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1. INTRODUZIONE

1.1 ScopPoO DEL DOCUMENTO

Il presente documento intende fornire una guida all’utilizzo delle funzionalita della procedura
“Domanda Valore PA”, ad uso degli operatori delle Pubbliche Amministrazioni aderenti
all'iniziativa.

1.2 ABBREVIAZIONI

Nel presente documento sono utilizzate le seguenti abbreviazioni:

INPS = Istituto Nazionale Previdenza Sociale
PA = Pubblica Amministrazione

GDP = Gestione Dipendenti Pubblici

SIN = Sistema Informativo Normalizzato
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2. PREMESSA

Il presente documento intende essere una guida operativa all'inserimento alla funzionalita
“"Domanda Valore PA” ad uso degli operatori delle Pubbliche Amministrazioni aderenti
all'iniziativa.

2.1 TIPOLOGIE DI UTENZA

L'applicativo & a disposizione degli operatori delle Pubbliche Amministrazioni aderenti
all'iniziativa.

2.2 AUTENTICAZIONE

L'autenticazione all’area riservata avviene a partire dal sito www.inps.it, seguendo le indicazioni
per l'accesso ai servizi della Gestione Dipendenti Pubblici.

Attraverso |'utilizzo della funzionalita di Access Management, il sistema sara in grado di
verificare I'accesso ed il livello di autorizzazione che sara diversificato in funzione del profilo
operatore.

2.3 AREA RISERVATA — GESTIONE DIPENDENTI PUBBLICI

L'area riservata permette di accedere alle funzionalita per le quali si € abilitati, rintracciabili sul
menu Applicazioni di spalla sinistra.

Selezionando il link “Domanda Valore PA”, si avra accesso all’applicazione.

1
ﬂ“:l]g Area riservata

Gestione Dipendenti Pubblici

. ) ertic S
* Domanda Valore PA dal menu a sinistra & possibile selezionare

I'applicazione desiderata.
| Buon lavoro.

| Autenticazions

Figura 1 - Accesso SIN - Applicazioni

2.4 DOMANDA VALORE PA — NuovA DOMANDA

Accedendo alla procedura e selezionando dal menu “Richieste partecipazione” la voce “Nuova
Domanda”, si accede al form per l'inserimento di una richiesta.
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T . Bl 4K,

“>  Valere PA

Sxheeals Partecganane 3 T
e Vorern Demmamida - Lmesis
[Teerpra——y —

Figura 2 - Nuova Domanda

Accedendo alla funzionalita, saranno preimpostati i campi “Avviso”, “Direzione Regionale” e
“"Denominazione Pubblica Amministrazione”. Nel caso I'Ente di appartenenza dell'operatore
abbia aderito al Progetto in pil regioni, occorrera selezionare la Direzione Regionale dal relativo

menu a tendina, come mostrato nella figura che segue.

Domanda Valore P&

Avrwien WALDRE B, - 1333

Direrione Megionals Emimana v

Tipe Peranads [ =
Area Tematica I W

Messiin rsitats per b soelle eMettuate, 0

Codice Fiuale Partecipants

e

Mrama

Dala Hawila
Ly Wasoita
Eemall (*}
Telebona [ *)

[#] Dt Civlekgasbirt

Figura 3 - Nuova Domanda - Selezione Direzione Regionale

Occorrera, quindi, selezionare il Tipo Personale e I’Area Tematica. Il sistema mostrera nella
pagina il numero massimo di dipendenti che possono essere inseriti per la scelta effettuata.
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ATATR" < Bl iUV R aN o oo W " 3
“>  Valore PA
- Tutwerte Patocpasone * P a

Domanda Valore PA

Avvivo VALORE Pa - 2038

Diresione Rogionale ST s

s kiaibie Ao ==

1ipo Personate PERSONALE ANMMIMSTRATIVO DFENCENTE DELLE PUBSUCHE AMMNSTRADON ISCRITTO ALLA GESTIONE UNITARA DELLE PF v

Ares Tematics AMKOMUBONe € trasparenza h

1l sumere partecipanti che ¢ ancora possibilo lsverire per | Arva Tematica selerionata & 2
Codice Fiucale Partecipante | Yerdun Cndun Faeale

Cognome
Nome

Data Nascita
Lvago Nawcita
E-mail (*)

Tedefono (*)

Figura 4 — Nuova Domanda - Selezione Tipo Personale ed Area Tematica

Per inserire i candidati, occorrera valorizzare il campo “Codice Fiscale Partecipante” e premere il
tasto “Verifica Codice Fiscale”. Il sistema verifichera la presenza del soggetto nell’anagrafe
Gestione Dipendenti Pubblici dellIstituto.

