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AGGIORNAMENTI 
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13/05/2020 Aggiornato capitolo gestione domande di pensione per rilascio gestione convenzioni 

internazionali 
29/06/2020 Aggiunto capitolo per gestione FEA – Firma Elettronica Avanzata di tipo grafometrica 

15/07/2020 Modificato capitolo per gestione FEA – Firma Elettronica Avanzata di tipo grafometrica nel 
funzionamento del pulsante Funzionalità di disabilitazione momentanea servizio grafometrica in 
funzioni amministrative/configurazioni utente 

17/07/2020 Modificato capitolo per gestione FEA – Firma Elettronica Avanzata di tipo grafometrica per indicare il 
caso di esclusione utilizzo FEA nelle pratiche/domande collegate nel caso di indicazione carenza 
documentazione nella pratica 

23/07/2020 Aggiunta nuova massiva per stampa mandato patrocinio 
30/07/2020 Modificata descrizione gestione documenti nella sezione dettaglio domanda di pensione per nuova 

funzionalità di invio documentazione allegata alla domanda di pensione via cooperazione applicativa 
04/09/2020 Domanda di pensione – gestione delega: modificata flusso di scelta per includere altri sindacati 

convenzionati a cui si può concedere la delega 
30/09/2020 Domanda/comunicazioni RdC – aggiunto capitolo descrittivo funzionalità rilasciate 
05/10/2020 Domanda/comunicazioni RdC – aggiunta descrizione nuove funzionalità gestione comunicazioni 

collegate domanda 
03/11/2020 Domande disoccupazione – resa opzionale indicazione delega sindacale 
25/03/2021 Nuova visualizzazione documentale – aggiunto capitolo Documentale INAC, aggiunta descrizione 

accesso alla funzionalità documentale nella descrizione della pagina principale e della pagina 
gestione pratica, aggiunte informazioni sulla sezione elenco documenti della descrizione pagina 
gestione pratica.  

24/05/2021 Aggiunto capitolo per riepilogo controlli presenza documenti in fascicolo documentale del cittadino e 
modifica capitolo gestione pratica per nota di riferimento al nuovo capitolo. 

28/06/2021 Modificata descrizione filtri anagrafici in ricerca avanzata per nuovi filtri privacy, associato e delega 
ANCCA 

01/09/2021 Modificata indicazione tipologia domande pensione gestite per includere le pensioni supplementari 
nelle pratiche con codice decreto A07 - PENSIONI SUPPLEMENTARI, adeguamento normativo 
INPS per gestione domande NASPI in relazione alle informazioni del centro impiego 

13/10/2021 Inserito nuovo capito per la gestione delle domande INPS NASPI 
29/04/2022 Aggiunto nuovo capitolo con indicazioni per gestione pratiche in convenzione ministeriale del 

23/03/2022 relativo al contributo del cittadino 
18/05/2022 Rivisti capitoli Funzionalità della pagina principale anagrafica, Gestione pratiche in convenzione 

ministeriale, nuovo capito indicazioni per gestione delle sottoscrizioni volontarie del cittadino 
30/05/2022 Rivisto capitolo gestione domanda NASPI in base alle novità normative INPS per cui non è più 

possibile inviare domande con richiesta concomitante ANF 
20/07/2022 Rivisto capitolo relativo alla gestione delle domande RdC per le novità normative previste in materia 

dalla legge di bilancio 2022 e relative a dichiarazione del richiedente di: assenza di misure cautelari 
emesse per i componenti del nucleo, di consapevolezza di resa immediata disponibilità al lavoro 
(DID) ed obbligo di fornire alla piattaforma MyAnpal tutte le informazioni necessari a completare la 
DID per tutti i componenti maggiorenni del nucleo. 

28/07/2022 Nuovo capito per descrivere l’importazione dei file informazioni gestionali per pratiche in 
convenzione ministeriale e contribuzioni volontarie dedicato a province che non utilizzano il 
gestionale SiSemplice. 

24/08/2022 Modificati capitoli integrazioni gestionali SiSemplice per pratiche in convenzione ministeriale e 
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sottoscrizioni volontarie per modifiche al campo data movimento. 
24/10/2022 Modificati capitolo integrazione gestionale SiSemplice per pratiche in convenzione ministeriale, 

nuova gestione richiesta informazioni gestionali in fase di inserimento della pratica e non più a 
posteriori in fese di stampa del mandato di patrocinio. 

27/10/2022 Modificato capitolo pagina principale anagrafica per indicazione stato pratiche in convenzione 
ministeriale. 

07/11/2022 Nuove funzionalità: elenco scadenzario ricontatto in home anagrafica, alert scadenzario ricontatto 
ed estrazione pratiche insolute (in funzioni amministrative). 

22/02/2023 Nuovo capitolo nelle funzioni amministrative per la gestione esiti enti, modifica alla gestione pratica, 
home soggetto e filtri ricerca avanzata pratiche per informazioni esiti pratiche 

06/03/2023 Modificato capitolo relativo alla gestione esiti ente per descrivere l’algoritmo di importazione degli 
esiti INAIL 

20/03/2023 Modifiche algoritmo abbinamento esiti pratiche per esiti INPS, nuove icone elenco pratiche home 
soggetto 

29/03/2023 Modifiche gestione esiti per soggetto anagrafico censito, tipo difformità e ricerca esiti con zona INAC 
non associata 

16/06/2023 Adeguamento pensioni alla gestione della sede originaria e della sede competenza (aggiornato 
capitolo filtri ricerca avanzata pensioni e capitolo pagina gestione pensione) 

21/06/2023 Aggiornamento capitolo Privacy per nuova gestione e capitolo FEA per indicare la possibilità che la 
controfirma dell’operatore nel modello firmato in modalità grafometrica potrebbe non essere più 
richiesta dal sistema. 

27/06/2023 Aggiornamento capitolo domande pensioni per nuova tipologia domanda gestita (assegno/pensione 
invalidità), aggiornato capitolo filtri ricerca avanzata per nuovi filtri su data creazione anagrafica 

14/07/2023 RdC: adeguamento normativo LdB2023 per dichiarazioni scolarizzazione richiedente(con età 
compresa tra 18 e 29 anni)/componenti del nucleo(con età compresa tra 18 e 29 anni) in domanda 
RdC e comunicazioni variazioni componenti del nucleo(con età compresa tra 18 e 29 anni) in 
comunicazione estesa RdC 

21/07/2023 Domande pensione: aggiunta indicazione nuova gestione domande pensione inabilità – codice 
decreto A01 

26/07/2023 Home soggetto: modifica indicatore presenza esiti enti non associati a pratica 
27/09/2023 NASPI: adeguamento normativo per richiesta dichiarazione conformità documentazione allegata, 

aggiunto campo note per INPS 
27/11/2023 Domande pensione: aggiunta possibilità di selezionare il documento associato alla domanda 
20/03/2024 Revisione gestione tabella organizzativa 
26/07/2024 Pratica: inserito nuovo campo gestione esito provvisorio pratica 
01/08/2024 Estrattore: inseriti nuovi filtri 
23/09/2024 NASPI: adeguamento normativo per gestione dei redditi da dichiarare in domanda; 

Gestione campagna: modifica massiva campagne abilitata possibilità di cambio zona associata 
all’elemento senza modifica di stato; 
Gestione campagna: modifica puntuale elemento campagna aggiunta possibilità di ripristinare lo 
stato iniziale dell’elemento. 

16/10/2024 Home soggetto: modifiche per gestione campagne 
07/11/2024 Gestione pratica: nuovi campi da indicare in apertura. Nuova funzione di gestione campagne. 
14/11/2024 Integrazione gestionale: modifica gestione soggetto deceduto per generare movimento contabile a 

nome del pagatore 
12/03/2025 Gestione anagrafica per la nuova gestione centralizzata del documento identità, elenco ruoli 

disponibili, accesso al sistema. 
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GENERALITA’ 

 

Introduzione  

Questo manuale è finalizzato ad illustrare l’operatività della gestione della procedura PATRONATO, procedura 
integrate nel SiSemplice e che condivide le anagrafiche con tutte le altre procedure del sistema centralizzato della 
confederazione. 
 

Accesso all’applicazione 

Il programma è conforme alla normativa della legge sulla PRIVACY che prevede una protezione con password dei dati 
sensibili.  
Gli utenti vengono creati dall’amministratore di sistema, il quale assegna nome, password provvisoria e privilegi di 
accesso.  
Per poter effettuare le attività sulla procedura PATRONATO è quindi necessaria l’abilitazione a tali funzionalità. 
 
I ruoli disponibili per e/o necessari per la gestione della procedura sono I seguenti 

• ANAGRAFICA: è necessario per poter gestire le anagrafiche; 
• GESTIONE PATRONATO: è necessario per poter accedere alla procedura del nuovo patronato; 
• DISINPS AZIONI COOPERAZIONE APPLICATIVA: è necessario per poter utilizzare i canali di cooperazione 

applicativa abilitati nella procedura verso INPS; 
• COOPERAZIONE APPLICATIVA INAIL è necessario per poter utilizzare i canali di cooperazione applicativa 

abilitati nella procedura verso INAIL; 
• GESTIONE TABELLE ABCD: è necessario per poter gestire le tabelle ABCD e organizzative delle zone; 
• GESTIONE ANP IN NUOVO PATRONATO: è necessario per poter gestire/visualizzare le informazioni ANP; 
• DOCUMENTALE_PATRONATO: è necessario per poter accedere alla consultazione dei documenti nella 

documentale; 
• GESTIONECIA: è necessario per poter gestire le procedure contabili del gestionale; 
• FIRMA GRAFOMETRICA PATRONATO: è necessario per la gestione delle firme grafometriche; 
• PATRONATO ATTIVITA BACK OFFICE: consente di effettuare ricerche anagrafiche direttamente nella 

procedura di patronato senza tornare alla ricerca anagrafica centralizzata; 
• GESTIONE CAMPAGNE INAC: consente di gestire le campagna INAC; 
• VISUALIZZAZIONE DATI AUDIT: consente di verificare i dati di audit delle pratiche a valle delle ricerche 

massive pratiche. 
 
 

 
 

Per accedere alla procedura sarà necessario collegarsi a SiSemplice utilizzando le credenziali di tale sistema. 
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Dopo essersi accreditati correttamente, attraverso la relativa profilazione si può accedere alla procedura del patronato 
attraverso la ricerca puntuale anagrafica oppure alle funzionalità amministrative e/o ricerca avanzata attraverso le 
apposite voci di menù. Per maggiori dettagli si può far riferimento ai relativi manuali operativi. 

 

 

Funzionalità della pagina principale patronato 

 
 
Selezionando dal menù, presente sulla sinistra della pagina principale del SiSemplice, la voce “Gestione Patronato” è 
possibile accedere alla pagina principale della procedura PATRONATO che offre le seguenti funzionalità: 
 

1. Ricerca semplice: effettua la ricerca dei soggetti di tipo individui in anagrafica unica su cui l’operatore ha 
visibilità, per poterla attivare è necessario inserire almeno 3 caratteri nel campo Ricerca anagrafica a cui far 

seguire la pressione del pulsante invio della tastiera o del pulsante mostrato 
nell’interfaccia, il dettaglio degli elementi estratti verrà mostrato nella sezione Anagrafiche trovate con ricerca 
semplice della stessa pagina. 
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 Nella sezione Anagrafiche trovate con ricerca semplice è possibile effettuare le seguenti attività: 

• Esportazione di un file in formato CSV dei record estratti attraverso il pulsante  
• Accesso alla pagina di riepilogo dei dati dell’anagrafica dell’individuo e di tutte le entità collegate 

attraverso il clic nei dati della riga di interesse, maggiori dettagli nel paragrafo Funzionalità della 
pagina principale anagrafica ; 

• Inserimento scadenzario veloce per il soggetto attraverso il pulsante  che rende disponibile la 
seguente maschera in cui indicare quando e perché dovrà esser ricontattato il soggetto 

 

• Accesso alla gestione anagrafica del soggetto attraverso il pulsante , maggiori dettagli nel 
paragrafo Gestione anagrafica; 

• Accesso alla gestione privacy del soggetto attraverso i pulsanti  e  che indicano rispettivamente 
la presenza o assenza nel sistema di una gestione della privacy per il soggetto e consento l’accesso 
alla funzionalità di gestione di tali dati, maggiori dettagli nel paragrafo Gestione privacy. 

