REGIONE BASILICATA

FASI DA ESEGUIRE ON-LINE

a) Compilazione della “candidatura telematica” secondo il modello illustrato nel
formulario.

Responsabile del Procedimento: Dott.ssa Logiurato Antonella - tel. 0971669012.

Per le problematiche di natura tecnica riguardanti la compilazione delle istanze e I'inoltro il
servizio di assistenza e attivo dal lunedi al venerdi (dalle ore 08:00 alle ore 14:00 e dalle ore
15:00 alle ore 18:00):

Email:
centralebandi@assistenza.regione.basilicata.it

Per problemi riguardanti I'accesso e ulteriori informazioni il servizio di assistenza e attivo
dal lunedi al venerdi (dalle ore 08:00 alle ore 14:00 e dalle ore 15:00 alle ore 18:00):

Contatti:
Numero Verde 800 292020
Da mobile 0971 471372

Email:
centroservizi@regione.basilicata.it

Compilazione della “candidatura telematica”

Istruzioni per candidarsi on-line Pagina 1


mailto:centralebandi@assistenza.regione.basilicata.it
mailto:centroservizi@regione.basilicata.it

ATTENZIONE!!! Per poter interagire correttamente con i contenuti del Portale, & necessario
disabilitare preventivamente il blocco dei pop-up del proprio browser internet (I'attivazione del
blocco dei pop-up, comportera la impossibilita da parte del sistema di visualizzare le finestre per
I'inserimento dei valori richiesti e/o per la visualizzazione di messaggi di errore).

Ad esempio in Internet Explorer 11:
Avvia Internet Explorer sulla barra delle applicazioni o sul desktop
Fai clic sul pulsante Strumenti £} e clicca su Opzioni Internet
3. Nella scheda Privacy nella sezione Blocco popup deseleziona, se attiva, la casella di
controllo Attiva Blocco popup e quindi tocca o fai clic su OK.

Per accedere a Centrale Bandi ed individuare il bando a cui si intende partecipare, bisogna
collegarsi al seguente indirizzo web http://www.regione.basilicata.it e cliccare sulla voce di
menu a sinistra “Avvisi e Bandi”.

Collegamenti rapidi
M Bolletting Ufficiale

Auvisi e bandi B Amministrazione trasparente

& S5SUA-RB - Portale appalti

! At di notifica B Procedimenti digitall

o5 Servizi online
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Si accede cosi nel Portale di Centrale Bandi dove e possibile ricercare I'avviso di interesse

AVVISO Pubblico n. 4 per |'attuazione del Programma Garanzia Occupabilita’ ... Percorso 4 Lavoro e Inclusione

Tipo: Avviso Pubblico | Ente: Regione Basilicata Data inizio: 13/01/2025 12:00 Importo: € 4359848,00
Data di scadenza: 28/02/2025 18:00 Scade oggi Maggiori dettagli =

AVVISO PUBBLICO PER L'AGGIORNAMENTO DELL'ELENCO DEI CANDIDATI ALLA NOMINA A REVISORE DEI CONTI DELLA REGIONE

BASILICATA ...
Tipo: Avviso Pubblico | Ente: Regione Basilicata Data inizio: 17/02/2025 00:00 Data di scadenza: 18/03/2025 18:00
Giorni alla scadenza: 18 Maggiori dettagli =

AVVISO PUBBLICO INFRASTRUTTURE VERDI E BLU

Tipo: Avviso Pubblico | Ente: Regione Basilicata Data inizio: 01/03/2025 09:00 Importo: € 10,000,000

Data di scadenza: 30/03/2025 23:59 Giomni alla scadenza: 30 Maggiori dettagli =

Cliccando sul bando specifico vengono visualizzate le informazioni di dettaglio.