Ny S T Yy .

> VMalore PA

M Smkergle Pariregareny © -
S ——— .|

Domanda Valore PA

Asrvinn WRLOWD B - B3I

™ RadiLicata "

e N I

Tips Perwnale PERSOHALE AMMHSTALTIVG DFERDENTE DELLE PUBELUICHE AMMRSTRATION [SCRITTO & Lk OF STIOME MTARS, DELLE FF v

Arss Temallca AFITUBONE @ IFEsDarenta h

1i msmiere partecipanti che @ ancora posdbile ieericre pee | Arca Tematica velerionata ¢ 7
Codice | ncale Fartecipanin _ "] :n-l-um-m
Cognome
L

Diata Hasdta
Lusga Rascila
E-mall [*)
Tebebona [ )
%) Dt Obilgaio

Figura 5 - Nuova Domanda - Inserimento partecipante

I dati anagrafici verranno popolati automaticamente. Occorrera quindi inserire un contatto
telefonico ed un‘email del partecipante e premere il tasto “Salva Dati Partecipante”.
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IANR. < ESssliLF IR gar o o W 2
“>  \alore PA

Sabemsin Parrcganms = T
e [ Fucovb Domared . - e

Domands Valore P&

Awvinn WALOED B - B1S

Dirrrione Kegenals e =

Do oo i P I

Thpe Perianale PERBHLLE AN RIS TRLTRVG DFERDENTE DELLE PLIE HE AL ET RASCR HBCH Fr i o

Area Tematica

i mwmers pafiecipanti che & ancora possibile lmeerire per | Area Tematicn welerionala &: 7

Codice Frcale Partecipans

o _

[ I
Dk Hascits I
Luogo mascha ]
Eommall [} S ——

Telefona [ Frrr PR T

L

Figura 6 — Nuova Domanda - Inserimento partecipante Salva dati

Il nominativo si andra ad aggiungere alla lista in basso nella pagina e sara possibile inserire

altri partecipanti fino al raggiungimento dei posti accreditati.

—

T Y ‘
“«>  Valore PA

Batensiy Fertrcgarmne @

Domanda Valore P&

Anvwiso WALDED B4 - DI
Dirrsiane Regnale RadiLicaTa v

Tip Perwonale PERBOHALE AMMINSTRATIVG DFERCENTE DELLE PLIE

Area Tematica

Drmomims e Amministrashons Pubtice |

1l msmers partecipanti che & ancora possiblile iserire per | Area Tematica soledonata &: 2

Codice Fincale Partecipan o Ymrdos Coden Foosbs

Cognome
P cumair
Diata Hasdta
Lusga Rascila
E-mmall [*}
Takebona [}

*| Dats Ohirbgahon

Bl rr M s ¥ il [T

Figura 7 - Nuova Domanda - Inserimento partecipante in lista

Esporia dab in femalo C5Y | Excal

L'applicazione permette di estrarre in formato Excel o CSV la lista dei partecipanti, cliccando su

Esporta dati in formato CSV | Excell, posizionato in fondo lista.

Sara possibile modificare ed eliminare i partecipanti inseriti, cliccando, rispettivamente, sul

simbolo di selezione * e di cancellazione #, posti i corrispondenza del nominativo.

2.5 VALORE PA — CONSULTAZIONE DOMANDE

Selezionando dal menu “Richieste Partecipazione” la voce “Consultazione domande”, si avra

accesso alla lista delle richieste compilate.
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Consultazione Domande
Bvdng wALSAE BA - 385
Hresione Heghonalo Lom s ot b
[ [ [ N—— - Arna Temmalina """"-"ll-'_" P —
p PURBORALE ASMIRISTAAT D I PRSEINTE DLl PSS Co AMMIRISTRAZION] FRCRETTE ALLA SESTION! USITARLA CILLE SAISTATION  ANTICORRLZISN § .
CHEDITIZIN § B0CEALL TH A EAM AT

Figura 8 — Consultazione Domande

Nel caso I’Ente di appartenenza dell’operatore abbia aderito al Progetto in pil regioni, occorrera
selezionare la Direzione Regionale dal relativo menu a tendina, come mostrato nella figura che
segue.

