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1 Accesso al Portale dei Procedimenti 

Per accedere alla procedura di compilazione dell’istanza, collegarsi al sito del Portale dei procedimenti del 
Ministero della cultura (https://servizi.cultura.gov.it/). 

Come illustrato in Figura 1 - Portale dei Procedimenti – Schermata iniziale, la Home Page presenta l’elenco 
dei procedimenti configurati sul Portale  

Tramite la sezione “Filtri di ricerca”  è possibile filtrare il procedimento di interesse per titolo, 

destinatari, categoria, stato o amministrazione. Nella sezione  si può selezionare la lingua di interesse.  

 
Figura 1 - Portale dei Procedimenti – Schermata iniziale 

Per procedere alla redazione dell’istanza cliccare “Vai all’Istanza” sotto al banner relativo a “Concorso 
pubblico, per esami, per l’ammissione di 20 allievi al 77° Corso di diploma di durata quinquennale, 
equiparato alla Laurea magistrale a ciclo unico, in Conservazione e Restauro dei beni culturali 

(LMR/02)“. Cliccando su “Accedi”  si potrà effettuare l’accesso. 

https://servizi.cultura.gov.it/
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La pagina di Login appare come in Figura 2- Portale dei Procedimenti – Schermata di Login. 
  

Il richiedente dovrà effettuare l’accesso utilizzando uno dei seguenti modi: Entra con SPID, Entra con CIE, 
Login with CNS o Login with eIDAS.   
 
 

 
Figura 2- Portale dei Procedimenti – Schermata di Login 

 
Se sei un utente proveniente da un Paese al di fuori dell’Unione Europea o da uno Stato non coperto dal 
nodo eIDAS, utilizza questa modalità di accesso. 
Utilizza “Sign up” per effettuare la registrazione. 
Utilizzare “Sign in” per gli accessi successivi al primo (per utenti già registrati). 
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Figura 3- Portale dei Procedimenti – Login Extra UE 

Dopo aver cliccato su “Sign up” procedere alla registrazione compilando i campi richiesti dal seguente 
modulo. 
 

 
Figura 4- Portale dei Procedimenti – Registrazione Extra UE 

Dopo aver compilato tutti i campi richiesti cliccare su Registrati per completare la registrazione. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Come illustrato in Figura 5- Portale dei Procedimenti – Schermata iniziale di un utente accreditato una 
volta eseguito l’accesso al portale la Home Page viene personalizzata: in alto a destra della pagina è 
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riconoscibile il proprio nome , e a sinistra compare una nuova voce di menu denominata Le mie Istanze 

.  
 

  
Figura 5- Portale dei Procedimenti – Schermata iniziale di un utente accreditato 
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2 Compilazione di una istanza del tipo “Concorso pubblico, per esami, per 
l’ammissione di 20 allievi al 77° Corso di diploma di durata quinquennale, 
equiparato alla Laurea magistrale a ciclo unico, in Conservazione e 
Restauro dei beni culturali (LMR/02)” 

Selezionando Vai all’Istanza sotto al banner relativo a “Concorso pubblico, per esami, per l’ammissione di 
20 allievi al 77° Corso di diploma di durata quinquennale, equiparato alla Laurea magistrale a ciclo unico, 
in Conservazione e Restauro dei beni culturali (LMR/02)” (Figura 5- Portale dei Procedimenti – Schermata 
iniziale di un utente accreditato) si raggiunge la pagina di copertina, contenente la descrizione del 

procedimento. Per proseguire fare click sul tasto Vai alla compilazione  

In tale sezione sono riportati i riferimenti del supporto amministrativo e del supporto tecnico, da 
contattare in caso di necessità durante la compilazione dell’istanza.  

  
Figura 6– Copertina e descrizione del procedimento 
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2.1 Prerequisiti e Intestazione modulo 

Dopo aver cliccato su “Vai alla compilazione” si accede al modulo, come riportato in Figura 7 - Modulo per 
la compilazione – Intestazione modulo. 
Nella parte superiore è presente un riquadro con la descrizione dell’oggetto. 
 