AVVISO PUBBLICO INFRASTRUTTURE VERDI E BLU

Giorni alla scadenza: 30

AVVISO PUBBLICO INFRASTRUTTURE VERDI E BLU. SVILUPPO E COMPLETAMENTO DI INFRASTRUTTURE VERDI E BLU AL FINE DI
FORNIRE STRUMENTI DI ADATTAMENTO DELLE CITTA" Al CAMBIAMENTI CLIMATICI

M Inizio presentazione istanze: 01/03/2025 09:00 @ Scadenza: 30/03/2025 23:59
@ Numero atto: D.D. n. 189 [ Data atto: 13/02/2025

() Data di pubblicazione sul BUR: 16/02/2025 [1 Numero di pubblicaziane sul BUR: 10

E Ente: Regione Basilicata
—— IMPORTO A BASE DI GARA (IVA ESCLUSA)

Per partecipare all’avviso e necessario cliccare sul tasto “PARTECIPA” e selezionare la
modalita di autenticazione.
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Autenticazione

Se si entra con SPID deve essere di livello almeno 2.

2 Autenticazione

SPID .

Autenticazione con SPID

Accedi al servizio con autenticazione SPID. Potrai selezionare il provider da te scelto in fase di
elDAS registrazione per accedere ai servizi. Ricorda che con SPID potrai accedere a tutti i servizi della

PA nazionale.

L => o Entra con SPID

CNS Tempo residuo per 'autenticazione: 04:55

Eseguita la fase di autenticazione, solo nel caso in cui le informazioni del profilo utente
risultano essere carenti, verra mostrata la seguente schermata. Tale schermata & dinamica,
pertanto saranno visualizzati solo i campi relativi alle informazioni mancanti. Avvalorare
obbligatoriamente tutti i campi presenti e cliccare su “Conferma Anagrafica” per proseguire.

NOTA: i dati da inserire devono essere quelli relativi all'utente che effettua I'accesso alla
piattaforma.

% CENTRALE BANDI
4 =
/\_/

REGIONE BASILICATA

#4

ANAGRAFICA UTENTE

Il profilo utente risulta carente di alcune informazioni. C ilare i i i campi

Cognome:
Nome:
Codice fiscale:

Data di nascita:
[gg/mm/aaaal

Indirizzo:
Comune:

Telefono:
Cellulare:

Email:

Conferma anagrafica N

Selezionare il profilo “Ente”
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CENTRALE BANDI

REGIONE BASILICATA

SCELTA DEL PROFILO CHE SI VUOLE UTILIZZARE

Cittadino |

Impresa

Dipendente =
Regionale (@it

20 W
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Terminata la fase di autenticazione, viene visualizzata la schermata della pagina personale e
Cliccando su “Visualizza Dettaglio Avviso Selezionato”

REGIONE BASILICATA

CENTRALE BANDI
p
«\_/

Il Presidente della Regione Giunta Consiglio i

ﬁ‘:ﬁ, ceBas REGIONE BASILICATA - CENTRALE BANDI Cambia Frofilo | Esci

* Visualizza Dettaglio Avviso Selezionato

Bando

Gestione Bandi
Gestione Istanze
Elenco quesiti inviati

Alternativamente, cliccando su “Gestione Bandi” si accede all’elenco dei bandi :

CENTRALE BANDI

Il Presidente della Regione Giunta Consiglio

REGIONE BASILICATA

’“\‘rﬁﬂ ceBas REGIONE BASILICATA - CENTRALE BANDI

Gestione Bandi
Gestione Istanze

Elenco guesiti inviati

Cliccando sulla lente della colonna dettaglio si accede al dettaglio del bando.

l [ ] CENTRALE BANDI
] ._.
REGIONE BASILICATA .
Glo SILIC Il Presidente della Regione Giunta Consiglio < %
o T Gestione Bandi | Cambia Profilo | Esci
0 ceBas
- » Visualizza Dettaglio Avviso Selezionato

Bando i
B and Filtra
estione Bandi
Gestione Istanze Stampalista  Esporta
Elenco quesiti inviati

Pag.1/adl4 [z2zs B>

Oggetto Protocollo Bando =7 Data Scadenza Dettaglio

Legge Reg n. 35 del 21/12/2012 articolo 12. App dellAvviso Pubblico per Faggiomnamento dell'elenco di candidati per la nomina di

Revisore dei Conti della Regione Basilicata. x

Visualizzato il dettaglio dell’avviso e presente il pulsante “PARTECIPA”