Consultarione Domande
Being AL BA - 3513
Direrioss Heglosals I

Massain record Erovalo.

Figura 9 — Consultazione Domande — Selezione Direzione Regionale

Selezionando una domanda, si avra accesso al dettaglio della stessa in sola visualizzazione.
Selezionando il tasto “Modifica”, posto in alto a destra della pagina, i campi saranno di nuovo
editabili e sara possibile apportare modifiche alla richiesta.

e L, = WL« WIRHE PR = INIE et EXp e~ |

NS % et |
“=  \Valore PA

Satersiw Parfrcganoes 2 & |1 s

L R S T

Domandas Valore PA

Awyinn VALOEE M - 2330
Dibrerione Regionale BASILICATA

Dieosaimiong Jiane Sministe azione Pabbis |

Tigss Persanate I »
Area Tematha | »

i masmers: paredcipanti cha & ancora pavibile ieeriee per | Arpa Tematica welericnala #: 7
Codice Frecale Partecipams

€ ] recamie
Mo

Dats Hascits
Lusgn Hascita
E-wmail [}

Tebelona [* )
*} Dats Ctibgaton

Esporin dab in formain C5V | Excal

Figura 10 - Consultazione Domande - Dettaglio Domanda

,'rf = Attenzione: La modifica delle domande sara consentita solo fino alla chiusura dei

by,

. " L -
N@E'é termini di presentazione.

i
i
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2.6 DOMANDA VALORE PA — SOSTITUZIONE/RINUNCIA

Accedendo alla procedura e selezionando dal menu “Gestione Partecipante” la voce “Sostituisci
Rinuncia”, si accede al form per la ricerca dei partecipanti assegnati per I’'Amministrazione.

INPS . == [N §

«> Valore PA

i Richieste Partecipazione *  Gestione Partecipante  #

e

|Sostituisd Rinundia

Figura 11 - Gestione Partecipante - Sostituisci Rinuncia

Nel caso I’Ente di appartenenza dell’operatore abbia aderito al Progetto in pil regioni, occorrera
selezionare la Direzione Regionale dal relativo menu a tendina, come mostrato nella figura che
segue.

Gestione Sostituzione e Rinuncia

Cerca

Avviso VALORE PA - 2015
Direzione Regionale
BASILICATA
CAMPANIA

Denominazione Amministrazione Pubblica D.REG.G. CALABRIA

_ ; D.REG.G. EMILIA ROMAGNA

Tipo Personale [selezions D.REG 210 M
D.REG ARDEGNA

Area Tematica [selezions D.REG.G. VENETO v

D.REG.N.G. ABRUZZO
D.REG.N.G. FRIULI VENEZIA GIULIA
D.REG.N.G. LIGURIA

D.REG.N.G. MARCHE

D.REG.N.G. UMBRIA

LOMBARDIA

PIEMONTE cord trovato.
PUGLIA

SICILIA

TOSCAHA

TRENTINO ALTO ADIGE

Lista Partecipanti

Figura 12 - Gestione Partecipante — Sostituisci Rinuncia - Ricerca

Una volta impostati i filtri di ricerca, premendo il tasto “"Cerca” in alto a sinistra della pagina, si
accede alla lista dei partecipanti.

=
Avviso VALORE PA - 2015

Direzione Regionale

Denominazione Amministrazione Pubblica _

Tipo Personale [ PERSONALE AMMINISTRATIVO DIPENDENTE DELLE PUBBLICHE AMMINISTRAZIONI ISCRITTO ALLA GESTIONE UNITARIA DELLE PRESTAZI |

Area Tematica [Tutela della privacy = diritto di accesso ~]|

Lista Partecipanti

6 record trovati, visualizzati tutti i record.

