REGIONE BASILICATA

FASI DA ESEGUIRE ON-LINE

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

ATTENZIONE!!! Per poter interagire correttamente con i contenuti del Portale, e 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
2. Fai clic sul pulsante Strumenti {53 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”.

REGIONE BASILICATA . , , »
Il Presidente della Regione Giunta Consiglio
*e
e iBasilicata ) CHIE ' URP  SERVIZI ONLINE ) PUBBLICITA LEGALE ) PEC WEBMAIL ) INTRANET Cerca nel sito £ Cerca
o = = |
.
REGIONE NEWS ARCHIVIO PRIMO PIANO
Presidenza della Giunta 26.05.2016 = 19:20 [AGR]

IL 1* GIUGNO INAUGURAZIONE DEL PARCO “GREENLAB™ DI TOLVE
Agricoltura e Sviluppo Rurale

26.05.2016 > 19:08  [AGR] -
Ambiente e Territorio PREMIO “DALLA VIA DEL GRANO ALLE VIE DEL MONDO® A SINDACO MATERA -:;‘-;_E;FE.\ I P
Attivita Produttive 26.05.2016 = 18:59 [AGR] // . / g
COMUNE MATERA:NUOVO INCONTRO OFFICINE PER LO SVILUPPO LOCALE il D
Farmazione, Cultura e Sport 26.05.2016 > 18:48  [AGR] AUTORITA PR EPCHEABLE et PR AL, A NTESRAEYNE Pl 236220
i METALMECCAMICI, UGL: IM BASILICATA SCIOPEROD PER RINNOWO COMTRATTO
Infrastrutture & Opere Pubbliche
26.05.2016 = 18:35 [AGR]
Salute e Sicureza UILM: PRONTI A SCENDERE IN PIAZZA PER RINNOWVO COMTRATTO
Stazione Unica Appaltante 26.05.2016 > 18:17 [AGR]

VIABILITA SECONDARIA BASSO LAGONEGRESE, ALTERNATIVA A NUOVA A3
@ Amministrazione trasparente

26.05.2016 = 17:40 [AGR]

Bollettino ufficiale MACCHIA (FIRST CISL) SU DATI OSSIF AUMENTO RAPINE BAMCHE LUCAME

26.05.2016 > 17:13  [AGR]
LEGAMBIENTE POLICORO: INIZIATIVE PER LA SPIAGGIA PULITA

I 52 )
- . ELENCO SITI TEMATICI BASILﬁ TA EUROP.

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

EP Awisi e bandi
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http://www.regione.basilicata.it/

CeBas

Avvisi e Bandi Pubblici della Regione Basilicata

fl Portale Istituzionale @ Bandi Regione Basilicata

@ Bandi Altri Enti @ 1stanze on-line

Ricerca rapida Trovati 17 risultati
Cerca Ricerca Avanzata | o~ SCADUTI ALTRI TUTTI
Accedi alle tue istanze Tipo Bando Titolo | Giomi alla Scadenza
Profilo Committente /  Avviso pubblico Avviso Pubblico Eccesso Di Neve E Gelo 5-12 Gennaio 2017 Nelle Province Di Matera E Potenza ‘g 5
Centro di Competenza Regionale /. Awviso pubblico Fondo Di Coesione Interna 2016 @ 6
Informazioni : Sl - i LT TR . 5
/  Avviso pubblico Avviso Per La Selezione Dei Partecipanti Ad Attivita' Formativa In Materia Di Miglioramento Continuo Della Qualita g
Dei Servizi ...
{ Avviso pubblico Intervento N. 2 - Start Up Nidi Di Infanzia - Avviso Pubblico Per La Concessione Di Contributi Ai Comuni g 16
/ Awviso pubblico Avviso Per La Progressione Economica Orizzontale All'interno Delle Categorie Riservata Al Personale Dipendente Della g 16
Regione Basilicata .
/ Avviso pubblico A.P. - Aggiornamento Elenco L.S.U. / LP.U. g 17
/ Lavori Accordo Quadro Triennale Con Un Unico Operatore Economico Art. 54 Comma 3 Del D. Lgs. 50/2016. Lavori Edili @ 21
Generali Di Manutenzione Da Effettuarsi Sul Patrimonio Dell'ater Di Potenza, Compreso Le Connesse Opere
iche iche, Elettriche E Dell" In Genere. Aree N.1-2-3-4-5-6
/. Servizi Servizio Di Ossigenoterapia Domiciliare Per Assistiti Residenti Nei Territori Delle Aziende Sanitarie Locali Di Potenza @ 22
E Matera
/. Concorsi Bando Di Concorso Pubblico Per Esami Per L'ammissione Al Corso Triennale Di Formazione Specifica In Medicina g 24
Generale (Triennio 2017/2020
ATTENZIONE!!! SONO STATE INSERITE INTEGRAZIONI!!
/. Avviso pubblico Percorsi Formativi Per Soggiorni Di Studio Ed In Alternanza Scuola - Lavoro In Mobilita® Internazionale Per Gli g 30
Studenti Delle Classi 111 E I'V Degli Istituti Di Istruzione Secondaria Di Secondo Grado Della Regione Basilicata