 
Figura 7 - Modulo per la compilazione – Intestazione modulo 

 
Nella parte destra è presente un menù di navigazione che permette di spostarsi velocemente, avanti e 
indietro, tra le varie fasi della compilazione. 
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Figura 8 – Istanza menù di navigazione 

Durante la compilazione dell’istanza, si raccomanda di salvare spesso il modulo (bottone Salva), per 
evitare perdite di dati (perdita della connessione, timeout di sessione e altro) e per avere l’opportunità di 
interrompere la compilazione per riprenderla in un successivo momento. 

2.2 Scarica bando 

Grazie a questo bottone si potrà scaricare il bando riguardante la domanda che si sta compilando. 

 

 

 
Figura 9 - Modulo per la compilazione – Scarica Bando 

 

2.3 Anagrafica richiedente 

Si passa poi all’anagrafica del richiedente che effettua la domanda. Alcuni dati, come per esempio codice 
fiscale, nome, cognome, saranno già compilati e non modificabili poiché ripresi dal tipo di accesso come 
visibile in Figura 10 - Modulo per la compilazione – Anagrafica richiedente.  
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Figura 10 - Modulo per la compilazione – Anagrafica richiedente 

 
 

2.4 Chiede 

In questa sezione Il Richiedente dovrà verificare le informazioni che seguono. Figura 11 - Modulo per la 
compilazione –  
 

 
Figura 11 - Modulo per la compilazione – Chiede 
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2.5 Ordine di preferenza 

In questa sezione è necessario indicare l’ordine di preferenza dei Percorsi Formativi Professionalizzanti 
(PFP) selezionati, specificando la priorità desiderata tra le opzioni disponibili. 
 

 
 Figura 12- Modulo per la compilazione – Ordine di preferenza 

In questa sezione devono essere obbligatoriamente indicate tre preferenze relative ai Percorsi Formativi 
Professionalizzanti (PFP). 
L’ordine di preferenza è stabilito dal richiedente in base alla posizione di inserimento delle scelte ed è 
visualizzato sul lato sinistro della sezione. Le preferenze possono essere gestite tramite i pulsanti 
“Aggiungi” e “Rimuovi”, fermo restando l’obbligo di indicare tutte e tre le opzioni richieste. 
 

 
Figura 13- Modulo per la compilazione – Ordine di preferenza selezione 

 

2.6 Cittadinanza 

In questa sezione è necessario indicare la propria cittadinanza, selezionando l’opzione corrispondente alla 
propria situazione. 

 
 Figura 14 - Modulo per la compilazione – Cittadinanza 

È possibile scegliere tra cittadinanza italiana, cittadinanza di un altro Stato membro dell’Unione Europea 
oppure cittadinanza di un Paese non appartenente all’Unione Europea. 
 
Nel caso di cittadinanza di un altro Stato membro dell’Unione Europea, è necessario specificare lo Stato 
di cui si possiede la cittadinanza. 
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Figura 15 - Modulo per la compilazione – Cittadinanza straniera 

Nel caso di cittadinanza di un Paese non appartenente all’Unione Europea, oltre a indicare lo Stato di 
cittadinanza, è necessario allegare la documentazione richiesta ai sensi dell’art. 2, comma 1, lettera b) del 
bando, relativa al possesso di un titolo di studio equipollente e alla conoscenza della lingua italiana. 
In tale caso deve essere allegato anche il certificato di cittadinanza di Paese non appartenente all’Unione 
Europea. 
 

 
Figura 16 - Modulo per la compilazione – Cittadinanza straniera 

 

2.7 Diritti civili 

Il Richiedente dovrà semplicemente dichiarare tramite il bottone apposito di godere dei diritti civili.  
 

 
 Figura 17 - Modulo per la compilazione – Diritti civili 

Cliccando il bottone si conferma ciò che sta scritto nel testo adiacente ad esso. 
 

 
Figura 18 - Modulo per la compilazione – Diritti civili check 
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2.8 Condanne penali 

Il Richiedente tramite questo campo dovrà dichiarare di aver riportato o non condanne o sentenze penali. 
 