• Funzionalità di ausilio che consente di identificare che il soggetto individuato è coinvolto in una 

campagna INAC per l’anno corrente , alla selezione dell’icona il sistema mostra l’elenco degli 
elementi INAC del soggetto a da cui è possibile accedere al dettaglio con la selezione di un elemento; 
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• Generazione di un estrazione degli elementi estratti o di un suo sottoinsieme per una successiva 

elaborazione dei dati attraverso la pressione del pulsante . 
 

 
2. Inserimento anagrafico: consente di poter inserire un nuovo individuo nell’anagrafica unica attraverso il 

pulsante  mostrato nell’interfaccia, la funzionalità verrà esposta in maniera più 
dettagliata nel paragrafo Gestione anagrafica; 
 

3. Ricerche veloci: include un insieme di ricerche predefinite che estraggono individui e/o entità collegate in 
base all’intervallo temporale definito, al tipo di ricerca richiesta ed alla visibilità sulle anagrafica dell’operatore. 

Per poter accedere è necessario cliccare nel pulsante  della sezione Ricerche veloci, il dettaglio degli 
elementi estratti verrà mostrato in un apposita sezione nella stessa pagina, la funzionalità verrà esposta in 
maniera più dettagliata nel paragrafo Ricerche veloci; 
 

4. Ricerca avanzata: consente di poter estrarre individui e/o entità collegate in base ai criteri inseriti ed alla 

visibilità sulle anagrafica dell’operatore. Per poter accedere è necessario cliccare nel pulsante  della 
sezione Ricerca avanzata. Il dettaglio degli elementi estratti verrà mostrato in un apposita sezione nella stessa 
pagina, la funzionalità verrà esposta in maniera più dettagliata nel paragrafo Ricerca avanzata; 
 

5. Ritorno alla pagina principale del SiSemplice: è possibile tornare alla pagina principale del portale 

SiSemplice attraverso l’utilizzo del pulsante ; 
 

6. Accesso alla pagina news/comunicazioni: è possibile accedere alla pagina di comunicazione delle news e 

delle comunicazioni attraverso l’utilizzo del pulsante , la funzionalità non è ancora 
attiva; 
 

7. Accesso alla pagina gestione appuntamenti: è possibile accedere alla pagina di gestione appuntamenti 

attraverso l’utilizzo del pulsante , la funzionalità non è ancora attiva; 
 

8. Accesso alla pagina gestione normativa: è possibile accedere alla pagina di gestione normativa attraverso 

l’utilizzo del pulsante , la funzionalità non è ancora attiva; 
 

9. Accesso alla pagina funzioni amministrative: è possibile accedere alla pagina delle funzioni amministrative 

attraverso l’utilizzo del pulsante , la funzionalità verrà esposta in maniera più 
dettagliata nel paragrafo Funzioni amministrative, se il pulsante viene premuto dopo una ricerca anagrafica, 
veloce o  avanzata si procederà con la generazione di un estrazione dei dati estratti dalla ricerca; 

 
10. Accesso alla pagina funzioni massive: è possibile accedere alla pagina delle funzioni massive attraverso 

l’utilizzo del paragrafo , la funzionalità verrà esposta in maniera più dettagliata nel 
capitolo Funzioni massive. 
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Funzionalità della pagina principale anagrafica 

La pagina principale di un anagrafica, di seguito rappresentata, contiene i principali dati di riepilogo dell’anagrafica, 
raggruppa le entità collegate e visibili all’operatore secondo la sua profilazione e consente di effettuare delle 
operazioni. 
 

 
 
Le informazioni mostrate sono le seguenti: 
 

• Dati anagrafici e contatti:  dati di riepilogo dell’anagrafica, dati residenza e contatti; 
• Associato: indica se l’anagrafica è un associato CIA sulla base dei dati del tesseramento; 
• Delega ANP: indica se l’anagrafica è un pensionato con delega ANP valida attiva e presente nel sistema; 
• Delega ANCCA: indica se l’anagrafica ha una delega ANCCA attiva; 

•  indica che il soggetto è coinvolto in una campagna INAC che si trova in uno stato iniziale e deve essere 
gestita; 

• indica che il soggetto è coinvolto in una campagna INAC che è stata gestita ma non ancora definita(es. 
non è ancora stata inserita la pratica); 

• Elenco pratiche: elenco di tutte le pratiche presenti nel sistema  per l’anagrafica con indicazione sintetica dei 
dati di riepilogo della singola pratica ed indicazione dell’eventuale contributo per svolgimento prestazione in 
convenzione ministeriale (  prestazione resa in forma gratuita o con contributo saldato,  prestazione resa 

con contributo da saldare o senza indicazioni relative al contributo, l’icona  indica la presenza di un esito 

ente collegato alla pratica chiusa positiva, l’icona  indica la presenza di un esito ente collegato alla pratica 

non chiusa, l’icona  indica la presenza di un esito ente collegato alla pratica chiusa negativa, l’icona  
indica la presenza di un esito ente collegato alla pratica chiusa negativa e per cui è stata indicata una 

difformità dell’esito, la presenza del pulsante  segnala la 
presenza di esiti dell’ente non associati a pratiche del soggetto relativi ad un anno per cui non è stata emessa 
la tabella ABCD in maniera definitiva (es. a luglio 2023 indicherà la presenza di esiti ente relativi all’anno 
2023, a marzo 2024 indicherà la presenza di esiti ente relativi all’anno 2023 o 2024), la presenza del pulsante 

 segnala la presenza di esiti dell’ente non associati a pratiche 
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del soggetto relativi ad un anno già consolidato(es. a luglio 2023 indicherà la presenza di esiti ente relativi 
all’anno 2022 o precedenti e per cui sono state già emesse le tabelle ABCD in maniera definitiva); 

• Campagne INAC: elenco di tutti gli elementi delle campagne INAC in cui il soggetto è coinvolto, se la 
campagna in cui il soggetto è coinvolto risulta attiva viene mostrato lo stato di avanzamento della lavorazione 
(  lavorazione terminata,  lavorazione in corso,  lavorazione da iniziare); 

• Archivio pensioni: elenco di tutte le pensioni presenti nel sistema per l’anagrafica; 
• Domande INPS: elenco di tutte le domande INPS gestite in procedura per l’anagrafica (Domande di 

disoccupazione Agricola o NASPI, domande ANFDIP e domande di pensione); 
• Scadenzario ricontatto: elenco dei ricontatti per il cittadino per una possibile nuova attività o promemoria 

vari; 
• Gestione tesseramento: elenco di tutti i dati del tesseramento presenti nel sistema per l’anagrafica; 
• Deleghe ANP DOL: elenco di tutti i dati delle deleghe ANP e DOL presenti nel sistema; 
• Archivio CAF: elenco di tutte le dichiarazioni CAF presenti nel sistema per l’anagrafica (es. 730, IMU, TASI); 
• Archivio INAIL: elenco di tutte i dati relativi alla gestione INAIL dell’anagrafica (eventi, rendite, indennizzi, 

aggravamenti e revisioni); 
• Domande INPS-CAF: elenco di tutte le domande verso INPS gestite dal CAF (es. ISEE). 

 
Alcuni di questi dati potrebbero non esser visibili o accedibili all’operatore in base a controlli di abilitazioni sui ruoli o 
sulla visibilità dei dati completi (es. un operatore potrebbe vedere l’elenco completo delle pratiche di un anagrafica con 
i relativi dati di riepilogo ma potrebbe non aver accesso al dettaglio in quanto associate a zone INAC fuori dalla sua 
visibilità). Per accedere al dettaglio di un elemento visualizzato in elenco basterà cliccare sulla riga di interesse. 
 
Se per l’anagrafica non è stata indicata un espressa volontà alla gestione dei dati personali nella privacy non sarà 
possibile accedere ai dati di dettaglio delle entità collegate all’anagrafica. 
 
Le funzionalità disponibili sono le seguenti: 

• Gestione privacy:  consente l’accesso alla gestione della privacy dell’anagrafica attraverso il pulsante 

, per maggiori dettagli far riferimento all’apposito paragrafo Gestione privacy ; 
• Stampe: consente di generare delle stampe di ausilio alla gestione delle varie casistiche e di modelli di enti 

tra quelle disponibili nel sistema e relative all’anagrafica, in alcuni modelli viene richiesta la selezione 
dell’ufficio intestazione del modello 
 

 
 

• Documentale: consente l’accesso al fascicolo documentale del soggetto attraverso il pulsante 

, per maggiori dettagli far riferimento all’apposita documentazione; 
• Documentale INAC: consente l’accesso al fascicolo documentale del soggetto dedicato alla vista dei 

documenti relativi al settore INAC attraverso il pulsante ; 
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• Sottoscrizione volontaria:  consente di gestire le contribuzioni volontarie del cittadino 
generando il relativo movimento contabile nel gestionale SiSemplice (solo per operatori abilitati attraverso 
l’apposito ruolo) per maggiori dettagli far riferimento all’apposito paragrafo Gestione sottoscrizioni 
volontarie del cittadino; 

• Gestionale: consente l’accesso al gestione SiSemplice attraverso il pulsante  (solo per 
operatori abilitati attraverso l’apposito ruolo);  

• Gestione anagrafica: consente l’accesso alla gestione dell’anagrafica attraverso il pulsante 

, per maggiori dettagli far riferimento all’apposito paragrafo Gestione anagrafica; 

• Gestione nucleo: consente l’accesso alla gestione del nucleo attraverso il pulsante , per 
maggiori dettagli far riferimento all’apposito paragrafo Gestione nucleo; 

• Ricerca: consente di tornare alla pagina principale della procedura attraverso il pulsante ; 

• Nuova pratica: consente di poter inserire una nuova pratica attraverso il pulsante , per 
maggiori dettagli far riferimento all’apposito paragrafo Gestione pratica; 

• Nuova pensione: consente di poter inserire una nuova pensione attraverso il pulsante , 
per maggiori dettagli far riferimento all’apposito paragrafo Gestione pensione; 

• Nuovo evento: consente di poter inserire un nuovo evento nella gestione dell’archivio INAIL attraverso il 

pulsante , per maggiori dettagli far riferimento all’apposito paragrafo Gestione archivio 
INAIL; 

• Nuova rendita: consente di poter inserire una nuova rendita nella gestione dell’archivio INAIL attraverso il 

pulsante , per maggiori dettagli far riferimento all’apposito paragrafo Gestione archivio 
INAIL; 

• Nuovo indennizzo: consente di poter inserire un nuovo indennizzo nella gestione dell’archivio INAIL 

attraverso il pulsante , per maggiori dettagli far riferimento all’apposito paragrafo 
Gestione archivio INAIL. 

 
 
 
 
 
 

Gestione anagrafica 

La gestione anagrafica nella procedura del PATRONATO è abilitata ai soli operatori a cui è associato il ruolo 
ANAGRAFICA e consente di effettuare le seguenti attività: 

1. Inserimento anagrafico: l’inserimento anagrafico è possibile solo dalla gestione anagrafica centralizzata 
presente nella pagina di ricerca anagrafica a cui si accede subito dopo la login al sistema. 