Gruppo Intervento Risorse assegnate Partecipa (e inserisci PIN se richiesta)

Linea L Revisori Regione Basdicaia - Anno 2021

Cliccando sul bottone “PARTECIPA”, si procede alla compilazione dell’istanza telematica.
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AVVERTIMENTI !!
L’Utente viene avvisato, dalla seguente schermata, di salvare periodicamente, cio al fine di
evitare la perdita dei dati inseriti con il conseguente reinserimento:

Attenzione

ATTENZIONEN Salvare periodicamente la
domanda per evitare la perdita dei dabl mmessi
(la sessione scade dopo 30 minuti di inattivita’)

Cliccando sul pulsante “Ok” si procede alla compilazione dell’istanza.

Nel caso in cui l'utente intenda sospendere la compilazione, € possibile completarla
successivamente accedendo nuovamente al portale bandi e cliccando sulla voce di menu
“Gestione istanze”

l CENTRALE BANDI
P ¥
JJ .
i #4

REGIONE BASILICATA

Il Presidente della Regione Giunta Consiglio

P‘Aﬁ& ceBas REGIONE BASILICATA - CENTRALE BANDI | Cambia Profilo | Esci
Bando
Gestione Bandi

Gestione Istanze
Elenco quesiti inviati

e ————
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MENU’ FUNZIONALE
Nella parte superiore del modulo dell’istanza telematica, evidenziate da sottolineatura, sono
accessibili le voci del menu: Salva, Stampa, Help, Istanza, Protocolla Istanza Firmata.

Salva Sitampa Help Istanza¥ Protocolla Istanza Firmalta Stampa Ricevuta

1) Salva : questa voce serve a salvare in maniera temporanea l'istanza in compilazione.
Per evitare di perdere i dati immessi in caso di caduta imprevista della sessione, si
consiglia di salvare periodicamente 'istanza.

2) Stampa : questa voce serve per stampare l'istanza compilata.

3) Help : serve per scaricare questo manuale.

4) Istanza : questa voce ha il seguente sottomenu:

Salva Stampa Help |gtpe==W™ e T T
Genera Istanza —
Visualizza Istanza da firmare
Allega Istanza firmata

Documento Firmato
1 I

Genera Istanza: questa voce serve per salvare in maniera definitiva I'istanza, qualora
tutte le verifiche effettuate dal sistema siano risultate positive. All'atto del salvataggio
I'istanza risultera non piu modificabile.

Il sistema visualizzera l'istanza in formato pdf (vedi la nota seguente) , e tramite i
comandi File->Stampa e File->Salva di Acrobat Reader si puo sia stampare che salvare
sul proprio personal computer l'istanza telematica da firmare digitalmente con firma
in corso di validita.

Visualizza Istanza da firmare: questa voce serve per visualizzare e salvare sul
proprio personal computer l'istanza telematica da firmare digitalmente con una firma
in corso di validita.

Allega Istanza Firmata : questa voce serve per allegare l'istanza firmata digitalmente
con firma in corso di validita.

Documento firmato : questa voce serve per scaricare il documento firmato
digitalmente.

5) Protocolla Istanza Firmata : questa voce serve per inviare al protocollo della Regione
Basilicata 'istanza firmata digitalmente, con questa funzione si chiude la procedura di
presentazione della domanda.

i@ﬁm Attenzione!!!! Ai fini della visualizzazione, della stampa e del salvataggio dell’istanza
telematica € necessario aver installato sul proprio personal computer il software

Adobe Acrobat Reader®

Prima di procedere alla compilazione dell'istanza occorre accertarsi di aver installato tale

software. In caso contrario € possibile scaricarlo dal seguente indirizzo:
http://get.adobe.com/it/reader/ e installarlo sul computer.
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COMPILAZIONE DOMANDA

Alcuni campi dellistanza saranno gia pre-compilati dal sistema con i dati del candidato. I
restanti campi devono essere compilati a cura dell’'utente.