 
 Figura 19 - Modulo per la compilazione – Condanne penali 

 
Nel caso in cui siano state riportate condanne o sentenze penali andranno inserite le informazioni richieste 
dalla form. 
 

 
Figura 20 - Modulo per la compilazione – Condanne penali Si 

2.9 Titolo Scolastico 

Questa sezione richiede di indicare la propria situazione rispetto al titolo di studio di scuola secondaria 
superiore (diploma), necessario per partecipare al concorso. 
 

 
 Figura 21 - Modulo per la compilazione – Titolo Scolastico 
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Nel caso in cui il Diploma è stato già conseguito in Italia, seleziona questa (di durata quinquennale oppure 
quadriennale con anno integrativo). 
Qui andranno inserite le informazioni riguardo la selezione effettuata. 
 

 
 Figura 22 - Modulo per la compilazione – Titolo Scolastico 
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Se selezioni questa opzione, significa che hai conseguito un titolo di studio all’estero equivalente al 
diploma di scuola secondaria superiore italiano. 
In questo caso, devi inserire le informazioni relative al titolo conseguito (ad esempio: Paese, istituto, 
denominazione del titolo, anno di conseguimento) e fornire gli elementi necessari a dimostrarne 
l’equipollenza o la possibilità di riconoscimento secondo la normativa vigente. 
 

 
 Figura 23 - Modulo per la compilazione – Titolo Scolastico 
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Se viene selezionata questa opzione, si afferma di frequentare l’ultimo anno della scuola secondaria 
superiore e che il conseguimento del diploma avverrà entro i termini previsti dal bando. 
In questo caso, è necessario indicare le informazioni relative all’istituto frequentato (ad esempio: nome 
della scuola, indirizzo di studi e anno scolastico in corso), come riportato nella seguente figura. 
 

 
 Figura 24 - Modulo per la compilazione – Titolo Scolastico 

2.10 Certificazione lingua inglese 

 
In questa sezione è necessario indicare se si possiede una certificazione di conoscenza della lingua inglese 
conforme al quadro CEFR (Common European Framework of Reference for Languages) con livello B1 o 
superiore. 
 

 
 Figura 25 - Modulo per la compilazione – Certificazione lingua inglese 
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Qualora selezionata l’opzione corrispondente, dovranno essere inserite le informazioni relative alla 
certificazione posseduta ed eventualmente allegata la documentazione richiesta. 
 

 
 Figura 26 - Modulo per la compilazione – Certificazione lingua inglese check 

 
 

2.11 Idoneità fisica 

Il Richiedente dovrà semplicemente dichiarare tramite il bottone apposito di possedere l’idoneità fisica 
adeguata al percorso. 
 

 
 Figura 27 - Modulo per la compilazione – Idoneità fisica 

 

2.12 Conoscenza Bando 

Il Richiedente dovrà semplicemente dichiarare tramite il bottone apposito di essere a conoscenza del 
Bando e di accettare tutto ciò che in esso è stabilito. 
 

 
 Figura 28 - Modulo per la compilazione – Idoneità fisica 

 

2.13 Titolo preferenza 

In questa sezione il candidato può dichiarare di voler usufruire di uno dei titoli di preferenza previsti 
dall’art. 5 del Bando di concorso, applicabili in caso di parità di punteggio con altri candidati. 
 

 
 Figura 29 - Modulo per la compilazione – Titolo preferenza 
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Qualora venga selezionata l’opzione corrispondente, è necessario specificare il titolo di preferenza 
posseduto e allegare il relativo elenco o la documentazione richiesta ai fini della verifica dei requisiti 
previsti dal Bando. 

 
 Figura 30 - Modulo per la compilazione – Specifica Titolo preferenza 

 

2.14 Richiesta ausili prove 

Questa sezione consente al candidato di richiedere, in relazione alla propria condizione di portatore di 
disabilità o di disturbo specifico dell’apprendimento (DSA), l’assegnazione di ausili e/o di tempi aggiuntivi 
per lo svolgimento delle prove. 
Le richieste sono gestite tramite due dichiarazioni distinte, selezionabili mediante gli appositi pulsanti: 

 Dichiarazione ai sensi della Legge n. 104/1992: Il candidato dichiara di volersi avvalere, in 
relazione alla propria condizione di disabilità e ai sensi dell’art. 20 della Legge n. 104/1992, di ausili 
e/o tempi aggiuntivi per lo svolgimento delle prove, come di seguito specificato.  