 
Il sistema, inserito il codice fiscale effettua in automatico la decodifica dei dati ricavabili e consente 
l’inserimento di tutti gli altri dati, al salvataggio il sistema effettuerà la validazione per verificare la presenza di 
tutti i dati obbligatori e la loro correttezza. Nel caso in cui venga inserito un codice fiscale già presente 
nell’anagrafica unica ma non visibile all’operatore in base alle sue permanenze il sistema effettuerà il 
caricamento dei dati del soggetto e chiederà l’indicazione di un codice permanenza tra quelli associati 
all’operatore per estendere la visibilità dell’anagrafica (vedi punto successivo 2. Estensione della visibilità), 
se il codice fiscale indicato è già presente tra le anagrafiche visibili all’operatore il sistema effettuerà il 
caricamento dei dati dell’anagrafica e si posizionerà in modifica dell’anagrafica (vedi punto successivo 3. 
Modifica di anagrafiche). 
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2. Estensione della visibilità delle anagrafiche già presenti nell’archivio unico ma non visibili all’operatore in 
base alle permanenze associate (a condizione che l’operatore abbia associato almeno una permanenza di 
livello 3 - lunghezza maggiore ai 5 caratteri); 

 
Il sistema, in fase di inserimento del codice fiscale verifica che l’anagrafica è già presente nel sistema ma non 
visibile all’operatore, in questo caso carica i dati del soggetto e chiede di associare allo stesso un nuovo 
Codice permanenza per poter estenderne la visibilità e renderla visibile all’operatore. 

 
3. Modifica di anagrafiche individui presenti nell’archivio unico e visibili all’operatore in base alle permanenze 

associate sono modificabili anche dalla gestione anagrafica di patronato; 
In fase di modifica dell’anagrafica il sistema consente di modificare i dati anagrafici e di poter gestire ulteriori 
informazioni quali gli Estremi bancari, gli Attributi, la Lista richieste scadenzario e le eventuali informazioni 
relative al Domicilio. 

 

 
 
La gestione dei Documenti identità é disponibile attraverso il pulsante  presente nella toolbar della 
gestione anagrafica patronato 
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Gestione nucleo 

La gestione del nucleo consente di aggregare le anagrafiche indicando le relazioni di parentela esistenti tra il capo 
gruppo e gli altri componenti. 
La maschera di elenco consente di inserire nuovi componenti attraverso il pulsante   ed di eliminare un 

componente con il pulsante  presente in ogni riga, l’eliminazione del capogruppo comporta l’eliminazione di tutto il 
nucleo e quindi la rottura del legame tra i componenti del nucleo. 

Con il pulsante  è possibile modificare le relazioni di parentela tra i soggetti ed indicare un nuovo 
capogruppo, al salvataggio verrà verificato che sia presente un solo capogruppo e che tutti i gli altri componenti 
abbiamo una parentela con il capogruppo. 

Con il pulsante  è possibile aggiungere una nuova anagrafica nel sistema con la valorizzazione 
automatica dei dati di residenza, convenzione, funzionario e zona CIA indicati nel capogruppo, alla chiusura della 
maschera di gestione anagrafica verrà proposta la maschera di gestione del componente del nucleo per poter indicare 
la relazione con il capogruppo. Nel caso in cui l’anagrafica sia già presente nel sistema i dati di residenza, 
convenzione, funzionario e zona CIA non verranno modificati ma saranno preservati quelli già presenti nell’anagrafica. 

 
 
Se l’anagrafica non è inclusa in nessun nucleo e si chiede la creazione di un nuovo componente del nucleo con il 
pulsante   il sistema proporrà la creazione del componente nucleo con i dati dell’anagrafica che sarà considerato il 
capogruppo. 
 

 
 
Se da un nucleo già formato si desidera aggiungere anagrafiche il sistema si posizionerà nella maschera di 
inserimento dove sarà possibile ricercare per codice fiscale le anagrafiche e sarà possibile definire il grado di 
parentela. 
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Se l’anagrafica selezionata è già presente in un altro nucleo con ruolo non capogruppo il sistema proporrà un 
messaggio di avviso e chiederà se includere il soggetto nel nucleo di partenza oppure no, se viene chiesto di 
aggregare il soggetto al nuovo nucleo il sistema provvederà ad eliminare il soggetto dal vecchio nucleo per includerlo 
nel nuovo.  

 
 
Se l’anagrafica selezionata è presente in un altro nucleo con ruolo capogruppo il sistema proporrà l’elenco di tutti i 
soggetti presenti nel nucleo e chiederà all’operatore se intende: annullare l’operazione; importare nel nucleo solo il 
soggetto selezionato (essendo questi un capogruppo il vecchio nucleo verrà eliminato e tutti i componenti sganciati); 
importare nel nucleo tutti i componenti del vecchio nucleo; aggregare il soggetto capogruppo del nucleo in gestione al 
nucleo di cui si è selezionato il capogruppo. 
 

 
 
Se un anagrafica del nucleo è segnalata come non visibile all’operatore in base alle all’incrocio delle permanenze 
operatore/anagrafica è possibile allargare la visibilità dell’anagrafica con il flusso di inserimento nuova anagrafica. 
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Se nella gestione di un dato di dettaglio si desidera annullare le modifiche effettuate nei dati già salvati è possibile 

effettuarlo con l’icona . 
 

Gestione privacy 

La gestione generale della privacy consiste nella compilazione dei dati mostrati nella seguente immagine. 
In fase di accesso alla maschera, se nel sistema non è già presente una gestione privacy, la procedura propone 
l’inserimento della gestione privacy per il Patronato INAC. L’operatore può modificare la gestione privacy già presente 
se la sua versione è attiva o può inserire una nuova privacy in qualsiasi momento. 
La manifestazione del consenso al trattamento generale dei dati e del consenso all’accesso alle banche dati degli enti 
sono considerati obbligatori per poter trattare i dati del cittadino e svolgere i servizi richiesti. I consensi facoltativi al 
marketing, alla profilazione ed alle comunicazioni possono esser negati senza influenzare l’operatività sull’anagrafica. 
Il cittadino può concedere il consenso al trasferimento dei dati personali all’estero ove necessario per l’espletamento 
del servizio richiesto. 
In fase di salvataggio Il sistema effettua la validazione dei dati e mostrerà eventuali errori. 
Il sistema consentirà la stampa dell’informativa e dichiarazione del consenso che dovrà esser firmata e potrà esser 
caricata in documentale nel campo Documento firmato per documentale. Nel caso in cui la versione del consenso 
concessa dal cittadino non è più valida non sarà possibile effettuare la stampa del relativo modello e si dovrà gestire 
una nuova informativa della privacy tramite rilascio di nuovi consensi. 
 

 
 
Nel caso in cui l’operatore che gestisce i dati è anche abilitato alla firma grafometrica di tipo FEA, può stampare e far 
firmare al cittadino il modello in tale modalità. Se desidera generare il modello cartaceo senza l’ausilio della modalità 
di firma grafometrica può deselezionare il check Firma grafometrica FEA. 
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Ricerche veloci 

Le ricerche veloci sono un insieme di ricerche predefinite che estraggono individui e/o entità collegate in base 
all’intervallo temporale definito ed al tipo di ricerca richiesta incrociando la richiesta con la visibilità sulle anagrafica 
dell’operatore.  

 
 
 
Le ricerche attualmente possibili sono  le seguenti: 

• Pratiche in scadenza: Consente l’estrazione di anagrafiche con pratiche senza esito e con data scadenza 
nell'intervallo indicato; 

• Pratica senza esito: Consente l’estrazione di anagrafiche con pratiche senza esito con data acquisizione 
nell'intervallo indicato; 

• Domande INPS: Consente l’estrazione di anagrafiche con domande INPS con data acquisizione nell'intervallo 
indicato; 

• Revisione rendite: Consente l’estrazione di anagrafiche con possibilità di revisione della rendita nell'intervallo 
di date indicato; 

• Appuntamenti: Consente l’estrazione di anagrafiche con un appuntamento nell'intervallo di date indicato(non 
ancora attivo); 

• Revisioni invalidità: Consente l’estrazione di anagrafiche con pratiche con revisione a termine, di tipo 
D01/D02/D03 (INV. CIVILI), D05/D06 (INDENNITA), D09 o C32 (accompagnamento) chiuse con esito positivo 
e con data revisione nell'intervallo indicato; 

• Revisioni assegno invalidità: Consente l’estrazione di anagrafiche con pratiche di assegno e/o rinnovo 
assegno di invalidità con esito positivo e con data revisione nell'intervallo indicato; 

• Scadenzario ricontatto: Consente l’estrazione di anagrafiche con un elemento di scadenzario impostato 
nell'intervallo indicato, in questa particolare ricerca il sistema chiederà all’operatore degli ulteriori filtri opzionali 
per poter indicare la zona INAC e/o il funzionario e/o il recapito INAC di riferimento del ricontatto. 
 

Il risultato della ricerca viene mostrato nella stessa pagina come da esempio mostrato in immagine che segue 
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Nella sezione del risultato (es. Anagrafiche con pratiche in scadenza tra il DD/MM/YYYY e il DD/MM/YYYY trovate è 
possibile effettuare le seguenti attività: 

• Esportazione di un file in formato CSV dei record estratti attraverso il pulsante ; 
• Accesso alla pagina di riepilogo dei dati dell’anagrafica dell’individuo e di tutte le entità collegate 

attraverso il clic nei dati della riga di interesse, maggiori dettagli nel paragrafo Funzionalità della 
pagina principale anagrafica; 

• Inserimento scadenzario veloce per il soggetto attraverso il pulsante  che rende disponibile la 
seguente maschera in cui indicare quando e perché dovrà esser ricontattato il soggetto 

 

• Accesso alla gestione anagrafica del soggetto attraverso il pulsante , maggiori dettagli nel capitolo 
Gestione anagrafica; 

• Generazione di un estrazione degli elementi estratti o di un suo sottoinsieme per una successiva 

elaborazione dei dati attraverso la pressione del pulsante . 
 
 

Ricerca avanzata 

La ricerca avanzata è una funzionalità che consente agli operatori di estrarre, attraverso l’indicazione di alcuni filtri, 
delle entità omogene (siano esse anagrafiche, pratiche, pensioni o dati dell’archivio INAIL) che possono rappresentare 
la base di partenza di altre funzionalità o che consento agli operatori di poter effettuare dei controllo e verifiche. 
I dati estratti sono sempre vincolati dalla visibilità dell’operatore sulle anagrafiche. 
I filtri impostati possono esser riferiti all’entità che si intende estrarre o a entità (es. è possibile estrarre anagrafiche 
secondo determinati filtri anagrafici e con l’aggiunta di ulteriori requisiti sulla presenza di una pratica di un certo tipo, 
oppure estrarre pratiche di un determinato tipo i cui soggetti collegati siano titolari di una pensione di invalidità). 
 
I filtri disponibili sono divisi in quattro maschere e sono raggruppati in base all’entità su cui agisco: 

1. Filtri anagrafici: determinano le anagrafiche di tipo individuo da estrarre aggiungendo i filtri richiesti 
alla visibilità dell’operatore, i possibili filtri sono: 

• Applica filtri pratiche, applica filtri pensioni, applica filtri archivio INAIL: indica se le 
anagrafiche da estrarre devono rispettare gli eventuali filtri impostati nelle altre maschere 
oppure se li deve ignorare (es. se si indica Applica filtri pratiche = SI le anagrafiche estratte 
avranno almeno una pratica individuata dai filtri indicati nella maschera Filtri pratiche); 

• Filtri permanenze (Regione permanenza, Provincia permanenza, Codici permanenza) sono 
visualizzati in base al tipo di operatore (es. i campi Regione permanenza e Provincia 
permanenza non sono visibili nel caso di operatore di livello provinciale o zonale in quanto 
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sono già fissati dalla procedura per il controllo della visibilità e non sono removibili 
dall’operatore): aggiungono un ulteriore filtro sulla visibilità dell’operatore; 

• Sesso: filtra in base al sesso dei soggetti; 
• Età: filtra i soggetti che alla data di estrazione hanno l’età indicata; 
• Età Da - Al: campi abilitati solo se è valorizzato il campo Età e che consente di filtrare i 

soggetti in base al valore dell’età indicata nell’intervallo di interesse(es. estrae i soggetti che 
hanno l’età X tra il 01/01/2018 e il 31/12/2018); 

• Cittadinanza estera: consente di filtrare i soggetti in base alla cittadinanza estera(valore filtro 
SI) o italiana (valore filtro NO); 

• Regione residenza, Provincia residenza e comune di residenza: consentono di filtrare le 
anagrafiche in base alla regione e/o alla provincia e/o ai comuni di residenza; 

