Allegato 3
ISTRUZIONI PER LA REGISTRAZIONE E L’ANNULLAMENTO DELLE PRATICHE DI DOMANDE DI ADESIONE AD ESPERO NULLE PERCHE’ PRESENTATE CON MODULI NON CONFORMI
Per la gestione delle domande nulle perché compilate con modulistica  non conforme a quella indicata dal fondo si opera la  protocollazione per poi procedere alla gestione dei dati comuni e di  quelli specifici e quindi all’annullamento della domanda secondo le istruzioni che seguono.
1. Protocollazione e assegnazione  pratica adesione
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Sulla scrivania deve essere effettuata l’assegnazione della pratica protocollata

2. Acquisizione pratica

Da esecutore si inizia l’acquisizione dei dati comuni del documento in entrata.
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Si deve concludere la fase di acquisizione dei dati sia comuni sia specifici.
3. Annullamento pratica

Si passa ai processi di Istruttoria e in qualsiasi adempimento in carico all’operatore (escluso, 
pertanto,  quando la pratica è in attesa p.e. delle certificazioni o di informazioni dall’ente) precedente la “Chiusura Diritto e Completezza” è possibile annullare la pratica.
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Lassenza delle seguenti informazioni rendera I'adesione inammissibil
- Sottoscrizione da parte del lavoratore.
- Sottoscriziona/Timbro del datora di lavoro
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Dopo la selezione della funzione di annullamento della pratica, il Sistema richiede la  conferma. 
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Data la conferma, l’adempimento scompare dalla lista di lavoro dell’operatore.

Per consultare la pratica annullata si va in “Gestione Pratica e Fascicolo” da spalletta sinistra e si ricerca per aderente 
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Selezionando la pratica annullata si possono verificare i dati generali 
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E i dati specifici
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4. Acquisizione agli atti del modulo di adesione della domanda nulla

Dopo l’annullamento della pratica, va apposta la dicitura “domanda nulla ai sensi della circolare di Espero 1/2010, perché prodotta con modulo non conforme” sul modulo di adesione che va inserito nel fascicolo d’area previdenza complementare. 