 Dichiarazione ai sensi della Legge n. 170/2010 (DSA): Il candidato dichiara di volersi avvalere, ai 
sensi della Legge 8 ottobre 2010, n. 170, di ausili e/o tempi aggiuntivi per lo svolgimento delle 
prove, come di seguito specificato.  

Il candidato deve selezionare la dichiarazione pertinente alla propria situazione e compilare le 
informazioni richieste. 
 

 
 Figura 31 - Modulo per la compilazione – Richiesta ausili prove 

 
Se il candidato dichiara di volersi avvalere, in relazione alla propria condizione e ai sensi dell’art. 20 della 
Legge n. 104/1992, di ausili e/o tempi aggiuntivi per lo svolgimento delle prove, compariranno alcuni 
campi da compilare. 
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 Figura 32 - Modulo per la compilazione – Specifiche ausili prove 

Dopo aver caricato i file, tramite le apposite icone riportate accanto al nome del file, è possibile scaricarlo 
oppure rimuoverlo se è errato. Premere: 
 

  Per scaricare il file 

  Per rimuovere il file 
 
 
 
 

 
 Figura 33 - Modulo per la compilazione – Richiesta ausili prove 

Se il candidato dichiara di volersi avvalere, ai sensi della Legge 8 ottobre 2010, n. 170, di ausili e/o tempi 
aggiuntivi per lo svolgimento delle prove, come di seguito specificato, compariranno alcuni campi da 
compilare. 
 

 
 Figura 34 - Modulo per la compilazione – Specifiche ausili prove 

Dopo aver caricato i file, tramite le apposite icone riportate accanto al nome del file, è possibile scaricarlo 
oppure rimuoverlo se è errato. Premere: 
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  Per scaricare il file 

  Per rimuovere il file 
 
 
 
 

2.15 Pagamento quota 

In questa sezione è indicato l’importo da versare a titolo di rimborso spese per lo svolgimento della prima 
prova di concorso. 
Il candidato è tenuto a effettuare il pagamento della quota di 35,00 € dopo la compilazione della 
domanda, secondo le modalità previste dal sistema. 
 
Il pagamento viene effettuato dopo la compilazione della domanda, tramite collegamento diretto al 
portale PagoPA. 
 

 
 Figura 35 - Modulo per la compilazione – Pagamento 

Nel caso in cui si volesse rettificare o modificare una domanda già inviata, è possibile duplicare l’istanza 
già inviata o compilare una nuova istanza e non è necessario effettuare un ulteriore pagamento, ma 
bisogna selezionare la seguente opzione ed allegare la ricevuta del pagamento effettuato al momento 
dell’invio della precedente domanda di partecipazione al concorso.  
 

 
Figura 36 - Modulo per la compilazione – Trasmissione copia del bollo 
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Tramite le apposite icone riportate accanto al nome del file, è possibile scaricarlo oppure rimuoverlo se è 
errato. Premere: 
 

  Per scaricare il file 

  Per rimuovere il file 
 

2.16 Richiedente Extra UE 

Nel caso in cui, il richiedente faccia un accesso non utilizzando SPID, CIE, CNS o eIDAS, dovrà 
obbligatoriamente caricare come allegato il proprio Documento di riconoscimento fronte retro in corso 
di validità tramite l’apposito campo.  
 

 
 Figura 37- Modulo per la compilazione – Richiedente Extra UE 

 
Nel caso in cui il documento d’identità non sia corretto il sistema segnala che il tipo di documento non 
sembra corretto. 
Questo avviso non blocca l’invio della domanda.  
 

 
Figura 38- Modulo per la compilazione – Avviso Extra UE 

Invece, se il documento d’identità sia corretto non si visualizza nessun tipo di avviso. 
 