• Stato civile: filtra i soggetti in base agli stati civili selezionati; 
• Data variazione stato civile da – al: campi abilitati solo se è valorizzato il campo Stato 

civile e filtrano i soggetti in base all’intervallo di variazione dello stato civile indicato; 
• Pensione con delega ANP: campo per verificare se per il soggetto è presente una pensione 

con una delega ANP attiva; 
• Associato: campo per verificare se il soggetto è associato nel tesseramento del gestionale 

secondo le seguenti condizioni: 
a) L’anno del tesseramento coincide con quello della data di estrazione o con l’anno 

precedente; 
b) il tipo tesseramento nazionale è diverso da 7 ( Non tesserato Cia); 
c) è presente un motivo rinnovo o l’anno di prima iscrizione coincide con quello della 

data di estrazione o con l’anno precedente. 
• Delega ANCCA: campo per verificare se il soggetto possiede una delega nel tesseramento 

del gestionale secondo le seguenti condizioni: 
a) codice delega 4; 
b) anno delega coincidente con quello della data di estrazione o con l’anno precedente; 

• Funzionari: filtra i soggetti in base ai funzionari indicati; 
• Recapiti INAC: filtra i soggetti in base ai recapiti INAC indicati; 
• Convenzioni: filtra i soggetti in base alle convenzioni indicate; 
• Attributi: filtra i soggetti in base agli attributi anagrafica indicati; 
• Consenso da: filtra i soggetti come data inizio del periodo di interesse della data di rilascio 

del consenso ricercato (che andrà indicato nel campo Ultimo consenso espresso) e rilasciato 
al titolare del trattamento dati patronato INAC o indicato nel mandato di patrocinio (se 
valorizzato è un campo obbligatorio insieme al campo Ultimo consenso espresso); 

• Consenso a: filtra i soggetti come data fine del periodo di interesse della data di rilascio del 
consenso ricercato (che andrà indicato nel campo Ultimo consenso espresso) e rilasciato al 
titolare del trattamento dati patronato INAC o indicato nel mandato di patrocinio, se non 
indicato il sistema prende la data di operazione 

• Ultimo consenso espresso: filtra i soggetti in base al tipo di consenso rilasciato o negato dal 
cittadino al titolare del trattamento dati patronato INAC o indicato nel mandato di patrocinio 
nel periodo di interesse indicato nei campi Consenso da – Consenso a (se valorizzato è un 
campo obbligatorio insieme al campo Consenso da); 

• Data creazione anagrafica da - a: filtra i soggetti in base alla data di creazione 
dell’anagrafica nel sistema. 
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2. Filtri pratiche: determinano le pratiche da estrarre, tra quelle associate alle anagrafiche di tipo 

individuo visibili all’operatore secondo le sue visibilità,  aggiungendo i filtri richiesti in maschera, i 
possibili filtri sono: 

• Applica filtri anagrafici, applica filtri pensioni, applica filtri archivio INAIL, applica filtri 
campagne INAC: indica se le pratiche da estrarre devono rispettare gli eventuali filtri 
impostati nelle altre maschere oppure se li deve ignorare (es. se si indica Applica filtri 
anagrafici = SI le pratiche estratte saranno associate ad anagrafiche i cui dati rispettano i filtri 
indicati nella maschera Filtri anagrafici); 

• Codici decreto: filtra le pratiche in base ai codici decreto indicati; 
• Zone INAC: filtra le pratiche in base alla zona INAC cui sono associate tra quelle visibili 

all’operatore; 
• Data acquisizione da – a: filtra le pratiche in base all’intervallo data di acquisizione indicato; 
• Protocollo da – a: filtra le pratiche in base all’intervallo dei progressivi protocollo di apertura 

indicato; 
• Classificazione: filtra le pratiche in base alla classificazione nazionale indicate; 
• Pratica chiusa: filtra le pratiche in base allo stato chiuso (valore SI), aperto (valore NO) o 

entrambi (nessun valore indicato); 
• Esito: filtra le pratiche in base all’esito indicato positivo, negativo e/o estero; 
• Data esito da – a: filtra le pratiche in base all’intervallo data esito indicato; 
• Protocollo chiusura da – a: filtra le pratiche in base all’intervallo dei progressivi protocollo di 

chiusura indicato; 
• Enti: filtra le pratiche in base all’ente di riferimento delle pratiche; 
• Funzionari: filtra le pratiche in base ai funzionari indicati; 
• Recapiti INAC: filtra le pratiche in base ai recapiti INAC indicati; 
• Data infortunio da – a: filtra le pratiche in base all’intervallo di data infortunio indicata; 
• Data scadenza da – a: filtra le pratiche in base all’intervallo di data scadenza indicata; 
• Data revisione da – a: filtra le pratiche in base all’intervallo di data revisione indicata; 
• Categoria locale: filtra le pratiche in base alle categorie locali indicate; 
• Invio telematico: filtra le pratiche in base all’indicazione di invio telematico SI/NO; 
• Fase attuale: filtra le pratiche in base alla fase attuale; 
• Iter attuale: filtra le pratiche in base all’iter attuale; 
• Carenza documentale: filtra le pratiche in base al tipo carenza documentale indicata; 
• Pratica in convenzione: filtra le pratiche in base all’indicazione di presenza convenzione 

nella pratica SI/NO; 
• Convenzione pratica: indica le convenzioni per cui ricercare le pratiche; 
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• Convenzione ministeriale: filtra le pratiche in base all’indicazione di pratica acquisita in 
regime di convenzione ministeriale SI/NO; 

• Prestazione gratuita: filtra le pratiche acquisite in regime di convenzione ministeriale in base 
alla gestione gratuita o a pagamento; 

• Motivi prestazione gratuita: filtra le pratiche gratuite acquisite in regime di convenzione 
ministeriale in base alla motivazione per cui sono state gestite in maniera gratuita; 

• Esito ente associato pratica: filtra le pratiche in base alla presenza o assenza di un esito 
ente associato; 

• Tipo esito provvisorio: filtra le pratiche in base al tipo esito provvisorio fornito dall’ente; 
• Data esito provvisorio da – a: filtra le pratiche in base all’intervallo data esito provvisorio 

dell’ente 
 

 
 

3. Filtri pensioni: determinano le pensioni da estrarre, tra quelle associate alle anagrafiche di tipo 
individuo visibili all’operatore secondo le sue visibilità,  aggiungendo i filtri richiesti in maschera, i 
possibili filtri sono: 

• Applica filtri anagrafici, applica filtri pratiche, applica filtri archivio INAIL, applica filtri 
campagne INAC: indica se le pensioni da estrarre devono rispettare gli eventuali filtri 
impostati nelle altre maschere oppure se li deve ignorare (es. se si indica Applica filtri 
anagrafici = SI le pensioni estratte saranno associate ad anagrafiche i cui dati rispettano i 
filtri indicati nella maschera Filtri anagrafici); 

• Categorie pensioni: filtra le pensioni in base alle categorie indicate; 
• Sedi INPS gestione: filtra le pensioni in base alle sede INPS di gestione cui sono associate 

le pensioni; 
• Enti pensionistici: filtra le pensioni in base agli enti pensionistici cui sono associate; 
• Delega sindacale: filtra le pensioni in base alla delega sindacale cui sono associate; 
• Data decorrenza da – a: filtra le pensioni in base all’intervallo data decorrenza indicato; 
• Data liquidazione da – a: filtra le pensioni in base all’intervallo di data liquidazione indicata; 
• Lista attributi: filtra le pensioni in base agli attributi collegati; 
• Data attributo da - a: filtra le pensioni in base all’intervallo di data attributo indicata negli 

attributi collegati; 
• Lista prestazioni: filtra le pensioni in base delle prestazioni collegate. 
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4. Filtri archivio INAIL: determinano le entità da estrarre tra eventi, indennizzi e rendite dell’archivio 
INAIL, tra quelle associate alle anagrafiche di tipo individuo visibili all’operatore secondo le sue 
visibilità,  aggiungendo i filtri richiesti in maschera, i possibili filtri sono: 

• Entità da estrarre: indica quale tipo di entità dell’archivio INAIL deve essere estratti tra 
eventi, indennizzi o rendite; 

• Applica filtri anagrafici, applica filtri pratiche, applica filtri pensioni, applica filtri 
campagne INAC: indica se l’entità da estrarre devono rispettare gli eventuali filtri impostati 
nelle altre maschere oppure se li deve ignorare (es. se si indica Applica filtri anagrafici = SI 
l’entità da estrarre saranno associate ad anagrafiche i cui dati rispettano i filtri indicati nella 
maschera Filtri anagrafici); 

• Filtri eventi – tipo evento (in base all’indicazione data nel filtro entità da estrarre): filtra gli 
eventi in base al tipo indicato o gli indennizzi/rendite legate ad un evento di tipo indicato; 

• Filtri eventi – sede INAIL (in base all’indicazione data nel filtro entità da estrarre): filtra gli 
eventi associati alle sedi INAIL indicate o gli indennizzi/rendite legate ad eventi associati alle 
sedi INAIL indicate; 

• Filtri eventi – Codici gestione (in base all’indicazione data nel filtro entità da estrarre): filtra 
gli eventi associati ai codici gestione indicati o gli indennizzi/rendite legate ad eventi associati 
ai codici gestione indicati; 

• Filtri eventi – Data evento da – a (in base all’indicazione data nel filtro entità da estrarre): 
filtra gli eventi con data evento nell’intervallo indicato o gli indennizzi/rendite legate ad eventi 
con data evento nell’intervallo indicato; 

• Filtri eventi – Percentuale riconosciuta da – a (in base all’indicazione data nel filtro entità 
da estrarre): filtra gli eventi con percentuale riconosciuta nell’intervallo indicato o gli 
indennizzi/rendite legate ad eventi con percentuale riconosciuta nell’intervallo indicato; 

• Filtri eventi – Percentuale complessiva da – a (in base all’indicazione data nel filtro entità 
da estrarre): filtra gli eventi con percentuale complessiva nell’intervallo indicato o gli 
indennizzi/rendite legate ad eventi con percentuale complessiva nell’intervallo indicato; 

• Filtri indennizzo – Data liquidazione da – a (in base all’indicazione data nel filtro entità da 
estrarre): filtra gli indennizzi con data liquidazione nell’intervallo indicato o gli eventi legati ad 
indennizzi con data liquidazione nell’intervallo indicato; 

• Filtri indennizzo – Percentuale inabilità da – a (in base all’indicazione data nel filtro entità 
da estrarre): filtra gli indennizzi con percentuale inabilità nell’intervallo indicato o gli eventi 
legati ad indennizzi con percentuale inabilità nell’intervallo indicato; 

• Filtri indennizzo – Origine indennizzo (in base all’indicazione data nel filtro entità da 
estrarre): filtra gli indennizzi in base al tipo origine indicata gli eventi legati ad indennizzi con 
tipo origine indicata; 

• Filtri rendite – Rendita diretta (in base all’indicazione data nel filtro entità da estrarre): filtra 
le rendite in base all’indicazione che siano dirette(valore filtro SI), ai superstiti (valore filtro 
NO) o entrambi(filtro non valorizzato) o gli eventi legati a rendite con tipo rendita indicato; 

• Filtri rendite – Regime pre danno biologico (in base all’indicazione data nel filtro entità da 
estrarre): filtra le rendite in base al regime indicato (valore filtro SI regime pre danno biologico, 
valore filtro NO regime post danno biologico, entrambi con filtro non valorizzato) o gli eventi 
legati a rendite con tipo regime indicato; 

• Filtri rendite – Data decorrenza da - a (in base all’indicazione data nel filtro entità da 
estrarre): filtra le rendite con data decorrenza nell’intervallo indicato o gli eventi legati a 
rendite con data decorrenza nell’intervallo indicato; 

• Filtri rendite – Natura evento (in base all’indicazione data nel filtro entità da estrarre): filtra le 
rendite con la natura evento indicata o gli eventi legati a rendite con natura evento indicata. 
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5. Filtri campagne INAC: determinano le entità da estrarre tra gli elementi delle campagne INAC, tra 

quelle associate alle anagrafiche di tipo individuo visibili all’operatore secondo le sue visibilità,  
aggiungendo i filtri richiesti in maschera, i possibili filtri sono: 

• Applica filtri anagrafici, applica filtri pratiche, applica filtri pensioni, applica filtri 
archivio INAIL: indica se l’entità da estrarre devono rispettare gli eventuali filtri impostati nelle 
altre maschere oppure se li deve ignorare (es. se si indica Applica filtri anagrafici = SI 
l’entità da estrarre saranno associate ad anagrafiche i cui dati rispettano i filtri indicati nella 
maschera Filtri anagrafici); 

• Anno campagna INAC: indica a anno devono appartenere gli elementi estratti (dato 
obbligatorio); 

• Tipo campagna INAC: indica il tipo di campagna a cui devono appartenere gli elementi 
estratti (dato obbligatorio); 

• Stato campagna INAC: indica il tipo di stato associato al tipo di campagna selezionato; 
• Regione, province zone INAC competenza: visibili il base alla profilazione dell’operatore, 

indicano l’eventuale regione delle zone INAC, provincie delle zone INAC o zona INAC 
associate agli elementi da estrarre; 

• Collaboratore esterno: indica l’eventuale collaboratore esterno che collabora alla definizione 
del caso; 

• Motivi rifiuto: consente di indicare il motivo di rifiuto per cui la proposta della campagna è 
stata rifiutata dal cittadino; 

• Pratica effettivamente associata: consente di filtrare gli elementi estratti in base all’effettiva 
presenza o assenza di una pratica associata. 