Cliccando sul bando specifico vengono visualizzate le informazioni di dettaglio.

IN DETTAGLIO LINEE INTERVENTO QUESITI
stampa S

Percorsi formativi per soggiomi di studio ed in alternanza scuola - lavoro in mobilita’ internazionale per gli studenti delle classi 111 e IV degli Istituti di
istruzione secondaria di secondo grado della Regione Basilicata

GIORNI ALLA SCADENZA: 30

@ Inizio presentazione istanze: 16/05/2017 12:00:00 @ Scadenza presentazione istanze: 14/06/2017 12:00:00
7, Destinatari: ENTE 4.} Numero istanze protocollate: 0

i i i POLITIC VILUPPO, LAV 3 MAZION] “ERC
Dipartimento: POLITICHE DI SVILUPPO, LAVORO, FORMAZIONE E RICERCA ?@f Importo totale € 1.400.000

Ufficio: UFFICIO SISTEMA SCOLASTICO ED UNIVERSITARIO

e &

|_‘ Note:
L'assistenza, numero verde: 800.25.20.20, (per eventuali problematiche relative alla compilazione dell'istanza e alla registrazione) & garantita dal lunedi al venerdi dalle 8,30 alle 18,00. 5i raccomanda

vivamente di registrarsi al pil presto per evitare eventuali problemi. Browser consigliati Internet Explorer,Google Chrome. Attenzione!!! La versione di Internet Explorer 8.0 o superione.

AVVISO
Si comunica che dal 19.04.2017 le modalitd di accesso sono le seguenti:
« SPID (Sistema Pubblico d'Identita Digitale): utilizzare le credenziali SPID per I'accesso. Per maggiori dettagli sul funzionamento e sul come richiedere
le credenziali SPID consultare il seguente link: http://www.spid.gov.it/
+ Regione Basilicata:
Solo per chi é gia registrato ai servizi di Regione Basilicata
Accedere mediante:
a. Carta Nazionale dei Servizi;
0
b. Utilizzando Nome utente password e PIN;

by

Per partecipare all’avviso & necessario cliccare sul tasto “PARTECIPA” e selezionare la
modalita di autenticazione.
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Mediante la seguente schermata e possibile scegliere la modalita di autenticazione

=
== i 7
/\—/

REGIONE BASILICATA

«

SCELTA DELLA MODALITA DI AUTENTICAZIONE CHE S| VUOLE UTILIZZARE

Accedi al servizio con icazione SPID. Potrai i il provider da te
scelto in fase di registrazione per accedere ai servizi. Ricorda che con SPID

otrai accedere a tutti i servizi della PA nazionale.
o Entra con SPID i

SR Sei in possesso di credenziali rilasciate dal sistema di autenticazione della
Regione Basilicata? Clicca sul link in basso. Se non hai le credenziali segui le
istruzioni e la procedura indicata per ottenerle in uno dei centri di

|— z 1y
mm Regione Basilicata riconoscimento pid vicini a te.