 
Figura 39- Modulo per la compilazione – Avviso Extra UE 
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2.17 Autodichiarazioni 

Occorre leggere l’informativa sul trattamento dati, raggiungibile tramite l’apposito link sottolineato. Si 
potrà quindi procedere alla lettura e alla spunta delle autodichiarazioni riportate come in Figura 40- 
Modulo per la compilazione – Autodichiarazioni 

 
 Figura 40- Modulo per la compilazione – Autodichiarazioni 

2.18 Sezione pagamento 

 
Per proseguire con l’invio della domanda bisognerà creare il pagamento nell’apposita sezione 
 
 

 
Figura 41 - Pagamento - Creazione Pagamento 
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Dopo aver selezionato la spunta del pagamento, si aggiorna il totale e si abilita il pulsante “Crea 
pagamento”. 
 
 

 
Figura 42 - Pagamento - Creazione Pagamento 

 
 

 
Figura 43 - Pagamento - Procedi al pagamento online 

Dopo aver compilato il modulo istanza, si passerà alla sezione del pagamento gestita da PagoPA, in cui è 
necessario inserire il proprio indirizzo e-mail. Su tale indirizzo e-mail saranno inviate le comunicazioni di 
esito del pagamento.   
 

 
Figura 44 - Pagamento - Credenziali 
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Successivamente si passerà alla scelta del metodo di pagamento    

 
Figura 45 - Pagamento - Scelta metodo 

 
Per filtrare i metodi di pagamento disponibili, è possibile utilizzare la barra di ricerca dedicata: inserendo 
uno o più caratteri, il sistema mostrerà i metodi di pagamento che contengono i termini digitati. 
Accanto alla barra di ricerca è inoltre presente il pulsante “Filtra”, che consente di aprire una schermata 
dedicata alla selezione di ulteriori criteri di filtro, come illustrato di seguito. 
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Figura 46 - Pagamento - Scelta metodo 

Nella schermata sono disponibili diversi criteri di filtro. È sufficiente selezionare una delle opzioni proposte 
per definire le modalità di ricerca e affinare i risultati in base alle proprie esigenze. 
   
Dopo aver inserito i dati per il pagamento e qualora sia andato a buon fine comparirà la seguente 
schermata. 

 
Figura 47 - Pagamento - Esito 
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Cliccare su “Continua” per essere reindirizzati sul portale, dove è cambiato lo stato del pagamento, come 
illustrato nella figura sottostante. Per procedere all’invio, cliccare su “Avanti” e nella pagina seguente di 
riepilogo, cliccare su “Invia” 
 

 
Figura 48 - Pagamento – Pagamento effettuato 
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2.19 Riepilogo domanda 

Dopo aver compilato il modulo istanza, cliccando sul pulsante “Avanti” o, dalla sezione a destra, cliccando 
il tasto “Riepilogo e invio”, si accede alla sezione “Riepilogo e invio”, dalla quale è possibile visualizzare in 
PDF il modulo compilato. Bisognerà implementare il pagamento  
 

 
 

 Figura 49- Modulo per la compilazione – Riepilogo dei pagamenti dell’istanza 
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2.20 Invio dell’istanza 

Per inviare la domanda è necessario cliccare su “Invia la domanda” dalla Sezione “Riepilogo e invio”. 
 

 
Figura 50 - Pagamento – Invio istanza 

L’invio viene confermato dalla seguente schermata. 
 

 
Figura 51 - Istanza inviata – Conferma invio 
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2.21 Duplicazione dell’istanza 

Sia durante la compilazione che dopo aver inviato l’istanza, questa può essere duplicata cliccando sul 
pulsante Duplica la Richiesta in alto a destra della pagina come visibile in Figura 52 - Istanza inviata – 
Duplicazione richiesta 

 
Figura 52 - Istanza inviata – Duplicazione richiesta 

Inoltre, è possibile duplicare la propria istanza accedendo alla lista di tutte le istanze che sono state inviate 
o salvate in “bozza”. 