 

 
 
I possibili comandi per lanciare le ricerche avanzate sono i seguenti: 

1. Ricerca: effettua la ricerca secondo i filtri indicati e fornisce informazione su quanti soggetti/entità 
sono stati estratti, a seguito della ricerca è possibile chiedere al sistema di mostrare il risultato (se 
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questo contiene al massimo 1000 elementi) con il pulsante  e con l’utilizzo del 

pulsante  sarà possibile generare un estrazione contenente i dati estratti e che 
potrà esser utilizzata per una successiva elaborazione (per maggiori dettagli far riferimento al 
paragrafo Funzioni massive). Per ottenere l’elenco dei dati estratti, indipendentemente dal numero di 
elementi si può utilizzare la funzione massiva “genera csv” a valle della ricerca; 

2. Mostra risultato: mostra il risultato della ricerca indicata al punto 1 (solo se sono state individuate al 
massimo 1000 elementi) secondo i filtri impostati, il risultato è visualizzato in un apposito elenco dove 

sarà possibile effettuare l’esportazione del risultato in formato csv (icona ), accedere direttamente 
alla pagina principale di un anagrafica tra quelle degli elementi estratti semplicemente cliccando sulla 

riga di interesse o con l’utilizzo del pulsante  generare un estrazione contenente 
i dati estratti o un suo sottoinsieme; 

3. Pulisci filtri: pulisce i filtri indicati nella maschera in primo piano e mostrata a video. 
 

 
 
 
 

Gestione pratica 

La gestione della pratica è accessibile dalla pagina principale dell’anagrafica per le operazioni di inserimento 
attraverso il pulsante nuova pratica o per le operazioni di consultazione/modifica cliccando nella riga di una pratica 
presente nell’elenco delle pratiche. 
Nella gestione di alcune fasi sono stati introdotti dei controlli di presenza di documenti allegati nel fascicolo 
documentale del cittadino, questi possono inibire funzionalità di apertura pratica o chiusura, per maggiori dettagli si 
veda il paragrafo Controlli presenza documenti nel fascicolo del cittadino 
 
 
In fase di inserimento il sistema richiederà le seguenti informazioni minime per l’apertura della pratica: 

• Codice decreto (dato obbligatorio e modificabile); 
• Data acquisizione (dato obbligatorio e non modificabile, di default viene proposta la data di sistema); 
• Zona di riferimento della pratica (dato obbligatorio e non modificabile);  
• Ente (dato obbligatorio e modificabile, di default viene proposto INPS o INAIL in base al codice decreto 

selezionato); 
• Progressivo personalizzato (dato non obbligatorio, se valorizzato con un numero il sistema assegna alla 

pratica il numero indicato come progressivo del numero di protocollo, viene verificato che non esiste già una 
pratica con quel progressivo per l’anno e la zona selezionate) il campo è alternativo al campo Protocollo 
apertura che viene mostrato solo in fase di modifica della pratica e non è modificabile; 

• Addetto per mandato (dato obbligatorio e modificabile) se l’operatore che inserisce la pratica è censito come 
addetto non volontario nella zona indicata alla data di acquisizione il campo viene valorizzato con il suo 
nome, se è un volontario il campo viene valorizzato di default con il nome del responsabile di zona, se 
l’operatore non è censito il campo rimane vuoto e dovrà essere obbligatoriamente compilato; 

• Documento identità (dato non obbligatorio) indica un documento valido del soggetto alla data di acquisizione 
indicata, il dato può essere sempre modificato; 

• Consensi privacy (dati obbligatorio e modificabile, viene richiesta l’espressa indicazione del consenso al 
trattamento dei dati per le finalità non obbligatorie, queste informazioni verranno stampate nel mandato di 
patrocinio e non influenzano le scelte generali fatte a livello di anagrafica, vedi paragrafo Gestione privacy); 
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Al salvataggio della pratica (sia in fase di inserimento, modifica o cancellazione) il sistema effettuerà dei controlli di 
validazione dei dati (coerenza e/o di presenza dei dati obbligatori), in particolare verificherà che la data di 
acquisizione (per la fase di inserimento) e che la data esito (per la fase di chiusura della pratica) o entrambe (per la 
fase di cancellazione) ricadano in un anno non consolidato per la zona di riferimento della pratica. Se il salvataggio 
sarà eseguito con successo e se sarà necessario in base all’operazione effettuata, il sistema genererà in automatico 
un progressivo di apertura (o chiusura e se questi non sono stati personalizzati) della pratica che non sarà 
modificabile. In fase di modifica i dati obbligatori di apertura relativi alla Data acquisizione, alla Zona INAC e dei 
protocolli non saranno più modificabili. In fase di salvataggio o stampa del mandato il sistema verificherà che 
l’operatore, che sta effettuando l’operazione, sia censito come addetto non volontario della zona nella tabella 
organizzativa per la data di acquisizione indicata, se l’operatore non è censito verrà chiesto di indicarne uno tra gli 
quelli non volontari presenti nel campo Addetto per mandato, per maggiori dettagli sulla gestione degli addetti della 
zona far riferimento al paragrafo Gestione zona e tabella organizzativa 
 

 
 
Nella sezione Dettaglio sono presenti i seguenti dati: 

• Anno: non modificabile e ricavato dalla data di acquisizione; 
• Funzionario:  funzionario di riferimento della pratica; 
• Recapito INAC:  recapito INAC di riferimento della pratica; 
• Invio telematico: indica che la pratica è stata gestita in maniera automatica, il valore di default è determinato 

dal tipo di pratica ma può esser modificato dall’operatore; 
• Data presentazione: data di presentazione della pratica all’ente, di default il valore viene valorizzato con la 

data di acquisizione ma può esser modificato dall’operatore; 
• Protocollo ente: protocollo assegnato dall’ente alla pratica; 
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• Convenzione: convenzione della pratica, non modificabile e viene valorizzato di default con la convenzione 
indicata nell’anagrafica; 

• Sede INPS: sede INPS di riferimento della pratica, visibile e valorizzabile solo se l’ente selezionato è INPS; 
• Zona estera di competenza: indica se la pratica deve esser gestita da una zona estera indicata nel campo, 

la pratica potrà avere solo un esito negativo estero e il sistema in automatico provvederà a inserire una nuova 
pratica uguale a quella in trattazione ma associata alla zona INAC estera di competenza, in questo modo 
l’operatore della sede estera non dovrà inserire la pratica ma la troverà già correttamente compilata; 

• Addetto per mandato: consente agli operatori di indicare l’operatore che dovrà risultare come firmatario del 
mandato tra quelli attivi nella tabella organizzativa della zona INAC associata alla pratica alla data di 
acquisizione della pratica, per gli operatori volontari consente di indicare chi è l’operatore che controfirma il 
mandato (in tal caso se non indicato verrà recuperato l’operatore responsabile provinciale).  

Nella sezione Esito sono presenti i seguenti dati: 
• Esito: esito della pratica (positivo, negativo, estero); 
• Data esito: dato obbligatorio se valorizzato il campo Esito ed indica la data di comunicazione dell’esito; 
• Scadenza: data di scadenza della pratica; 
• Progressivo chiusura personalizzato: dato numerico che consente di indicare un progressivo di chiusura 

della pratica in alternativa al progressivo generato in automatico dal sistema se non viene indicato, è presente 
solo nelle pratiche senza esito, prima di effettuare il salvataggio del dato il sistema verifica che per la zona 
INAC della pratica e per l’anno di chiusura indicato dalla data esito non esista già una pratica con uguale 
progressivo di chiusura; 

• Protocollo chiusura: viene visualizzato solo per le pratiche con esito e non è modificabile; 
• Tipo esito provvisorio: informazione relativa alla ricezione di un esito provvisorio dall’ente che non può dar 

luogo ad una chiusura definitiva dell’esito; 
• Data esito provvisorio: data relativa alla ricezione dell’esito provvisorio; 

 
Nella sezione Altri dati sono presenti i seguenti dati: 

• Revisione:  indica che la pratica sarà oggetto di una revisione futura; 
• Data revisione: dato obbligatorio se valorizzato il campo Revisione ed indica la data in cui potrà esser fatta 

la revisione della pratica; 
• Categoria locale: indica la categoria locale associata alla pratica; 
• Fase attuale: indica la fase attuale della pratica, di default il valore viene valorizzato con Ordinaria; 
• Data inizio iter attuale: indica la data di inizio dell’ultimo iter della pratica, al cambio di data inizio iter 

attuale ed Iter attuale il vecchio dato, se presente viene storicizzato ed inserito nell’elenco del pannello 
storico iter; 

• Iter attuale: dato obbligatorio se valorizzato il campo Data inizio iter attuale ed indica l’attuale iter della 
pratica 
 

Nella sezione Dati INAIL, visibile solo se l’ente di riferimento della pratica è INAIL e che consente la gestione dei dati 
per la gestione dei modelli 1p INAIL e/o i collegamenti con l’archivio INAIL, sono presenti i seguenti dati: 

• Sede INAIL: sede INAIL di riferimento della pratica; 
• Data infortunio: indica la data dell’infortunio a cui si riferisce la pratica, è visibile ed obbligatorio solo se l’ente 

di riferimento è INAIL; 
• Tipo delega INAIL: dato necessario per la compilazione del modello 1p ed indica il tipo di soggetto che 

presenta il modello ; 
• Codice fiscale delegato INAIL: obbligatorio se il campo tipo delega INAIL è valorizzato diversamente da 

Assicurato/a ed indica il soggetto che presenta, inserire un codice fiscale per ricercare l’anagrafica; 
• Iban: indica l’iban da comunicare a INAIL; 
• Tipo prima presentazione: indica il tipo di presentazione; 
• Tipo allegato prima presentazione: indica l’eventuale tipo di allegato che si intende presentare con il 

modello 1p; 



 
Manuale PATRONATO 
 

 

redatto da:   approvato da:  versione: Draft 
unit:   data ultima modifica: 12/3/2025 pag: 26/99 
note di riservatezza: riservato, ad uso interno di CIA 

 

 

• Tipo presentazione integrativa: indica il tipo presentazione integrativa, obbligatorio per la gestione del 
modello integrativo 1p 

• Tipo allegato integrativo: indica l’eventuale tipo di allegato che si intende presentare con il modello 
integrativo 1p; 

• Oggetto/descrizione dell’integrazione: indica la descrizione della motivazione del modello integrativo 1p. 
 
