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1. Introduzione 
 

Procedimenti digitali è la piattaforma realizzata da Regione Basilicata che consente a Cittadini e 

Pubbliche Amministrazioni di richiedere servizi in modalità full digital.  

La piattaforma è in continua evoluzione e renderà disponibili sempre più servizi digitalizzati, 

permettendo così di presentare e gestire le proprie istanze in totale autonomia e in ogni 

momento.  

 

2. Compilazione della richiesta di “Posta elettronica personale e accesso alla 

rete” 

 

Il servizio Posta elettronica personale e accesso alla rete consente agli Enti appartenenti alla 

RUPAR (Rete Unitaria della Pubblica Amministrazione Regionale) di richiedere l'attivazione, la 

modifica o l'eliminazione di caselle di posta elettronica personale e l'abilitazione o la 

disabilitazione dei servizi di navigazione sulla rete regionale per il personale dipendente e non 

dipendente.  

ATTENZIONE: la richiesta deve essere effettuata esclusivamente da personale di ruolo delle 

Pubbliche Amministrazioni regionali  

 

La procedura di presentazione dell’istanza si articola nei seguenti passaggi: 

1) Collegarsi alla piattaforma al link 

https://procedimentidigitali.regione.basilicata.it/suape-fe  

2) Effettuare l’accesso tramite una delle modalità previste (SPID / CNS / CIE / eIDAS)  
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3) Cliccare sul bottone “AVVIA COMPILAZIONE” situato in alto a destra nella homepage 

della piattaforma  

4) Selezionare l’area tematica denominata “Servizi Digitali”  

5) Selezionare il settore “Account e servizi di rete”  

6) Prendere visione dell’informativa sulla privacy ed inserire la spunta in corrispondenza 

della voce “Dichiaro di aver preso visione dell'informativa”  

 

 

 

7) Selezionare l’intervento “Posta elettronica personale e accesso alla rete”  
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8) Compilare la scheda anagrafica inserendo i propri dati personali o quelli della persona 

che ha delegato la compilazione della richiesta (ATTENZIONE: in questo caso sarà 

necessario inserire un documento di delega/procura per poter inoltrare l’istanza).  

Se questa sezione è già stata compilata in passato nell’ambito di un’altra richiesta e i dati 

sono stati salvati, è possibile utilizzare la funzione “IMPORTA DA RUBRICA” per effettuare 

la compilazione automatica; in alternativa, inserire i dati manualmente e salvarli cliccando 

su “SALVA IN RUBRICA” per facilitare le future richieste.  
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9) Inserire una descrizione sintetica della richiesta  

 

 

 

10) Compilare i moduli ed allegare la documentazione necessaria, in particolare: 

a. Modulo richiesta: fornire le seguenti informazioni:  

• Ruolo ed Ente di appartenenza del richiedente  

• Personale dell’Ente per il quale si richiede l'attivazione, il rinnovo, il reset 

password o l’eliminazione di una casella di posta elettronica personale e/o 

l'abilitazione o la disabilitazione dei servizi di navigazione, con indicazione 

dei dati anagrafici e, all’occorrenza, del rapporto lavorativo in essere 

(ATTENZIONE: è necessario allegare, per ciascun utente, un documento 

di riconoscimento in corso di validità)  

b. Contratto di assunzione / conferimento incarico in corso di validità: allegare il 

documento (in formato pdf)  

c. Condizioni di utilizzo del servizio: prendere visione dell’informativa in tutte le sue 

parti  

d. Norme comportamentali per gli utenti: prendere visione dell’informativa in tutte 

le sue parti  
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11) Nella schermata di "Riepilogo” verificare i dati inseriti e, se sono corretti, cliccare su “STEP 

SUCCESSIVO” 

12) Verificare che il “Tipo di procedimento” selezionato sia corretto e cliccare su “STEP 

SUCCESSIVO” 

13) Nella schermata di “Invio pratica”:  

a. Se la richiesta è stata compilata per conto di terzi, inserire la spunta in 

corrispondenza della voce “Procura” e caricare il documento (in formato pdf) di 

delega/procura  

b. Cliccare su “VALIDA” 
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c. Selezionare tutti i documenti e cliccare su “FIRMA ONLINE”  
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d. Acconsentire al salvataggio del file “sign-in” sul proprio PC e procedere con la 

sottoscrizione dei documenti tramite Firma digitale  

e. Ritornare sulla piattaforma e cliccare su “AGGIORNA” e poi su “INVIA PRATICA”  

 

ATTENZIONE: per approfondimenti o problematiche relativi alla procedura di firma, si rimanda 

alla guida dedicata disponibile al link 

https://www.regione.basilicata.it/giuntacma/files/docs/DOCUMENT_FILE_3073983.pdf 

 

L’istanza verrà presa in carico dall’Ufficio Amministrazione Digitale che esaminerà la 

documentazione presentata e, in caso di esito positivo dell’istruttoria, evaderà la richiesta.  

 

 

 

Per informazioni e chiarimenti contattare: 

 

Ufficio per l’Amministrazione Digitale  

Regione Basilicata - Presidenza Giunta Regionale  

Via V. Verrastro 6, 85100, Potenza (PZ)  

Tel: 0971 668335  

Email: ufficio.amministrazione.digitale@regione.basilicata.it  

PEC: ufficio.amministrazione.digitale@cert.regione.basilicata.it  

 

 

Per supporto tecnico rivolgersi a: 

 

Centro Tecnico Regionale (CTR)  

Regione Basilicata - Presidenza Giunta Regionale  

Via V. Verrastro 6, 85100, Potenza (PZ)  

Tel: 0971 666204  

Email: supportotecnico.ctr@rete.basilicata.it  
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