e Entra con SPID (Sistema Pubblico d’'Identita Digitale): utilizzare le credenziali SPID
per l'accesso. Per maggiori dettagli sul funzionamento e sul come richiedere le
credenziali SPID consultare il seguente link: http://www.spid.gov.it/

e Regione Basilicata: utilizzare le credenziali rilasciate dal sistema di autenticazione
della Regione Basilicata mediante la seguente schermata. Nel caso specifico e possibile
scegliere tra le seguenti modalita di autenticazione:

1. Accesso mediante Smart Card / USB Token;
2. Accesso mediante inserimento di nome utente, password e del PIN;

NOTA: tale modalita e utilizzabile solo se si & gia in possesso delle credenziali rilasciate
da Regione Basilicata in quanto dal 19 Aprile non sara piu possibile effettuare nessuna
registrazione e non verra effettuato nessun rilascio di credenziali.

% C H I S E | identity management system
REGIONE BASILICATA identita digitale in rete

Una password per accedere a tutti i servizi.

Smart Card / USB Token

Configura certificati con Mozilla Firefox: clicca qui
Identity management system (IMS)

\ W % % L'IMS & un sistema di autenticazione unica, un sistema specializzato che permette ad
o un utente di autenticarsi una sola volta e di poter accedere poi a tutte le risorse
e informatiche alle quali & abilitato. Il vantaggio principale di guesto sistema & quello di
semplificare la gestione delle password.

ﬁ Personal Identification Number (PIN)

Richiedi il PIN per l'accesso ai servizi che richiedono una autenticazione forte. Per

R richiedere il tuo PIN, dopo aver effettuato la classica procedura di registrazione,
Password collegati alla tua pagina personale oppure clicea qui.

= Accesso tramite smartphone

Nome utente e Password

Nome utente (es. mario.rossi)

Codice PIN N
Per accedere dal tuo cellulare, apri il browser web del cellulare alla pagina
https:/i basilicatanet.i yPage. Prima, pero, ricordati di richiedere il
1 2 3 4 5 6 7 8 PIN per l'accesso ai servizi, servira anche per l'accesso tramite smartphone.
REGISTRATI Hai smarrito le tue credenziali?

Torna indietro

e —
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Autenticazione mediante SPID

Se si e scelta 'autenticazione mediante credenziali SPID, verra mostrata la schermata
seguente. Selezionare il profilo “Ente” e inserire il codice fiscale dell’Ente.

=
(]

REGIONE BASILICATA

SCELTA DEL PROFILO CHE SI VUOLE UTILIZZARE

Cittadino

Impresa

iy 2 INSERISCI IL CODICE FISCALE DELL'ENTE
» | Ente :
/ ’ | Conferma |

Se il codice fiscale dell’ente risulta presente nell’archivio, attendere la visualizzazione della
pagina personale, altrimenti caricare i dati anagrafici dell’ente mediante la schermata
proposta.

=
=== - b
- —

= o

REGIONE BASILICATA
ANAGRAFICA ENTE

Codice Fiscale: | | Partita IVA: |

Ragione sociale: |
Citta: ‘ | Indirizzo:

Telefono: | PEC:

‘. Conferma anagraﬁca' ‘

Cliccare su “Conferma anagrafica” e attendere la visualizzazione della pagina personale.

I
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Autenticazione mediante credenziali rilasciate da Regione Basilicata

Se si e scelta 'autenticazione mediante credenziali rilasciate da Regione Basilicata, verra
mostrata la schermata seguente.

Selezionare “No, Grazie” affinché non venga effettuata la ricerca dati impresa.

] CENTRALE BANDI

REGIONE BASILICATA

RICERCA DATI IMPRESA

Consentire al sistema di invocare il servizio InfoCamere per rilevare
i dati di impresa associati al suo profilo?

Si ; No, Grazie

Attenzione !Per le imprese iscritte alla camera di commercio e’ obbligatorio
invocare il servizio InfoCamere.

Attenzione ! Cliccare sul "si" una sola volta e attendere, il servizio InfoCamere
richiede un intervallo di tempo tra i 15 e i 30 secondi.