Nella sezione Dati INAIL sono inoltre disponibili le seguenti funzionalità(per maggiori dettagli sull’arrivo INAIL fare 
riferimento al paragrafo Gestione archivio INAIL): 

• Collega evento: visibile solo se la pratica non è collegata ad un evento nell’archivio INAIL e consente di 
ricercare un evento nell’archivio INAIL del soggetto non collegato a nessuna altra pratica; 

• Nuovo evento: visibile solo se la pratica non è collegata ad un evento nell’archivio INAIL e consente di creare 
un nuovo evento nell’archivio INAIL collegato alla presente pratica; 

• Evento collegato: visibile solo se la pratica è già collegata ad un evento nell’archivio INAIL e consente la 
navigazione verso quell’evento; 

• Stampa prima presentazione: consente di stampare il modello 1p di prima presentazione; 
• Telematico prima presentazione: consente di generare il telematico del modello 1p di prima presentazione; 
• Stampa integrativo: consente di stampare il modello 1p integrativo; 
• Telematico integrativo: consente di generare il telematico del modello 1p integrativo. 

 
 

 
 
 
: 
 
Nella maschera di gestione delle pratiche sono inoltre presenti le seguenti funzionalità: 

• Cancellazione della pratica: consente di cancellare la pratica solo se questa è stata acquisita in un anno per 
cui non è presente il consolidamento dei dati della tabella ABCD per la zona di riferimento; 

• Stampa mandato: consente di generare la stampa del mandato attraverso l’utilizzo del pulsante 

; 
• Stampe: consente di generare delle stampe tra quelle disponibili nel sistema e relative alle pratiche 
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• Documentale INAC: consente l’accesso al fascicolo documentale del soggetto dedicato alla vista dei 

documenti relativi alla pratica in visualizzazione attraverso il pulsante ; 
• Home anagrafica: consente all’operatore di tornare alla pagina principale dell’anagrafica attraverso l’utilizzo 

del pulsante ; 
• Gestionale: solo per gli operatori abilitati dall’apposito ruolo, consente all’operatore di navigare al gestionale 

del SiSemplice attraverso l’utilizzo del pulsante ; 
• Ricerca: consente di navigare alla pagina principale della procedura attraverso l’utilizzo del pulsante 

. 
 

Integrazione esiti ente 
 

Nella pratica è stata inclusa la gestione degli esiti, in particolare saranno presenti: 
 

•  consente di ricercare un esito tra tutti gli esiti ente presenti nel sistema per il soggetto a 
cui si riferisce la pratica in gestione, di associare l’esito alla pratica e di precaricare i dati di esito nella sezione 
“Esito” della pratica, con il successivo salvataggio è possibile quindi salvare l’esito nella pratica(fatti salvi i 
controlli di validazione effettuati dalla pratica); 

•  consente di rompere il legame tra la pratica e l’esito associato; 

•  intestazione sezione Esito riporta 
le informazioni sull’esito collegato alla pratica. 

 
 
 

Pannelli ausilio 
 

I pannelli di ausilio all’operatore, posizionati sul lato destro della pagina consento le seguenti attività: 
• Lista documenti: presentano un elenco di promemoria dei documenti necessari alla corretta gestione della 

pratica e rendendo disponibile un flag per indicare la presenza del singolo documento nel fascicolo 
documentale, nel caso sia presente con un clic nella riga è possibile visualizzare il singolo documento. 
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L’utilizzo del pulsante  consente di inviare documentazione relativa alla pratica 
(scansionata ed in formato pdf) direttamente nel fascicolo documentale dell’anagrafica, l’invio avviene tramite 
la seguente maschera dove l’operatore deve compilare tutti i campi prima di procedere con l’invio in 
documentale. Il sistema consentirà l’upload di file pdf con dimensione massima di 2 Mb (per i file generati da 
scansione si consiglia di generare file di più piccole dimensioni agendo sulla risoluzione ed acquisendo 
documenti in scala di grigi). 
 

  
 
Per le domande gestite tramite cooperazione applicativa, alcune tipologie di documenti possono essere 
inviate in automatico nella documentale tramite la richiesta del documento inviata all’ente via cooperazione 
(es. per le domande di pensione, se INPS rende disponibile la ricevuta di invio e questa viene richiesta 
dall’operatore in stampa domanda INPS, il sistema oltre a rendere disponibile il pdf all’operatore o indirizza in 
documentale per conservarlo). 
Per le tipologie di documenti disponibili alla firmati in grafometrica (mandato o domanda) l’acquisizione nel 
fascicolo documentale è automaticamente gestita dal sistema al termine del flusso di firma. 

 
• Annotazioni: consentono all’operatore ed al sistema di annotare delle informazioni relative alla pratica (es. 

nel caso di pratica duplicata per zona estera di competenza il sistema genera una nota nella pratica per 
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indicare i dati di identificazione della pratica generata ed assegnata alla zona estera), attraverso il pulsante 

 è possibile per l’operatore richiedere l’inserimento di una nuova nota ed attraverso l’icona  
è possibile cancellarla; 

• Storico iter: contiene lo storico degli iter collegati alla pratica ad eccezione dell’attuale ed ultimo contenuto 
nel gruppo Altri dati della pratica, l’elenco viene popolato in automatico dal sistema alla modifica dei dati 
relativi all’iter della pratica, l’operatore può cancella i record dall’elenco. 

 
Il sistema, In fase di salvataggio di una pratica con esito positivo e con codice decreto che può riconoscere al soggetto 
una pensione, chiederà all’operatore se desidera inserire una pensione dopo aver concluso il salvataggio della pratica, 
se la risposta è affermativa il sistema navigherà verso la maschera di inserimento della pensione. I codici decreto per 
cui è attivata tale funzionalità sono: A01 - PENSIONE DI INABILITA', A02 - ASSEGNO DI INVALIDITA', A03 - 
RINNOVO ASSEGNO DI INVALIDITA', A04 - PENSIONE DI VECCHIAIA, A05 - PENSIONE DI ANZIANITA' O 
ANTICIPATA, A06 - PENSIONE AI SUPERSTITI, A07 - PENSIONI SUPPLEMENTARI, A08 - RICOSTITUZIONI 
PENSIONI PER SUPPLEMENTO, A09 - RICOSTITUZIONI PENSIONI PER CONTRIBUTI PREGRESSI, D01 - 
ASSEGNO O PENSIONE DI INVALIDITA' CIVILE, D02 - PENSIONE CIECHI, D03 - PENSIONE SORDOMUTI, D04 - 
PENSIONE DI GUERRA DIRETTA O INDIRETTA, D05 - INDENNITA' DI COMUNICAZIONE, D06 - INDENNITA' DI 
FREQUENZA, D07 - PENSIONE SOCIALE, D08 - ASSEGNO SOCIALE e D09 - INDENNITA' DI 
ACCOMPAGNAMENTO. 
 
 

Gestione pensione 

La gestione della pensione è accessibile: dalla pagina di principale dell’anagrafica per le operazioni di inserimento 
attraverso il pulsante nuova pensione o per le operazioni di consultazione/modifica cliccando nella riga di una 
pensione presente nell’elenco delle pensioni e dalla pagina di gestione delle pensioni al salvataggio con esito positivo 
di una pratica di tipo A01 - PENSIONE DI INABILITA', A02 - ASSEGNO DI INVALIDITA', A03 - RINNOVO ASSEGNO 
DI INVALIDITA', A04 - PENSIONE DI VECCHIAIA, A05 - PENSIONE DI ANZIANITA' O ANTICIPATA, A06 - 
PENSIONE AI SUPERSTITI, A07 - PENSIONI SUPPLEMENTARI, A08 - RICOSTITUZIONI PENSIONI PER 
SUPPLEMENTO, A09 - RICOSTITUZIONI PENSIONI PER CONTRIBUTI PREGRESSI, D01 - ASSEGNO O 
PENSIONE DI INVALIDITA' CIVILE, D02 - PENSIONE CIECHI, D03 - PENSIONE SORDOMUTI, D04 - PENSIONE 
DI GUERRA DIRETTA O INDIRETTA, D05 - INDENNITA' DI COMUNICAZIONE, D06 - INDENNITA' DI 
FREQUENZA, D07 - PENSIONE SOCIALE, D08 - ASSEGNO SOCIALE e D09 - INDENNITA' DI 
ACCOMPAGNAMENTO. 
 
Giugno 2023 - per le sole pensioni INPS: INPS ha introdotto il concento di unicità/chiave per individuare in maniera 
univoca una pensione per tutta la sua durata di vita, la chiave è formata da numero libretto, categoria pensione e sede 
INPS originaria della pensione, nel corso della vita della pensione la sede INPS di gestione può variare rispetto alla 
sede INPS originaria e questa nuova informazione viene gestita un nuovo campo, di seguito descritto, denominato 
Sede INPS gestione. 
 
In fase di inserimento/modifica il sistema richiederà le seguenti informazioni: 

• Numero libretto: (dato obbligatorio) indica il numero di libretto assegnato dall’ente alla pensione; 
• Categoria: (dato obbligatorio) indica la categoria pensionistica; 
• Ente pensionistico: (dato obbligatorio) indica l’ente pensionistico della pensione, se questo potesse esser 

determinato in automatico sulla base della categoria pensionistica indicata in precedenza il campo verrà 
valorizzato in automatico dal sistema e non sarà modificabile;  

• Sede INPS originaria: (solo pensioni INPS) indica la sede INPS originaria di riferimento della pensione, dato 
obbligatorio ed inseribile solo se l’ente pensionistico è INPS, dal giugno 2023 identifica in maniera univoca 
una pensione insieme al numero libretto ed alla categoria pe tutta la durata di vita della pensione; 

• Data liquidazione: (dato obbligatorio) indica la data di liquidazione della pensione; 
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• Data decorrenza: (dato obbligatorio) indica la data di decorrenza della pensione; 
• Sede INPS gestione: (solo pensioni INPS) introdotto nel giugno 2023, identifica la sede INPS di gestione 

della pensione, può differire dalla sede INPS originaria; 
• Numero rinnovo assegno di invalidità; 
• Numero quote trattamento familiare; 
• Quota reversibilità; 
• Assegno al nucleo familiare; 
• Varie: campo di annotazione veloce; 
• Convenzione: dato non modificabile ed ereditato dall’anagrafica; 
• Delega sindacale: dato non modificabile, viene valorizzato dalla procedura di import delle deleghe ANP; 
• Data sottoscrizione delega sindacale: dato non modificabile, viene valorizzato dalla procedura di import 

delle deleghe ANP; 
• Delega sindacale revocata: dato non modificabile, viene valorizzato dalla procedura di import delle deleghe 

ANP; 
• Data revoca delega: dato non modificabile, viene valorizzato dalla procedura di import delle deleghe ANP; 
• Importo mensile: dato non modificabile, viene valorizzato dalla procedura di import delle deleghe ANP; 

 
 

 
 
 
I dati gestiti nella sezione ANP sono i seguenti: 

• Primo anno carico ANP: dato non modificabile, viene valorizzato dalla procedura di import delle deleghe 
ANP, indica il primo anno in cui alla pensione è stata associata la delega ANP e per cui è stato gestito il dato 
dalla procedura di import delle deleghe ANP; 

• Ultimo anno carico ANP: dato non modificabile, viene valorizzato dalla procedura di import delle deleghe 
ANP, indica l’ultimo anno in cui alla pensione è stata associata la delega ANP e per cui è stato gestito il dato 
dalla procedura di import delle deleghe ANP; 

• Varie ANP: dato non modificabile, viene valorizzato dalla procedura di import delle deleghe ANP mensile ed 
indica il codice funzione indicato da INPS nella movimentazione mensile; 

• Convenzione ANP: indica l’eventuale convenzione ANP della delega; 
• Data trasferimento INPS-ANP; 
• Importi trattenuta XX: dato non modificabile, indicano le trattenute mensili ANP. 
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I pannelli di ausilio all’operatore, posizionati sul lato destro della pagina consento le seguenti attività: 

• Annotazioni: consentono all’operatore ed al sistema di annotare delle informazioni relative alla pensione. 