Si accede alla lista completa delle proprie istanze, dopo aver effettuato l’accesso con le proprie 

credenziali, cliccando sulla sezione “Le mie istanze”  , come riportato in Figura 53 – Schermata iniziale 
di un utente accreditato – le mie istanze 
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Figura 53 – Schermata iniziale di un utente accreditato – le mie istanze 

Facendo click sulla voce “Le mie Istanze” viene visualizzata una pagina con l’elenco di tutte le istanze 
precedentemente avviate dall’utente, come illustrato nella Figura 54 - Istanze avviate precedentemente 

 

  
Figura 54 - Istanze avviate precedentemente 
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La visualizzazione in formato tabella permette di visualizzare le informazioni chiave dell’istanza:  
 

 Stato: Mostra lo stato applicativo dell'istanza, i vari stati possono essere: 
- BOZZA 
- CANCELLATA 
- CONCLUSA 
- CREATA 
- INTEGRATA 
- INVIATA 
- PAGAMENTO 
- RICEVUTA 

 Numero Protocollo: indica un codice univoco assegnato ad un’istanza per identificarlo e 
tracciarlo all'interno del portale. 

 Tipo Istanza: Indica il tipo di richiesta o procedura 

 Oggetto: dettaglio del tipo di istanza e dei dati del richiedente 

 Titolare: Indica il nome del titolare della richiesta, 

 Data invio: Mostra la data e l'ora in cui l'istanza è stata inviata, 

 Data creazione: Indica quando è stata creata l'istanza, 

 Data modifica: Mostra l'ultima data e ora in cui l'istanza è stata modificata, 

 Azioni: Accessibili tramite le icone dell’ultima colonna: 
 per eliminare l’istanza solo quando è in bozza 

 per visualizzare l’istanza  
 per duplicare l’istanza (funzionamento descritto in questo stesso paragrafo) 

 
In particolare, il dettaglio dell’icona che consente la duplicazione è riportato in Figura 55- Istanza inviata 
– Duplicazione richiesta da Le mie istanze 
 

 
Figura 55- Istanza inviata – Duplicazione richiesta da Le mie istanze 

 
Dopo aver cliccato sul bottone “Duplica richiesta” in una delle modalità sopra descritte, viene visualizzato 
il messaggio di conferma che ci indica che la richiesta verrà duplicata senza i suoi allegati come in Figura 
56-Istanza inviata – Duplicazione richiesta conferma 
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Figura 56-Istanza inviata – Duplicazione richiesta conferma 
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3 Comunicazioni al Richiedente 

A seguito dell’invio dell’istanza, l’utente riceverà tutte le comunicazioni che riguardano la domanda sulla 
casella di posta indicata in fase di compilazione dell’istanza. Tali comunicazioni sono visibili anche nel 
portale, nel dettaglio dell’istanza, nella sezione “Comunicazioni”:  
 

 
Figura 57-Istanza inviata – Comunicazioni 

 
 
Ogni comunicazione riportata può essere espansa selezionandola, consentendo di leggerla in dettaglio: 

 
Figura 58-Istanza inviata – Comunicazione aperta 
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Una apposita icona delle notifiche avviserà l’utente della presenza di nuove comunicazioni da leggere; il 
loro numero è indicato in rosso, come nell’esempio in figura seguente: 
 

 
Figura 59-Istanza inviata – Comunicazioni notifiche 

 
Selezionando tale icona, uscirà un elenco a destra delle comunicazioni: 
 
 

 
Figura 60-Istanza inviata – Notifiche 
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3.1 Ricevuta richiesta del procedimento 

La comunicazione avente oggetto “Ricevuta richiesta del procedimento” informa che la richiesta è stata 
ricevuta dall’amministrazione ed è una notifica che non richiede intervento da parte dell’utente. 
 

3.2 Ricevuta protocollazione richiesta del procedimento 

La comunicazione avente oggetto “Ricevuta protocollazione richiesta del procedimento” informa che la 
richiesta inviata dall’utente è stata protocollata ed è una notifica che non richiede intervento da parte 
dell’utente. 
 
 

3.3 Supporto tecnico 

Qualora l’utente avesse bisogno di supporto tecnico, per non aver ricevuto delle comunicazioni o per altri 
motivi, è possibile contattare il supporto tecnico all’indirizzo mail: 
portaleprocedimenti.support@cultura.gov.it 

mailto:portaleprocedimenti.support@cultura.gov.it
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