Nella schermata successiva, selezionare il profilo “Ente” per proseguire.

CENTRALE BANDI
g
/\_/

2 <

REGIONE BASILICATA

SCELTA DEL PROFILO CHE SI VUOLE UTILIZZARE

Ente o Cittadino
1 ,

/ Compila il modulo impresa
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Terminata la fase di autenticazione, viene visualizzata la schermata della pagina personale e
Cliccando su “Visualizza Dettaglio Avviso Selezionato”

——
=_ e
] <"

REGIONE BASILICATA

Il Presidente della Regione Giunta Consiglio 5
F‘({‘L ceBas REGIONE BASILICATA - CENTRALE BANDI Cambia Profilo | Esci
Bm‘d; ® Visualizza Dettaglio Awviso Selezionato

Gestione Bandi
Gestione Istanze
Elenco questti inviati

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

l CENTRALE BANDI

IL Presidente della Regione Giunta Consiglio

REGIONE BASILICATA

A0 ceBas REGIONE BASILICATA - CENTRALE BANDI

Bando

Gestione Bandi
Gestione Istanze

Elenco quesiti inviati

Cliccando sulla lente della colonna dettaglio si accede al dettaglio del bando dove c’e anche il
bottone “PARTECIPA”

‘V:I (‘ﬁ ; GeStiOne Bandi | Cambia Profilo | Esci
0D ceBas

o Filtra
Bando -
Gestione Bandi Stampa lista  Esporia
Gestione Istanze
Elenco quesiti inviati Pag.1/244 M1z P>

Oggetto

Protocollo Bando 7 Data Scadenza  Dettaglio
Awvviso pubblico per lndividuazione degli Istituti scolastici statali della Regione Basilicata interessati

ad aderire al'Operazione "agenda digitale nelle scuole di Basilicata - scuol@ 2.0 - Completamento
fase 2 ed estensione”

"PROGETTO QUALITA' NEL TURISMO" AVVISO PER LA SELEZIONE DI PARTECIPANTI AD
ATTIVITA' FORMATIVA IN MATERIA DI MIGLIORAMENTO CONTINUO DELLA QUALITA' DEI
SERVIZI TRA LE DIVERSE COMPONENTI DELLA CATENA DEL VALORE NEL TURISMO

Fondo di Coesione Interna Annualita 2016
Awviso Pubblico Concessione di coniributi per: BUONI SERVIZIO PER L'ACCESSO Al SERVIZI
SOCIO EDUCATIVI DELLA PRIMA INFANZIA - Anno Educative 2016-2017

PERCORSI FORMATIVI PER SOGGIORNI DI STUDIO ED IN ALTERNANZA SCUOLA - LAVORO
IN MOBILITA INTERNAZIONALE PER GLI STUDENTI DELLE CLASSI Il E IV DEGLI ISTITUTI DI &

ISTRUZIONE SECONDARIA DI SECONDO GRADO DELLA REGIONE BASILICATA

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

Gruppo Intervento Rizorse assegnate Partecipa (e inserisci PIN se richiesto)

Linea 1 PERCORSI FORMATIVI PER SOGGIORNI DI STUDIO ED IN ALTERMANZA SCUOLA LAVORD 1.400.000,00 ﬁ

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

g = ATTENZIONE!!! Salvare periodicamente la
) domanda per evitare |a perdita dei dati immessi
(la sessione scade dopo 30 minuti di inattivita')

Cliccando sul pulsante “OKk” 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 “Le
mie istanze”

l = CENTRALE BANDI

L]
REGIONE BASILICATA

Il Presidente della Regione Giunta Consiglio

,.{pl 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, Invio Istanza, Protocolla Istanza Firmata,
Annulla Istanza .

Salva Stampa  Help Invio Istanza ¥ Praot i Istanza F

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 I'istanza.

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

3) Help : serve per scaricare questo manuale.

4) Invio Istanza : questa voce ha il seguente sottomenu:

Salva Stampa Help In— - = tanza F
Genera |stanza

5) Genera Istanza: questa voce serve per salvare in maniera definitiva '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.