Attraverso il pulsante  è possibile per l’operatore richiedere l’inserimento di una nuova nota ed 

attraverso l’icona  è possibile cancellarla; 
• Elenco attributi: contiene l’elenco degli attributi associati alla pensione, è possibile aggiungerli attraverso il 

pulsante  ed è possibile eliminarli nell’elenco con l’icona ; 
• Elenco prestazioni: contiene l’elenco delle prestazioni associate alla pensione, è possibile aggiungerli 

attraverso il pulsante  ed è possibile eliminarli nell’elenco con l’icona . 
 
 
Nella maschera di gestione delle pensioni sono inoltre presenti le seguenti funzionalità: 

• Cancellazione della pensione: consente di cancellare la pensione se non è valorizzato il dato importato delle 
deleghe ANP; 

• Home anagrafica: consente all’operatore di tornare alla pagina principale dell’anagrafica attraverso l’utilizzo 

del pulsante ; 
• Ricerca: consente di navigare alla pagina principale della procedura attraverso l’utilizzo del pulsante 

. 
 
 

Gestione domande pensione 

Le domande di pensione sono strettamente collegate alle pratiche e quindi la loro gestione necessitano di esser 
associate ad una pratica. Il flusso di inserimento delle domande è contenuto nella pagina di gestione delle pratiche ed 
è quindi possibile inserire una domanda di pensione solo dopo aver inserito la relativa pratica. Attualmente è possibile 
inserire le domande a partire dalle seguenti tipologie di pratiche: 
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codice decreto Tipo prodotto INPS 

A01 PENSIONE DI INABILITA' Pensione di inabilità 
A02 ASSEGNO DI INVALIDITA' Assegno/pensione di 

invalidità 
A04 PENSIONE DI VECCHIAIA Pensione di vecchiaia 

(escluso prodotto 
supplementare) 

A05 PENSIONE DI ANZIANITA' O 
ANTICIPATA 

Pensione di anzianità 

A06 PENSIONE AI SUPERSTITI Pensione di 
reversibilità/superstiti(escluso 

prodotto supplementare) 
A07 - PENSIONI SUPPLEMENTARI Solo per domande di 

pensioni supplementari 
 
La domanda di pensione è modificabile nei dati inseriti solo dall’operatore che ha effettuato l’inserimento della 
domanda. 
In fase di modifica di una pratica a cui è associata una possibile domanda di pensione secondo la tabella precedente, 
viene visualizzato il pannello di gestione della domanda INPS dove è possibile inserire i dati principali della domanda 
ed è possibile effettuare alcune operazioni sulla stessa.  
 

 
 
I dati gestibili e le operazioni effettuabili dalla pratica sono i seguenti: 

• Tab Gestione domanda:  
o Tipo Domanda: (non modificabile) indica il tipo di domanda INPS; 
o Stato civile:  (non modificabile) indica lo stato civile del richiedente; 
o Data variazione stato civile: (non modificabile) indica la data variazione dello stato civile del 

richiedente; 
o Cittadinanza: (non modificabile) indica la cittadinanza del richiedente registrata in anagrafica; 
o Contatto telefonico: indica il contatto telefonico del richiedente che verrà inviato ad INPS, in caso di 

modifica verrà richiesto, in fase di salvataggio della domanda, se si vorrà procedere con 
l’allineamento del contatto in anagrafica; 
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o Email: indica l’indirizzo email del richiedente che verrà inviato ad INPS, in caso di modifica verrà 
richiesto, in fase di salvataggio della domanda, se si vorrà procedere con l’allineamento del contatto 
in anagrafica; 

o Info domanda via SMS da INPS: indica se il cittadino vuole ricevere informazioni sull’iter della 
domanda via SMS da INPS; 

o Email cittadino ritorno provvedimento: (solo per le province per cui è attivo il servizio di 
consultazione automatica delle domande) indica se il cittadino vuole essere avvisato tramite email 
dal sistema nel caso in cui INPS comunichi l’accoglimento positivo della domanda; 

o Firma grafometrica: (solo per operatori con servizio di firma FEA grafometrica attiva) indica se il 
processo di stampa e firma della domanda deve essere gestito in modalità grafometrica FEA o in 
modalità cartacea; 

o Pulsante  consente di accedere al dettaglio della domanda, la sua pressione 
determina il salvataggio della pratica per eventuali dati modificati ed il salvataggio della domanda 
con i dati inseriti nei vari tab mostrati, se i dati presenti in maschera non consentono il salvataggio 
della pratica o della domanda si dovrà procedere con la loro correzione prima di poter salvare la 
domanda, il salvataggio e la modifica dei dati può esser effettuata solo con lo stato modificato della 
domanda; 

o Pulsante  consente di cancellare la domanda e i dati collegati se consentito dallo 
stato attuale della domanda; 

o Pulsante  consente di stampare il riepilogo della domanda contente i dati 
generale della domanda, non è la stampa della domanda INPS; 

o Pulsante  consente di predisporre la domanda a pronto per l’invio indicando al 
sistema che la domanda è completa nei sui dati, oltre al cambio stato il sistema invia una mail 
all’indirizzo di posta elettronica indicato in tabella organizzativa come indirizzo istituzionale della 
sede per indicare la presenza della domanda (la mail viene inviata in copia anche al responsabile 
provinciale ed all’operatore che effettua l’operazione), questa funzionalità consente agli operatori 
censiti come volontari in tabella organizzativa e quindi non abilitati all’invio ad INPS delle domande 
di comunicare la presenza di una domanda completa ed inviabile; 

o Pulsante  consente di riabilitare la domanda alla modifica riportando la 
domanda in stato modificato, è utilizzabile solo se lo stato della domanda consente l’operazione, se 
lo stato della domanda è pronto per l’invio o presa in carico viene inviata una mail all’indirizzo di 
posta elettronica indicato in tabella organizzativa come indirizzo istituzionale della sede per indicare 
che la domanda è stata riportata allo stato modificato in quanto necessita di mafiche (la mail viene 
inviata in copia anche al responsabile provinciale ed all’operatore che effettua l’operazione); 

o Pulsante  consente di portare la domanda in stato presa in carico per indicare 
che la sua gestione è in mano ad un operatore che sta curando l’invio all’INPS e che quindi non può 
esser modificata nei dati; 

o Pulsante  consente di portare la domanda in stato inviato ad INPS in quanto il 
suo inserimento nel portale INPS è avvenuto con successo. 

 
• Tab Domanda di pensione: consente di gestire i dati generali della richiesta della domanda di pensione, i 

dati mostrati possono variare in base al tipo di pratica associata alla domanda (es. nel caso di pensione ai 
superstiti viene chiesta l’indicazione del dante causa e nel caso di reversibilità l’indicazione della pensione 
oggetto di richiesta), il campo Note per INPS è il campo che può esser utilizzato per inviare informazioni ad 
aggiuntive ad INPS, il pulsante verifica sede INPS può essere utilizzato per richiedere la sede INPS per la 
prestazione richiesta nel caso in cui l’invio in cooperazione applicativa generi uno scarto per sede non corretta 
(per casi particolari di abbinamento tra tipo domanda e residenza del soggetto); 
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• Tab Gestione nucleo: consente di gestire del nucleo familiare da comunicare ad INPS, il nucleo viene 
caricato a partire dal nucleo familiare indicato nell’anagrafica, è possibile eliminare dei componenti, 
aggiungerne ricercando i soggetti attraverso il pulsante nuovo componente o creare nuove anagrafiche che 
saranno automaticamente importate nel nucleo della domanda, la relazione deve esser ridefinita per ogni 
componente diverso dal richiedente. E’ possibile accedere alla modifica dell’anagrafica di un componente del 

nucleo attraverso il pulsante , è possibile eliminare un componente dal nucleo della domanda attraverso il 

pulsante . 
  

 
 

• Tab modalità di riscossione: consente di inserire la modalità di riscossione scelta dal richiedente, se viene 
richiesto il pagamento in conto corrente bancario o postale il sistema cerca di recuperare l’IBAN associato al 
richiedente in anagrafica, se viene scelta la modalità di riscossione in contanti allo sportello bancario o postale 
viene data la possibilità di indicare un delegato alla riscossione; 
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• Tab Detrazioni: consente di richiedere l’applicazione delle detrazioni per lavoro dipendente o di richiedere di 
non applicare detrazioni, per richiedere diverse detrazioni si deve agire nel portale INPS tramite l’utilizzo 
dell’apposito canale. 
 
 

 
• Tab delega sindacale: consente di inserire di gestire la scelta della delega sindacale, di default il sistema 

propone la delega come concessa al ANP, quindi il se non deve esser concessa o deve esser concessa ad un 
differente sindacato (solo se il soggetto e la pratica in gestione collegata alla domanda sono in una 
convenzione per cui è attiva la possibilità di scegliere il sindacato delega pensione) l’operatore deve eliminare 
o modificare la scelta del sindacato; 
 

 
 

• Tab Tutela giuridica: consente di inserire di gestire la scelta di un tutore o amministratore di sostegno del 
richiedente. 
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Accedendo al dettaglio della domanda il sistema mostra la seguente pagina dove sono visualizzate e presenti le 
seguenti informazioni e funzionalità: 
 

 
 
 

• Torna a pratica: consente all’operatore di tornare alla pagina di gestione della pratica collegata alla 
domanda attraverso l’utilizzo del pulsante ; 

• Home anagrafica: consente all’operatore di tornare alla pagina principale dell’anagrafica attraverso 

l’utilizzo del pulsante ; 
• Ricerca: consente di navigare alla pagina principale della procedura attraverso l’utilizzo del pulsante 

; 
• Sezione Domanda INPS contiene le informazioni e le funzionalità presenti anche nella pagina di gestione 

pratica, i dati non sono mai modificabili, per effettuare modifiche nei dati si deve tornare alla pagina di 
gestione pratica; 

• Sezione Dettaglio domanda contiene i tab di gestione dei dati richiesti dalla specifica domanda di 
pensione, quindi il numero dei tab e le informazioni richieste possono variare in base alla richiesta, con il 

pulsante  è possibile effettuare la validazione ed il salvataggio delle informazioni 
presenti nei vari tab, i possibili tab sono i seguenti: 

o Dichiarazioni: contiene le dichiarazioni principali del richiedente tra cui la possibilità di 
dichiarazione eventuali altre pensioni o domande di pensioni; 
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o Dichiarazioni ENPALS: dichiarazioni ENPALS del richiedente; 
o Dichiarazioni aggiuntive/accrediti: dichiarazioni aggiuntive e richieste accrediti del richiedente, 

è possibile indicare anche la presenza di eventuali versamenti volontari; 
o Prestazioni accessorie: consente di richiedere prestazioni accessorie legate alla domanda; 
o Anni reddituali: consente di indicare i redditi del richiedente e dell’eventuale coniuge/unito 

civilmente per l’anno corrente ed i precedenti anni; 
o Dichiarazioni del titolare: consente di effettuare dichiarazioni del richiedente nei casi di 

domande di pensione ai superstiti; 
o Dichiarazioni Dante Causa: contiene le dichiarazioni principali del dante causa tra cui la 

possibilità di dichiarazione eventuali altre pensioni o domande di pensioni; 
o Dichiarazioni aggiuntive Dante Causa: dichiarazioni aggiuntive e richieste accrediti del relative 

al dante causa, è possibile indicare anche la presenza di eventuali versamenti volontari; 
o Datore lavoro pubblico: consente di indicare l’ultimo datore di lavoro pubblico e di richiedere 

l’adesione al fondo credito, attivo solo nel caso di gestione pubblica; 
o Trattenute gestione pubblica: consente di indicare eventuali trattenute del datore di lavoro 

pubblico, attivo solo nel caso di gestione pubblica; 
o Invalidità/inabilità: consente di indicare i dati relativi alle invalidità/inabilità, attivo solo nel caso lo 

preveda la relativa richiesta della domanda; 
o Elenco periodi esteri: consente di indicare periodi di lavoro esteri; 
o Contitolari: consente di indicare quali componenti del nucleo sono contitolari della prestazione 

(solo per domande ai superstiti); 
o Documentazione (tab contenente funzionalità di invio documentazione allegata via 

cooperazione applicativa): elenco della documentazione allegata alla domanda, il sistema 
consente di indicare quale documentazione verrà inviata ad INPS successivamente alla domanda 
(es. per domande di pensione con quota 100 consente di indicare che verrà inviata il modulo 093 

- Dichiarazione reddituale "Quota 100"), attraverso il pulsante  è possibile accedere alla 
maschera di gestione del file da inviare, se il file verrà caricato prima dell’invio della domanda, il 
sistema provvederà al suo invio in automatico in cooperazione applicativa a valle dell’invio della 
domanda, se il file verrà caricato successivamente all’invio della domanda, l’operatore dovrà 
procedere con il suo invio tramite cooperazione applicativa con l’apposito pulsante 

, i documenti caricati verranno conservati nella documentale del 
soggetto, i file caricati dovranno avere una dimensione massima di 1Mb. Se il sistema individua 
per il richiedente un documento di identità valido e caricato in documentale, lo proporrà in 
automatico tra la documentazione allegata alla domanda e lo invierà via cooperazione applicativa 
a valle della domanda. Si può inviare via cooperazione applicativa solo la documentazione 
indicata nella domanda prima dell’invio; 

o Convenzioni internazionali: consente di indicare i dati relativi alla richiesta delle informazioni 
sulla convenzione internazionale necessarie per l’invio della domanda ad INPS. 