Pag. 1

Sel. Cognome ~  Nome Codice Fiscale Tipo Personale Area Tematica Ateneo Titolo Corso Rinunciato ~ Sostituito

PERSONALE AMMINISTRATIVO DIPENDENTE DELLE  TUTELA DELLA TUTELA DELLA PRIVACY E DIRITTO DI ACCESSO. LA
PUBELICHE AMMINISTRAZIONI ISCRITTO ALLA PRIVACY E UNIVERSITA' DEGLI  P.A. ALLA PROVA DEL DIFFICILE BILANCIAMENTO TRA
GESTIONE UNITARIA DELLE PRESTAZIONI DIRITTO DI STUDI ROMA TRE CONOSCIBILITA DELL'AZIONE AMMINISTRATIVA E
CREDITIZIE E SOCIALT ACCESSO PROTEZIOME DEI DATI PERSONALI
PERSONALE AMMINISTRATIVO DIPENDENTE DELLE  TUTELA DELLA TUTELA DELLA PRIVACY E DIRITTO DI ACCESSO. LA
PUBBLICHE AMMINISTRAZIONI ISCRITTO ALLA PRIVACY E UNIVERSITA' DEGLI  P.A. ALLA PROVA DEL DIFFICILE BILANCIAMENTO TRA
GESTIONE UNITARIA DELLE PRESTAZIONI DIRITTO DI STUDI ROMA TRE CONOSCIBILITA DELL'AZIONE AMMINISTRATIVA E
CREDITIZIE E SOCIALI ACCESSO PROTEZIOME DEI DATI PERSONALI
PERSONALE AMMINISTRATIVO DIPENDENTE DELLE  TUTELA DELLA

N PUBBLICHE AMMINISTRAZIONI ISCRITTO ALLA PRIVACY E JOHN CABOT PRIVACY COMUNICAZIONE E INTEGRAZIONE DET o no
_ GESTIONE UNTTARIA DELLE PRESTAZIONI DIRITTO DT UNIVERSITY ROMA SERVIZI PER IL DIRITTO DI ACCESSO

CREDITIZIE E SOCIALI ACCESSO
LIS AISTRATIO BtOrE See TUEAREUA  ueseia e
» GESTIONE UNITARIA DELLE PRESTAZIONI DIRITTO DI STUDIVEEJ'INI;ACEFP:A TOR TUTELA DELLA PRIVACY E DIRITTO DI ACCESSO NO NO
CREDITIZIE E SOCIALI ACCESS0O
PERSOMNALE AMMINISTRATIVO DIPENDENTE DELLE TUTELA DELLA TUTELA DELLA PRIVACY E DIRITTO DI ACCESSO. LA
N PUBBLICHE AMMINISTRAZIONI ISCRITTO ALLA PRIVACY E UNIVERSITA' DEGLI P.A. ALLA PROVA DEL DIFFICILE BILANCIAMENTO TRA fre) NO
GESTIOMNE UNITARIA DELLE PRESTAZIONI DIRITTO DI STUDI ROMA TRE CONOSCIBILITA DELL'AZIONE AMMINISTRATIVA E
CREDITIZIE E SOCIALI ACCESSO PROTEZIONE DEI DATI PERSONALI
PERSOMALE AMMINISTRATIVO DIPENDENTE DELLE TUTELA DELLA TUTELA DELLA PRIVACY E DIRITTO DI ACCESSO. LA
N RHDSSN7oA46DE430Q PUBELICHE AMMINISTRAZIONI ISCRITTO ALLA PRIVACY E UNIVERSITA' DEGLI  P.A. ALLA PROVA DEL DIFFICILE BILANCIAMENTO TRA HO NO
GESTIONE UNITARIA DELLE PRESTAZIONI DIRITTO DI STUDI ROMA TRE CONOSCIBILITA DELL'AZIOME AMMINISTRATIVA E
CREDITIZIE E SOCIALI ACCESSO PROTEZIONE DEI DATI PERSONALI

Figura 13 - Gestione Partecipante — Sostituisci Rinuncia - Ricerca




\
Manuale utente Vers. 2.0 - Attivita Sociali — Domanda Valore PA lNPB 27/10/2015

Istituto Nazionale Previdenza Sociale

T

pagina 10

Selezionando un candidato, si accede al dettaglio in cui & possibile procedere all'inserimento
della rinuncia.