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

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

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

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

10) Annulla istanza: questa voce serve per annullare un’istanza precedentemente
inoltrata.

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.

lla ~  Attenzione!!!! Ai fini della visualizzazione, della stampa e del salvataggio dell'istanza
7 hdobe
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COMPILAZIONE DOMANDA

Alcuni campi dell'istanza saranno gia pre-compilati dal sistema. I campi non avvalorati
devono essere compilati a cura dell’utente.

ATTENZIONE !!!!
Per completare la presentazione della candidatura bisogna necessariamente eseguire le seguenti fasi:
1) Compilare il modello
2) Cliccare su : "Invio Istanza™ > "Genera Istanza”
3) Cliccare su : "Invio Istanza" > "Visualizza Istanza" salvare in locale il pdf dellistanza e firmarlo digitalmente
(Attenzione la firma deve essere in corso di validita)
4) Cliccare su : "Invio Istanza™ > "Allega Istanza Firmata"” e allegare il documento firmato in precedenza
5) Cliccare su : "Protocolla Istanza Firmata”

~'E UNICA
Campi inseriti
Pratica M. nella scheda di Alla Regione Basilicata
data registrazione itiche di sviluppo, Lavoro Formazione e Ricerca
del candidato Ufficio Sistema Scolastico e Universitario
Viale Vincenzo Verrastro 8,
85100 - Potenz=
Il dirigente scolastico
Sig./ria - Campi da
natofa a | il e inserire
nella sua qualita di legale rappresentante dell'istituzione scolastica: manualmente
DENOMINAZIONE ‘
CODICE MECC. | CAP [ ]
INDIRIZZO M. [
CITTA |~ Effettuare una selezione - ¥ PROV. F
TELEFOMNO ] FAX |
E MAIL PEC
FIRMA DIGITALE sl
CODICE
PARTITA VA FscALlE |
NUMERO CONTO TESORERIA UNICA |
IN ESSERE PRESS0O BANCA: [

consapevole della responsabilita penale cul va incontro, ai sensi e per gli effetti dell'art. 76 del D.P.R. 28 dicembre 2000,
445 e s.m.i., in caso di dichiarazionl mendaci o formazione, esibizione o uso di atti falsi ovvero atti contenenti dati non
rispondenti a verita dichiarata, chiede di parecipare alla realizzazione di:

"PERCORSI FORMATIVI PER SOGGIORNI DI STUDIO ED IN ALTERNANZA SCUOLA - LAVORO IN MOBILITA
INTERNAZIONALE PER GLI STUDENTI DELLE CLASSI Ill E IV DEGLI ISTITUTI DI ISTRUZIONE SECONDARIA DI
SECONDO GRADO DELLA REGIONE BASILICATA"

NOTA: relativamente alla descrizione dell’attivita, € obbligatorio allegare un file in formato
PDF. Nel caso in cui si voglia allegare piu file, risultera necessario creare un unico file PDF e
allegarlo mediante il pulsante posto di fianco all’area di testo descrittiva.

Descrizione dell'attivita (da corredare con allegato in PDF)

L] =

Istruzioni per candidarsi on-line Pagina 10



GENERA ISTANZA

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

- O -

Salva Stampa Help o~ P Sstanza Firmata Annulla Istanza
Genera |Istanza < 1

Visualizza Istanza da firmare
Allega Istanza fimata
Documento Firmata

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 ' necessaria la compilazione di tuttii
campi evidenziaki
Impedisci alla pagina di creare altre finestre di dialogo.
Attenzione!!! Per ¢ cate in seguito:
oK
Per completare la presel e - S— - SES— 1]

1) Compilare il modello

2) Cliccare su : "Invie Istanza” > "Genera Istanza”

3) Cliccare su : "Invio Istanza” > "Visualizza Istanza” salvare in locale il pdf dellistanza e firmarlo digitaimente
(Attenzione la firma deve essere in corso di validita)

4) Cliccare su : "Invio Istanza" > "Allega Istanza Firmata" e allegare il documento firmato in precedenza