Terminata la compilazione dell’istanza telematica si puo procedere alla generazione della
stessa cliccando sulla voce di menu Istanza > Genera Istanza

Salva Stampa Help |[gtp==—™ S F- |
Genera Istanza b —
Visualizza Istanza da firmare
Allega Istanza firmata

Documento Firmato
R U

All'atto della generazione dell'istanza il sistema telematico effettua delle verifiche sulla
compilazione ed in assenza della compilazione/selezione di una voce obbligatoria non
permettera la generazione dell’istanza evidenziando i campi da compilare o selezionare.
Esempio:

Per prosequire e' necessaria la compilazione di tutti i campi evidenziati
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Effettuata la generazione dell’istanza, viene creato un file in formato “pdf” comprendente
la domanda compilata da salvare sul proprio personal computer.

Salva Stampa Help |st - R Cicoaodn

Genera Istanza

Visualizza Istanza da firmare

Allega Istanza firmata
Jocumento Firmato

Dopo aver salvato il predetto file pdf (es. IST16000073.pdf) e/o utilizzato il link sopra
indicato, € necessario firmare il documento, con firma digitale in corso di validita, al fine di

poter completare la fase successiva.

Pagina 10

Istruzioni per candidarsi on-line



COME FIRMARE DIGITALMENTE L’ ISTANZA (FILE PDF) UTILIZZANDO LA FIRMA
DIGITALE REMOTA RILASCIATA DA REGIONE BASILICATA (Namirial)

Per coloro che sono in possesso della firma digitale remota rilasciata da Regione Basilicata
(Namirial), e possibile consultare i manuali d'uso presenti al seguente link per firmare

I'istanza (file pdf).

Manuali - Firma Remota Digitale

Se utilizzando il link sopra indicato, non viene mostrata la pagina relativa ai manuali, copiare e
incollare il testo di seguito riportato nella barra degli indirizzi del browser (Interner Explorer,
Google Chrome):
https://www.regione.basilicata.it/giunta/site/giunta/department.jsp?dep=100435&area=30
63510
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COME FIRMARE DIGITALMENTE L’ ISTANZA (FILE PDF) UTILIZZANDO LA FIRMA
DIGITALE REMOTA ARUBA

1. Inserire il token (Chiavetta usb) nella porta usb del computer

| | Cerca Computer

EEJ b Computer » -

Organizza = AutoPlay Espelli Proprieta Proprieta del sistema  # Bz » [ @l

U Preferiti 4 Unita disco rigido (1)
= Desktop Disco locale (C)
& Download ﬁur_"l ——
366 GB disponibile su 465 GB

?‘:J. Risorse recenti
4 Dispositivi con archivi rimovibili {2)

= Raccolte &
5| Documenti Unita DVD RW (D:)
e
[ Immagini 25
& Musica 4 Percorso di rete (2)
éﬂ Subversion _ backup _jurisdata ("\172.16.30.23) (Z:)
Videa f;;_:! e (NW17216.30.23\e-lex\cliens) (V2) T e |
& e e 00 | <s® 597 GBdisponibilesul19 GB

18 Computer
& Disce locale (C)
@ Aruba Key ()
5 backup (\1172.16.30.
# jurisdata (\\172.16.31

€M Rete

Aruba Key (F) Spazio utilizzato: i | Dimensioni totali: 1,99 GB
Disco rimovibile Sparzio libero: 1,25 GB File systerm: FAT32

e ————
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2. Cliccare (due volte) su “Aruba Key”.

i—:\ Q , » Computer ¥ Aruba Key (F:) » || Cerca Aruba Key (F:)

Masterizza Muova cartella

Apri

Organizza =

-

Mame Ultirna modifica Tipo Dimensione

o Preferiti

BE Desktop
4 Download

&5 pi -
1= Risorse recenti

= Raccolte
@ Documenti
[E| Immagini
J'! Musica

o -
=} Subversion

B Video

18 Computer
ﬁ Dizco locale (T2}
@ Aruba Key (F:)
® backup (\W172.16.30.
5 jurisdata (V1721630

€l Rete

L I-ZipPortable

~. AbiWerdPortable
.. ArubaKey.app

o ArubakKeyLinux
. BackupSupport
1 Documenti

. FileZillaPertable
. FirefoxPortable
1. Launcher

o Main

.. ThunderbirdPortable
. utility

| classe.dat

@ icon

31/05/2013 18:43
31/05/2013 18:43
31/05/2013 18:43
31/05/2013 18:43
31,/05/2013 18:43
31/05/2013 18:43
31/05/2013 18:43
31/05/2013 18:43
31/05/2013 18:43
31/05/201318:43
31/05/2013 18:44
21/05/2013 18:44
14/01/2013 16:40
13/02/2013 17:02
13/02/2013 17:02
10/01/2014 08:49
13/02/201317:02

Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file
File HIDDEN

Applicazione

Informazioni di in...

File DAT

Icona

Ultima modifica: 13/02/2013 17:.02
Dimensione: 208 KB

autorun Data creazione: 26/06/2013 12:00

Applicazione

3. Cliccare (due volte) su “autorun”

4 Main 31/05/2013 1843 Cartella di file
Yerifica Timestamp Applicativi GEs.tri_tDne LHilitie:= Documenti Rimozione  p§
arta
)

REGIONE
BASILICATA

L
™
C

13/02/2013 17:02 Icona

e ————
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4. Cliccare su “Firma” e selezionare il file o trascinare il file su “Firma”.

Firma del file

P

Cifisarsh  \Deskiop\ISTANZA.pdf.pdfip7m [Em——

[ Distrugg § documento oniginale al termine dela firma

Tipologea di firma

(Busta arittografics PTM (CACES) =)
[ Richiadi tmestamp

Formate TS0 {con firma.in allegato) - |
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5. Inserire il PIN e cliccare su “Next”.

" RN R TTVS FITY S AL R LR LR LR dbc ey ) P TN

 Firma - ISTANZA pdf.pdf ?] B
Firma del file
Avviso
4
, / Si sta firmando con un certificato a validita legale.

E' necessario esaminare il file prima di poter continuare.

N/ Apr doms \
7 Dichiaro di aver preso visione del documento di sottoscriverne il contenuto e di essere

consapevole della validita ai sensi dilegge della firma apposta.

< Back IE MNext = ][ Cancel
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6. Selezionare “Dichiaro di aver preso visione ......” e cliccare su “Next”.

Firma - ISTANZ A pdf.pdf ¥ 2
—

Operarione conclusa

Operazione conclusa

1 file C:\Users'y siDesktop ISTANZ A, pdf pdf & stato firmato comettamente

Al T

7. Cliccare su “Finish”. Il documento é firmato correttamente ed e stato salvato nella
posizione indicata alla voce “Salvato in” sopra evidenziata.
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Ultimata la procedura di firma del documento sul proprio computer, e necessario allegare il
file pdf firmato all'istanza online.

Pertanto, ritornare alla procedura web su centrale bandi e cliccare su “Allega Istanza
Firmata”

Salva Stampa Help |gtr==e ™ teio tciaman i

Genera Istanza
Visualizza Istanza da firmare
Allega Istanza firmata
Documento Firmato

e s————————

Compare la seguente schermata:

Selezionare un file firmato e premere ok.

Attenzione!!! la lunghezza del nome del file firmato deve essere al massimo di 30
caratteri.

Premendo sul bottone "Sfoglia..." o "Scegli file” si apre la finestra che consente la
selezione del file

Sceqli file | Nessun file selezionato

Ok | Pulisci

Cliccare su “Scegli file”, selezionare il file firmato digitalmente con firma digitale in corso di
validita e alla fine cliccare su “OK”".

Se il processo e stato eseguito correttamente comparira la seguente videata che informa
'utente del corretto caricamento dell’istanza firmata.

' - —
§ 1= - Goagie Chreme - _d;#

' rﬁ_’,-'a:-ra,' basilicatait

Info

-
! _};) aleyaly decurmento st

|0k | | Cancel

Cliccare su “OK”.

ATTENZIONE!!! SE NEI MESSAGGI VISUALIZZATI NON COMPARE IL BOTTONE “OK” LA
MOTIVAZIONE E CHE NON SI E PROCEDUTO, PREVENTIVAMENTE, A DISABILITARE IL
BLOCCO DEI POP-UP.