Dettaglio Partecipante Rinuncia || Indietro

Avviso PA2015-001
Direzione Regionale D.REG.G. LAZIO

Denominazione Amministrazione Pubblica ]
Dati Corso

Codice Corse 486

PERSONALE AMMINISTRATIVO DIPENDENTE DELLE PUBBLICHE AMMINISTRAZIONI ISCRITTO ALLA GESTIONE UNITARIA DELLE PRESTAZIONI CREDITIZIE E
Tipo Personale T

Area Tematica Tutels dells privacy = diritto di sccassa
Corso Tutels della privacy e diritto di accesse, La PuA alla prova del difficile bilancizmente tra conescibilits dell'azions amministrativa & protezions dei dati personali
Ateneo UNIVERSITA' DEGLI STUDI ROMA TRE

Rinuncia NO

Sostituzione NO

Data Rinuncia

Note Rinuncia (*)

Dati Anagrafici Partecipante

Codice Fiscale Partecipante
Cognome

Nome

Data Nascita

Luogo Nascita

E-Mail

Telefono

Figura 14 - Gestione Partecipante — Inserimento Rinuncia

Valorizzando il campo “Note Rinuncia” e premendo il tasto “Rinuncia” posto in alto a destra
nella pagina, si procedera all'inserimento della rinuncia.

.=/» Attenzione: L'operazione di rinuncia NON & reversibile.
W@:Eﬁi

Avviso PA2015-001

Direzione Regionale D.REG.G. LAZIO
Denominazione Amministrazione Pubblica _
Dati Corso

Codice Corso 466

PERSONALE AMMINISTRATIVO DIPENDENTE DELLE PUBBLICHE AMMINISTRAZIONI ISCRITTO ALLA GESTIONE UNITARIA DELLE PRESTAZIONI CREDITIZIE E
Tipo Personale Eea o

Area Tematica Tutela della privacy e diritto di accesso
Corso Tutela dells privacy e diritto di accesso. La P.A, alla prova del difficile bil tra biliz2 dell'azione iva e protazione dei dati personali
Ateneo UNIVERSITA' DEGLI STUDI ROMA TRE

Rinuncia sI

Sostituzione NO

Data Rinuncia 01/02/2016 15:24:21

Note Rinuncia (*) Motivi di lavaro

Dati Anagrafici Partecipante

Codice Fiscale Partecipante Messaggio dalla pagina Web e S
Cognome
Nome I, Operszione effettuata con successol

Data Nascita
Luego Nascita

E-Mail

Telefono

Figura 15 - Gestione Partecipante — Inserimento Rinuncia

Una volta inserita la rinuncia per un partecipante, sara possibile inserire un nuovo partecipante
in sostituzione dello stesso. Nella stessa maschera, infatti, si attivera una nuova sezione “Dati
Anagrafici Sostituto”, in cui sara possibile inserire i dati del partecipante che andra a sostituire
il primo.

10
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Per effettuare la sostituzione, occorrera inserire il codice fiscale del nuovo partecipante nel
campo “Codice Fiscale Partecipante” e premere il tasto “Verifica Codice Fiscale”.

Dati Anagrafici Sostituto

Verifica Codice Fiscale

Codice Fiscale Partecipante

Cognome

Nome

Data Nascita

Luogo Nascita

Data sostituzione

E-mail (*)

[

Telefono (*)

(*) Dati Obbligatori

Figura 16 - Gestione Partecipante — Inserimento Sostituto

Attenzione: In questa fase il sistema verifica la presenza del soggetto nella
banca dati e la vigenza dell’iscrizione al fondo credito del soggetto.

Occorrera, quindi, inserire obbligatoriamente e-mail e telefono del nuovo partecipante e
premere il tasto “Sostituisci”, posto in alto a destra nella pagina.

Dati Anagrafici Sostituto

Verifica Codice Fiscale

Codice Fiscale Partecipante

Cognome

Nome

Data Nascita

Luogo Nascita

Data sostituzione

E-mail (*)

w“lw

Telefona (+)

(*) Dati Obbligateri

Figura 17 - Gestione Partecipante — Inserimento Sostituto

W F
M

(.2 Attenzione: L'operazione di rinuncia NON & reversibile.