5) Cliccare su : "Protocolla Istanza Firmata”

DICHIARAZIONE UNICA

Pratica M. Alla Regione Basilicata
data Dipartimento Politiche di sviluppo, Lavoro Formazione e Ricerca

Ufficio Sistema Scolastico e Universitario
Viale Vincenzo Verrastro 8,
85100 - Potenza
Il dirigente scolastico

Sig./rfa
nato/a a il | - |
nella sua qualita di legale rappresentante dell'istituzione scolastica:
DENOMINAZIONE
CODICE MECC. l— CAP /
INDIRIZZO N. ]
CITTA | - Effettuare una selezione — ¥ PROV. -
TELEFONO (—— FAX
E_MAIL ) ] PEC
FIRMA DIGITALE si
CODICE
PARTITA IVA ; FSCALE |
NUMERO CONTO TESORERIA UNICA[
IN ESSERE PRESS0 BANCA: |

consapevole della responsabilita penale cui va incontro, ai sensi e per gli effetti dell'art. 76 del D.P.R. 28 dicembre 2000,
445 e s.m.i., in caso di dichiarazioni mendaci o formazione, esibizione o uso di atti falsi ovvero atti contenenti dati non
rispondenti a verita dichiarata, chiede di partecipare alla realizzazione di:

"PERCORSI FORMATIVI PER SOGGIORNI DI STUDIO ED IN ALTERNANZA SCUOLA - LAVORO IN MOBILITA
INTERNAZIONALE PER GLI STUDENTI DELLE CLASSI Il E IV DEGLI ISTITUTI DI ISTRUZIONE SECONDARIA DI
SECONDO GRADO DELLA REGIONE BASILICATA"

L
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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 In— - = “nza Firmata Annulla Istanza
Genera Istanza

Visualizza |stanza da firmare
Allega Istanza firmata
Documento 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.
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COME FIRMARE DIGITALMENTE L’ ISTANZA (FILE PDF)

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

&3

|18 » Computer » v H Cerca Computer

‘2| Risorse recenti

Organizza v AutoPlay Espelli Proprieta Proprieta del sistema  » s | @
¢ Preferiti 4 Unita disco rigido (1)

- Desktop Disco locale (C})

@ Download - — J

366 GB disponibile su 465 GB

4 Dispositivi con archivi rimovibili (2)

4 Raccolte Key (F:)
[ Documenti _HaZd Unita DVD RW (D:) e J
———— 25 1,25 GB dispenibile su 1,99 GB
o' Musica 4 Percorso di rete (2) —
&l Subversion backup jurisdata (\\172.16.30.23) (Z:)

—
\? 59,7 GB disponibile su119 GB

5 Video 3'7 (\\172.16.30.23\e-lex\cliens) (V:)
1% Computer

& Disco locale (C:)

@ ArubaKey (F:)

5® backup (\\172.16.30.

59 jurisdata (\\172.16.3(

?' Rete

Aruba Key (F) Spazic utilizzato: ==  |Dimensionitotali 1,99 GB

Disco rimovibile Spazio libero: 1,25 GB File system: FAT32
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2. Cliccare (due volte) su “Aruba Key”.

[o s )

n K-S

” @ » Computer » Aruba Key (F:) . | Cerca Aruba Key (F) ,O

Organizza v Apri

Masterizza Nuova cartella

0 Preferiti
B Desktop
i Download

2l Risorse recenti

4 Raccolte
@ Documenti
(] Immagini
J' Musica
[éjj Subversion

B Video

Lo Computer
“ Disco locale (C:)
@ Aruba Key (F:)
S® backup (\\172.16.30.
S® jurisdata (\\172.16.3(

e! Rete

Applicazione

~
Nome

. 7-ZipPortable

. AbiWordPortable
. ArubaKey.app

. ArubaKeyLinux
. BackupSupport
.. Documenti

. FileZillaPortable
. FirefoxPortable
. Launcher

. Main

. ThunderbirdPortable

{k_j autorun
| classe.dat

@ icon

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

3. Cliccare (due volte) su “autorun”

. Main

Ultima modifica

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

Data creazione: 26/06/2013 12:00

31/05/2013 18:43

Tipo Dimensione

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 difile
Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file
File HIDDEN
Applicazione
Informazioni di in...
File DAT

Icona

Cartel!a di file

REGIONE
BASILICATA

Verifica Timestamp

Applicativi Gestione
Carta

Ltilities

Documenti

15/02/2013 17:02 Icona

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

(S v Dettagh...

