl oetadt o o ertcatl, e, 35 (164 i)
sezanen suf o renroscrerts (10

SR e ————

PR e —

& 55 Formude Lber

16 - b -
4 L3 PerTatto Ansccta i cambia ome
ik

dichusrante.
164 - bis - M i e s ot gl steatt e s curtifical - P i olio nsevare del dic i ante

nari {137 oenumms - 369 octies)

4 3 rvotacas o = s renmscreed s it dkmczciert (409 qureses - 17 oxbes) i)
0 iiics & camesicns (193]

Cf

Una volta evidenziata I'Annotazione che si desidera inserire nell'atto, premere il pulsante di conferma -
per proseqguire.

Editing Annotazione

La maschera di caricamento della annotazione, si presenta con un riquadro Testo Annotazione nella parte
alta, dove viene mostrata una anteprima della formula che si andra ad apporre sull'atto. E' possibile
constatare come tale anteprima si aggiornera in tempo reale, mano a mano che l'operatore inserisce le
informazioni (variabili) che vengono richieste nella parte bassa della maschera; in questo modo si avra
sempre la certezza del risultato finale, prima ancora di confermare.

Inserire il nominativo dell' Ufficiale di Stato Civile, e la Data di Registrazione, dopodiché procedere nella
compilazione dei dati necessari per I'annotazione; quando le variabili sono compilate correttamente
verranno evidenziate in colore verde, quando mancano dei dati che vengono considerati come non
obbligatori si coloreranno di giallo, mentre se mancano ancora dati obbligatori verranno evidenziate in rosso

e non sara possibile procedere fino a che non sono stati inseriti tutti i dati obbligatori, come da immagine di
esempio che segue:
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*Ufficale | %]  *Dearegstraziore [ O7j0B20IE |+ [ Certficabls
Testo annotazione
ERDT ANWA he Contrattio Natrlmanie com ROSST MARTO il «wwe PEL Comuns di vewes b'BEES U EFASCTICEG nei

ayistri di matrimomic del Comane da ... ..

| variabila [ CONIUGE -
(CERNILRGE
DATA DI MATRIMONID «32348
COMIUNE DT MATRIMORIC Diti gererali B B —
£ . Comome [R05:1 | Sesso fmaschie =] Sako ovie [CELIBE
Hgena. [FARICH | Comuire diNascika [FILAND - 1T RJE]
Altri ey | | Camune di Residenza [MILANG - M] [F=)EA
Dt flascita Predsions Naseita Srsbe Cheadinanzs [TTALEA- I [EVES
[150171979 |« [Giarna =]
1 ATTENZLOME, stal ubfizzands una NUCWA ANAGRAFICA

Nella immagine di esempio che segue, si pud notare come tutte le variabili compilate correttamente si sono
colorate di verde, e come I'anteprima del testo annotazione si sia completata in automatico in ogni sua parte:

e & &P Y

132 - Annotazione di matrimonio - Matrimonio
*Ufficiale [ELOBICHL MALRGD - per delega avita ||T'_| * Dzt registrazions | O7/08/2004 o [ cartficabis

Testo annotazione

jnm:-: ANNA ha contrasto matrixonic com ROSSI MARIO 41 01 AGDETO Z014 nel Comune di HILAND, L'anto fu iscricte
mel regiscri di natrimeonic del Comune di VARESE anno ZO0L4 P. 2 5. A N. LZ34E .

R i | TATTO DI MATRIMONIO
CONILIGE
DATA DF MATRIMONIO *Comune [WARESE (21100) - ¥4 ]é_*:]
COPALRIE D A TR IO T e 5
Anmo Kumer Parte
ATTO DT MATRIMONIO ]:I B :I
Serie A Yokme | | Toems | | oo |

Nota bene: in alto a destra viene sempre indicato il flag di certificabilita della annotazione 21 Certificabile

Se acceso, I'annotazione che si andra ad apporre, verra citata all'interno di un eventuale Estratto, mentre se
spento non comparird; I'applicativo propone automaticamente il flag come acceso/spento in base ai termini
di legge precaricati nel formulario di stato civile, ma viene data la possibilita all'operatore di poter intervenire

manualmente per poter gestire casistiche particolari.
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E' utile rammentare che I'applicativo contiene tutto il formulario di stato civile vigente, tuttavia € anche
possibile intervenire manualmente per apportare eventuali modifiche/integrazioni nel testo della annotazione,
o

tramite il pulsante di edizione manuale =i

Scegliendo questa opzione, verranno sganciate tutte le variabili e verra proposta una maschera di
inserimento libero del testo desiderato (Si consiglia di usare questa funzione, solo se strettamente
necessario).

Una volta inseriti tutti i dati della annotazione, premere il pulsante salva per confermare il caricamento in

&

archivio

Una volta confermato il salvataggio, I'applicativo proporra un pannello con tutte le stampe e comunicazioni
inerenti il caso appena trattato, come da immagine di esempio seguente:
-

ﬁl_ﬁ.dam:lmentu |I"h[!ull |

Colegamenta

/= | Comunicaziane o annobazone sulfatto o Mascta interna

(5| |Comunicazione & annotasone sufstto d Nasdta per cambio df generaita

= Comuricazions o annctazions sul'atto d hascta per destinatano gererico

\m | | Comunicaziona di annctazions sul'atto o Nasdta per | Camune di trascrizions
(| Etichetta snnatazione

Etichetta teremica anmotagions

5

|
Nota: sara sempre possibile riprodurre queste stampe anche in un secondo momento, richiamando l'atto e la
relativa annotazione dal menu Atti -> Ricerca/Modifica.

Terminata la fase di stampe delle eventuali comunicazioni, verra mostrata la schermata relativa ai dati
dell'intero atto (quella che fino ad ora era rimasta in secondo piano).