Nota

Una volta effettuata la sostituzione, tornando alla pagina di ricerca, saranno presenti la rinuncia
e la sostituzione per il vecchio partecipante e |I'occorrenza relativa al nuovo partecipante

11




Manuale utente Vers. 2.0 - Attivita Sociali — Domanda Valore PA INPS

Istituto Nazionale Previdenza Sociale

O

27/10/2015

pagina 12

it st gt
¥ record breswati, vismalicrsti bethi | record.
Pag, 1
Sal, Cmganm < Moma Cadicn Fialn g Parranate Kma Tawmativg A larary Titnls Corss [ e Y
PEEEIRALE SMMPNIETRAT YD GIPENDENTE DIRAE  TWTERS DEALA TRT RS DEALS PRIVACY I GIRTTTE D) SCCERED, LS 2.4,
. _ FLRMELITHE AMMINIETRAZIONE PRCRITT G ALLa SRVALY I URPOIRSITA’ DEGR] ALLA PRTYA COL DIFFICILE BILAKCLAMENT G TRA - u
OUSTICAN LT TARLE DELLE PUEET ATI0A] SINITTO D L2 CONOBCIILTTA DILL ATI ORI AMMINIETRATIVA |
BB RO ACCEBED SCITRTICAN CAE D] SEMEONALD
PEEEORALE AMMINIETRAT VO GO CENDENTE DIRAE  TWTIRA DERLLA TWTELA DELLA PRPVACY Il GIRTTTE D ACCESED. LA B4,
" _ PUBBLICHE AMM [NIETRAZIONT DBCATTTO ALl SRTVALY I AL, S DL DOFFDSILE BLANCLAMENT G THA, = o
DUFTIGAR LN TARES DELLE PUEET ATICA] BINITTR D CONCHCIATTA DILL ATICAY AMMINIETRAT YA |
CRECITITIN U BOCLALT ACCEBED S TRTI G CAE DAT] SEMECNALE
PERSORALE AMMINISTRATIVG BIPNDEATE DILLE  TUTELA DELLA
. PR ICHE AV IRISTRAZIONE ERCATTTO ALLA BEIVALY B I CART BRIVACY COMUSPIAZIONE B DNT RORATICAN EAE . e
I oo eTANra DOLLE SASSTATICA] BIRITTO DE SHRCIE] BIR 1L BIRITTO DE ACCESSD
CRECITIZIN § S0CLAL] ACCERSD
PEREORALE AMMINISTRATIVG CIPERDEATE DIl TUTELA DiLA
FUBLICHE AV INISTRAZIONE ERCRITTO ALLA FEIVACY B TR L § S
d B VIBAOBM MBAC FHETIS LMD | WO | Mo
EEUTIElE C oo PPy
PEEEORALE AMMINIETRAT VO GIPENDENTE DIRAE  TWTERA DERLLA TWTELA DELLA PRPVACY Il GIRTTTE D ACCESED. L& B,
. PLAMELITHE AMMINIBTRAIIONE FRCRITT G ALl FRIVALT I LA FRTYA COL GAFFICILE BILANCLAMENT G TRA i e
OUSTICAN LA TARLE DELLE PUEETATIOA] SIRITTO D CONCECIBLTTA DELL ATICRE AMMINIETRATIVA |
CRECITITIE U BOCLALT ACCEBED SHCITHTI G CAE DAT] SEMBONALE
" _ PLABBLI CHE AMMNTETRAZIONT PBCLTTTD &LLa, SRVALY I ALL&, B DL DIFFDCILE BILANCLAMENT G THA, [ o
OUSTICAN LN TAREE DELLE PEETATICA] CARITTO D CONCBCIBLTTA DELL ATICAN AMMINIETRATIVA L
CRECITITIN U BOCLALT ACCEBED TR GO CAE DTl PEmBINALE
FEEEORALE MM PIET AT VD G PENDINTE DIRAE  TRITERA DERLA TRTELA DELLA PREVACY Il IRTTTE D ACCERED, La 24,
. _ LR ITHE AN A O] PBERTTTO ALLA SRIVALY § URPOIRSITA’ DEGR] ALLA PRy A CIL DIFFICILE BILAKCLAMENT G TRA s na
OUSTICAN LA TARLS DELLE PAEET SINITTO D BTLET ROMA THL CONOBCIILTTA DILL ATI ORI AMMINIETRATIVA |
CRECITITIN U BOCLALT ACCEBED SCITRTICAN CAE DAT] BEMEONALD

Figura 18 - Gestione Partecipante — Elenco partecipanti
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