Ciiuserst \Desktop\STANZA.pdf.pdfo7m [r——
|| Cifra | documento f tesmine dedla frma

1| Distruggt I documento originale al termine della frma

Tpologa di frma

| Busta arittografica P7M (CACES) -

|| Richied: tmestamp

Formato ,TSO {con firma in allegato) v

Istruzioni per candidarsi on-line Pagina 15



5. Inserire il PIN e cliccare su “Next”.

ZA pdf.pdf - I

Firma del file
Avviso

Si sta firmando con un certificato a validita legale.
E' necessario esaminare il file prima di poter continuare.
ey

odiaverpresovisionedeldoamenhodisothosaiverneioontemmediessere
consapevole della validita ai sensi di legge della firma apposta.

[<Bad( ][Next> ][ Canoel]

——
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6. Selezionare “Dichiaro di aver preso visione ......” e cliccare su “Next”.

- ISTANZA pdf.pdf ,

Operazione conclusa

Operazione conclusa

* Salvato in: C:\Wsersh
* Frmatano:

- tohav&dtébo*i

7. Cliccare su “Finish”. Il documento é firmato correttamente ed é 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, € 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 In— - = ynza Firmata Annulla Istanza

Visualizza |stanza da firmare |
Allega Istanza firmata

A
Documento Frr

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

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

-
€ 1+ - Google Chrome 15 i |
Lregionebasilicatait
q
Info
-
(‘|> alegato documento frmato
Ok Cancel
-
W
.

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
FINESTRE PER L’INSERIMENTO DEI VALORI RICHIESTI E/O PER LA VISUALIZZAZIONE DI
MESSAGGI DI ERRORE).

Istruzioni per candidarsi on-line Pagina 18



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

(5]
[=i]

Stampa Help In— . o U= ‘stanza Firmata  Annulla Istanza

Alleqa Istanza nrmata

Documento Firmato

Dopo aver caricato il file firmato digitalmente, &€ necessario eseguire 1'ultima fase al fine di
confermare ed inoltrare la candidatura cliccando sulla voce di menu Protocolla Istanza
Firmata.

AN

P
alva Stampa Help Invio Istanza ¥ Protocolla Istanza Firmata  Annulla Istanza

Ln

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”, nelle colonne “Protocollo Generale” e “Data Protocollo Generale”.

All’atto di tale azione, il sistema inviera all’utente una mail di notifica contenente l'istanza
compilata e firmata digitalmente.
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ANNULLAMENTO ISTANZA
Attenzione!!! Una volta generata la domanda non e piu modificabile. In caso di errore nella

compilazione dell'istanza € possibile sostituirla con una nuova. All’atto della generazione della
nuova istanza la precedente verra automaticamente annullata.

Attenzione

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

Ok|| Cancel |
Protocollo =7 Data
Bando Tipo Intervento Protocollo Invio Stato
COMN17000014 PERCORSI FORMATIVI PER SOGGIORNI DI STUDIO ED IN ALTERNANZA SCUOLA | AVORO Inviato
CON17000014 PERCORSI FORMATIVI PER SOGGIORNI DI STUDIO ED IN AL TERNANZA SCUOLA L AVORO Annullato

7

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

istanza /

14 ¢
Salva Stampa Help Invio Istanza ™ Protocolla Istanza Firmata  Annulla Istanza

Viene mostrata la seguente videata all'interno della quale bisognera specificare il numero di
pratica (IST16000073) e cliccare sul bottone “Annulla istanza” per confermare I'annullamento
della stessa.

ATTENZIONE! il numero di pratica, va inserito per intero (Es. IST16000073)

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
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