SI RIBADISCE CHE E NECESSARIO DISABILITARE PREVENTIVAMENTE IL BLOCCO DEI
POP-UP DEL PROPRIO BROWSER INTERNET (L’ATTIVAZIONE DEL BLOCCO DEI POP-UP,
COMPORTERA L’IMPOSSIBILITA DA PARTE DEL SISTEMA DI VISUALIZZARE LE
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FINESTRE PER L’INSERIMENTO DEI VALORI RICHIESTI E/O PER LA VISUALIZZAZIONE DI
MESSAGGI DI ERRORE).

NOTA: UPLOAD ISTANZA FIRMATA

Se per un qualsiasi motivo, ad esempio e scaduta la sessione e/o si e chiuso “accidentalmente”
la finestra del browser, non e piu visibile la schermata dell’istanza, per allegare l'istanza
firmata, bisogna procedere nel seguente modo:

Collegarsi al sito di Regione Basilicata

Cliccare su "Avvisi e Bandi" sulla sinistra

Cliccare su "Accedi alle tue istanze" sulla sinistra

Autenticarsi mediante l'inserimento delle proprie credenziali

Selezionare il profilo

Cliccare su "Gestione Istanze"

Selezionare l'istanza cliccando sul testo riportato nella colonna "Tipo intervento” e
attendere l'apertura della stessa

8. Cliccare sulla voce di menu posta in alto “Invia istanza” > “Allega istanza firmata”

=

Nos W

Per allegare il documento firmato, ad un’istanza precedentemente generata, non

bisogna mai eseguire un nuovo “PARTECIPA”, ma procedere seguendo i punti
precedentemente riportati.

Effettuato il caricamento del file firmato, € possibile visionare e/o salvare il file sul proprio
personal computer cliccando sulla voce di menu Documento firmato.

Salva Stampa Help |gtromc W  tenislotenae Cice

Genera Istanza
Visualizza Istanza da firmare
Allega Istanza firmata

Documento Firmato

Dopo aver caricato il file firmato digitalmente, € necessario eseguire l'ultima fase al fine di
confermare ed inoltrare la candidatura cliccando sulla voce di menu Protocolla Istanza
Firmata.

N

S
Salva Slampa  Help Invio Istanza ¥ Protocolla lstanza Firmata

Eseguita l'ultima fase, il sistema inviera al protocollo della Regione Basilicata 'istanza del
candidato e otterra il relativo numero. L’istanza protocollata & consultabile cliccando su
“Gestione istanze”, ed € possibile visualizzare i dati di protocollo nelle colonne “Protocollo
Generale” e “Data Protocollo Generale”.

NOTA: I'assegnazione del numero di protocollo potrebbe non essere istantanea.
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ANNULLAMENTO ISTANZA

Attenzione!!! Una volta inoltrata la domanda non € piu modificabile. In caso di errore nella
compilazione dell’istanza é possibile sostituirla con una nuova. All'atto dell'inoltro della nuova
istanza la precedente verra automaticamente annullata.

Attenzione

@ Attenzione esiste un documento inviato,
proseguento all'invio si annulla il precedente

Ok|| Cancel

7 Data Stato

Tipo Intervento Protocollo :
Invio

- - : N Inviato

T T mmmemmeee - - /Annullato

Dopo aver inoltrato l'istanza, € possibile annullarla cliccando sulla voce di menu Annulla
istanza

Viene mostrata la seguente videata all'interno della quale bisognera specificare il numero di
pratica (IST20000073) e cliccare sul bottone “Annulla istanza” per confermare I'annullamento
della stessa.

ATTENZIONE! il numero di pratica, va inserito per intero (Es. IST20000073)

ATTENZIONE!!! PROSEGUENDO L'ISTANZA SARA' DEFINITIVAMENTE
ANNULLATA.

L'ANNULLAMENTO E' IRREVERSIBILE!!!

PER PROSEGUIRE INSERIRE NUMERO DI PRATICA (IST..) <=
|

E CLICCARE SU "Annulla Istanza"

Annulla Istanza

Chiudi

L
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