Lo scopo della presentazione di questa schermata, funge da possibilita in primo luogo di controllo da parte
dell'operatore di un riepilogo dei dati presenti in archivio, ma anche come possibilita di poter intervenire
subito nel caso in cui a seguito della annotazione si debba modificare qualche dato presente nell'atto (ad
esempio nel caso di cambio di generalita). La norma infatti prevede che alcune formule siano di carattere
integrativo, piuttosto che modificativo; a tal proposito € utile consultare il paragrafo che segue.

Le Annotazioni Modificative ed Integrative

Al momento di apporre una annotazione su un atto di stato civile, occorre sempre porre attenzione al
carattere della annotazione stessa; le annotazioni previste dal formulario ufficiale hanno infatti un
comportamento che nella maggior parte dei casi € integrativo , ovvero vanno semplicemente ad aggiungere
una informazione al contenuto dell'atto.
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Quando ad esempio si va ad apporre su un atto di matrimonio una annotazione di separazione dei beni, si
va ad aggiungere una informazione ai dati salienti del matrimonio, senza alterarne alcun dato (non cambia
nulla nella generalita dei nubendi, piuttosto che nella data o nel luogo di matrimonio). Quando invece ad
esempio si va ad apporre su un atto di nascita una annotazione di adozione, piuttosto che di riconoscimento,
non ci si limita ad aggiungere informazioni, ma anche a modificare alcuni dei dati salienti dell'atto (ad
esempio le generalita stesse del soggetto).

Allo scopo di facilitare il compito dell'ufficiale di stato civile, I'applicativo prevede due accorgimenti
fondamentali per gestire queste casistiche, che sono:

Indicazione di Variabile Modificativa
Quando l'applicativo riconosce che la annotazione ha un carattere di tipo modificativo, evidenzia
all'operatore la variabile interessata, come da immagine di esempio che segue:

Yariabie MNUOVO COGNOME
YEC IO OO .'_:'I|_'.| [f i it
e BELLINI
SENTEMZA —_| ANNOTAZIONE MODIFICATIVA
ATTO TRASCRIZIONE ill dato dell'annotazione modifica
|§| WLV COGNOIME automaticamente |'atto al
i - momento del salvataggio

In questo modo l'operatore ha immediatamente una percezione del fatto che il dato che andra a compilare,
sostituira il dato precedentemente presente in archivio.

Aggiornamento Automatico dell'Atto

In fase di salvataggio della annotazione, I'applicativo aggiornera automaticamente i dati evidenziati di tipo
modificativo.

In questo modo l'operatore non necessita di dover identificare tutti i campi dell'atto interessati e di doverli
modificare manualmente.

Si ricorda che in ogni caso & compito dell'ufficiale di stato civile controllare la bonta dei dati presenti nell'atto
in archivio; una delle verifiche piu semplici & quella di produrre un Estratto e verificare che il risultato ottenuto
a sequito di una annotazione modificativa sia quello desiderato.

Annotazioni Libere

Come si € visto nei paragrafi precedenti, I'obbiettivo € quello di poter apporre delle annotazioni, e generare
le relative comunicazioni, su un atto gia presente in archivio; si € anche ricordato come sia possibile, qualora
I'atto non sia presente negli archivi informatici perché ad esempio risalente a diversi anni addietro, caricarlo
velocemente tramite la funzione di Atti -> Redazione con 'opzione Pregresso che & presente per ogni
tipologia di atto.

L'applicativo pero, prevede una ulteriore possibilita, che & quella di poter inserire un archivio di annotazioni
libere , al solo scopo di poter generare una eventuale comunicazione slegata dall'atto e da qualsiasi
tipologia di certificazione.
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Per caricare una annotazione libera, scegliere la voce di menu Annotazioni -> Annotazioni Libere
inserire manualmente gli estremi dell'atto al quale si vuole caricare una annotazione, e proseguire inserendo

I'annotazione con le stesse modalita gia viste nei paragrafi precedenti.
= S oy  Somsne s tavssge

A

Dt Feg, (071082014 ] = -
Thok: [Annotasions o marnmonio |

,|_ Communicazons & annobazions

* Cogrome [REEST | Noema [Cart. 43, prisa comma, it 1] de 0P 3 veiibes 2000, 7, 396) |
5 = - — - o] Erichetta termics snnotanons
*Mome [HARTE | | Testa svctazons
) [FOSSTMARIEY b corkrattc makrimonis con VERDE AN I L1 SETTEMERE 2011 rel Comune & PAVIA, Ustto
Catanacka | 01011575 |- Fu d dei - aro20lLF, Z5 AN, 123,

Sessa [Maschin =

“Partn | 1] Sanm A | Ciettargh sul report colegato
4, Desombre —
| Mo sauflis

I ————r— ) (3 sdnrirater |y scvresterar | |

Al termine della operazione, verra proposta una stampa di comunicazione e la possibilita di stampare il testo
della annotazione su una eventuale etichetta adesiva da apporre sull'atto.

Va sottolineato che questa gestione non prevede alcun collegamento con un eventuale atto presente in
archivio, e che di conseguenza non ha alcun impatto sulla certificazione, pertanto nel caso di annotazioni
sugli atti del proprio comune, si rinnova il consiglio di utilizzare la gestione standard delle annotazioni, e di
procedere al caricamento dell'atto pregresso nel caso sia mancante.

Soramen

La presente guida € consultabile in ogni
== momento sulla pagina Wiki di Sicr@web !

[. 2 Settore Demografico
Applicativi Demografico masscsl | | 5% 4 Do

- s

E’ sufficiente premere il pulsante [F1]

Guida On Line !

o w100~

direttamente dall'applicativo, per accedere alla
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