• Sezione Note patronato contiene l’elenco delle annotazioni relative alla domanda ad uso interno del 
patronato, servono sia per annotare informazioni relative alla domanda, sia per scambiare informazioni tra 
gli operatori, tali note non vengono inviate ad INPS e rimangono interne al patronato, il dato relativo alla 
nota può essere molto grande, per visualizzarlo si deve cliccare sulla corrispondente riga, la riga può 
essere eliminata e modificata solo dall’operatore che l’ha creata; 

• Sezione Storico riepiloga lo storico dei cambi stato della domanda con le relative date di cambio stato e 
l’indicazione dell’operatore che ha effettuato la modifica, cliccando sulla singola riga viene mostrato in una 
popup i dati di contatto dell’operatore che ha effettuato l’azione e i dati di riferimento della zona associata 
alla pratica; 

• Sezione Storico INPS riepiloga lo storico dei delle comunicazioni verso INPS. 
 
La pagina di gestione delle domande pensione è accessibile, oltre che dalla pagina di gestione delle pratiche, anche 
dalla home del soggetto attraverso il pannello Domande INPS cooperazione applicativa. 
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Gestione domande INPS ANF dipendenti 

Le domande INPS ANF dipendenti sono strettamente collegate alle pratiche e quindi per la loro gestione necessitano 
di esser associate ad una pratica. Il flusso di inserimento delle domande è contenuto nella pagina di gestione delle 
pratiche ed è quindi possibile inserire una domanda solo dopo aver inserito la relativa pratica. E’ possibile inserire la 
domanda ANF a partire da una pratiche con codice decreto fittizio A89 – DOMANDA ANF DIP. 
La domanda è modificabile nei dati inseriti solo dall’operatore che ha effettuato l’inserimento della domanda stessa. 
In fase di modifica di una pratica a cui è associata una possibile domanda, viene visualizzato il pannello di gestione 
della domanda INPS dove è possibile inserire i dati ed è possibile effettuare alcune operazioni sulla stessa. 
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I dati gestibili e le operazioni effettuabili dalla pratica sono i seguenti: 

• Tab Gestione domanda:  
o Tipo Domanda: (non modificabile) indica il tipo di domanda INPS; 
o Stato civile:  (non modificabile) indica lo stato civile del richiedente; 
o Data variazione stato civile: (non modificabile) indica la data variazione dello stato civile del 

richiedente; 
o Cittadinanza: (non modificabile) indica la cittadinanza del richiedente; 
o Contatto telefonico: (modificabile) indica il numero del cellulare o del numero telefonico recuperato 

dall’anagrafica del richiedente, il dato modificato non viene riportato in anagrafica; 
o Info domanda via SMS: (non modificabile) non gestito dalla domanda ANF dip; 
o Email: (modificabile) indica l’indirizzo email del richiedente recuperato dall’anagrafica del richiedente, 

il dato modificato non viene riportato in anagrafica; 

o Pulsante  consente di salvare i dati della domanda anche se questi non sono 
completi; 

o Pulsante  consente di accedere al dettaglio della domanda, la sua pressione 
determina il salvataggio della pratica per eventuali dati modificati ed il salvataggio della domanda 
con i dati inseriti nei vari tab mostrati, se i dati presenti in maschera non consentono il salvataggio 
della pratica o della domanda si dovrà procedere con la loro correzione prima di poter salvare la 
domanda, il salvataggio e la modifica dei dati può esser effettuata solo con lo stato modificato della 
domanda; 

o Pulsante  consente di cancellare la domanda e i dati collegati se consentito dallo 
stato attuale della domanda; 

o Pulsante  consente di stampare il riepilogo della domanda contente i dati 
generale della domanda; 
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o Pulsante  consente di predisporre la domanda a pronto per l’invio indicando al 
sistema che la domanda è completa nei sui dati, il passaggio di stato necessiterà richiederà 
obbligatoriamente l’upload in documentale della stampa della domanda firmata dal richiedente, 
inoltre nel caso in cui l’operatore che effettua l’operazione sia censito in tabella organizzativa come 
volontario, nella zona associata alla pratica, oltre al cambio stato il sistema invierà una mail 
all’indirizzo di posta elettronica indicato in tabella organizzativa come indirizzo istituzionale della 
sede per indicare la presenza della domanda (la mail viene inviata in copia anche al responsabile 
provinciale ed all’operatore che effettua l’operazione), questa funzionalità consente agli operatori 
censiti come volontari in tabella organizzativa e quindi non abilitati all’invio ad INPS delle domande 
di comunicare la presenza di una domanda completa ed inviabile; 

o Pulsante  consente di riabilitare la domanda alla modifica riportando la domanda 
in stato modificato, è utilizzabile solo se lo stato della domanda consente l’operazione, se lo stato 
della domanda è pronto per l’invio o presa in carico viene inviata una mail all’indirizzo di posta 
elettronica indicato in tabella organizzativa come indirizzo istituzionale della sede per indicare che la 
domanda è stata riportata allo stato modificato in quanto necessita di mafiche (la mail viene inviata 
in copia anche al responsabile provinciale ed all’operatore che effettua l’operazione); 

o Pulsante  consente, agli operatori abilitati, di portare la domanda in stato presa in 
carico per indicare che la sua gestione è in mano ad un operatore che sta curando l’invio all’INPS e 
che quindi non può esser modificata nei dati; 

o Pulsante  consente, agli operatori abilitati, di inviare la domanda ad INPS via 
cooperazione applicativa, in caso di invio con successo il sistema renderà disponibile il pdf della 
ricevuta (la stessa ricevuta verrà inviata in automatico in documentale), la pratica associata alla 
domanda verrà aggiornata nei dati di invio telematico e verrà aggiornata la sede INPS di riferimento 
se questa differisce da quella determinata in fase di apertura delle pratica. 

o Pulsante  visibile solo in caso di domanda in stato RICEVUTA INPS ACQUISITA 
o SCARTATA, consente agli operatori abilitati di verificare via cooperazione applicativa lo stato 
della domanda presso INPS, l’operazione viene tracciata nel dettaglio della domanda nella sezione 
“Storico INPS”(per maggiori informazioni sul dettaglio della domanda si veda la fine del paragrafo); 

o Pulsante  visibile solo in caso di domanda in stato RICEVUTA INPS ACQUISITA 
o SCARTATA, consente agli operatori abilitati di scaricare la ricevuta di invio dal portale INPS via 
cooperazione applicativa; 

o Pulsante  visibile solo in caso di domanda in stato RICEVUTA INPS ACQUISITA 
o SCARTATA, consente agli operatori abilitati di ottenere via cooperazione applicativa la stampa 
della domanda compilata da INPS con i dati acquisiti in fase di invio; 
 

 
 

• Tab Domanda ANF: 
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o Periodo dal: (modificabile) indica il periodo di inizio validità della domanda; 
o Al: (non modificabile) indica il periodo di fine validità della domanda, non è modificabile ed è calcolato 

in automatico dal sistema in base al dato presente nel campo periodo dal; 
o Partita IVA azienda:  indica la partita IVA o codice fiscale del datore di lavoro che provvederà a 

liquidare gli assegni 
o Anno redditi IRPEF: indica l’anno IRPEF dei redditi che verranno indicato nei successivi tab di 

indicazione dei redditi; 
o Stato civile richiedente: indica lo stato civile del richiedente e che verrà trasmesso con la domanda, 

il dato verrà proposto con quello presente in anagrafica e l’eventuale modifica non verrà riportata 
nell’anagrafica; 

o Data stato civile: indica la data variazione dello stato civile del richiedente e che verrà trasmesso con 
la domanda, il dato verrà proposto con quello presente in anagrafica e l’eventuale modifica non 
verrà riportata nell’anagrafica; 

o Titolare: indica l’eventuale titolare del trattamento, va indicato solo se differente dal richiedente; 
 

• Tab Gestione nucleo: consente di gestire il nucleo oggetto della domanda, il nucleo viene proposto a partire 
dal nucleo presente nella procedura patronato e verificabile dalla home dell’operatore attraverso il pulsante 

, i dati indicati nella domanda non verranno riportati nel nucleo dell’anagrafica, i campi 
presenti sono i seguenti 
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• Componente del nucleo: indica l’anagrafica del componente, è possibile modificare/ricercare nuovi 
componenti in anagrafica attraverso la digitazione dei codici fiscali/cognome nome dei soggetti; 

• Relazione: indica la relazione tra i soggetti e il richiedente; 
• Risiede con il richiedente: indica che il soggetto risiede con il richiedente, se il dato deselezionato 

l’indirizzo di residenza verrà desunto da quello dell’anagrafica del componente; 

• Residente Italia: indica che il soggetto risiede in Italia, se il campo viene deselezionato si intenderà il 
soggetto come residente all’estero e quindi verrà recuperata la residenza estera indicata in anagrafica; 

• Inabile: indica un inabilità del componente del nucleo; 

•  consente di eliminare il componente del nucleo; 

•  consente di aggiungere all’elenco un nuovo componente la cui anagrafica è già 
censita nel sistema; 

•  consente di inserire una nuova anagrafica nel sistema e quindi al suo salvataggio 
di aggiungerla al nucleo 

 
 

• Tab Redditi IRPEF: consente di indicare i redditi assoggettabili all’IRPEF per il nucleo indicato nel tab 

Gestione nucleo, attraverso il pulsante  è possibile richiedere al sistema di verificare 
e quindi recuperare i redditi dei componenti del nucleo eventualmente presenti nel sistema e relativi  alle 
campagne reddituali dell’anno in corso (730 e/o Unico), nel caso i dati siano presenti è necessario 
scaricare ed acquisire in documentale la delega firmata al CAF per ottenere i dati. 
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• Tab Redditi esenti: consente di indicare i redditi esenti da imposta o soggetti a ritenuta alla fonte a titolo 
d’imposta o imposta sostitutiva, se nel tab redditi IRPEF è stata effettuata la procedura di acquisizione dei 
redditi presenti nel sistema e per i componenti del nucleo sono presenti redditi esenti IRPEF, questi verranno 
importati in automatico 
 

 
• Tab Dichiarazioni: consente di indicare le dichiarazioni di responsabilità del richiedente (relativamente alla 

non percezione/percezione/altra richiesta dei trattamenti da parte del richiedente) e di indicare se un altro 
componente del nucleo percepisce o ha richiesto il trattamento di famiglia. 
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La pagina di dettaglio della domanda è accedibile dal tab Gestione domanda con il pulsante  o dalla 
home del soggetto attraverso la selezione della domanda nel gruppo domande INPS cooperazione applicativa, nella 
pagina sono presenti i dati della domanda così come incorporati nella maschera della pratica ed in più è possibile 
indicare delle annotazione alla domanda, visualizzare lo storico degli stati della domanda e lo storico delle 
comunicazioni con INPS (cliccando sulla riga è possibile visualizzare il dettaglio della comunicazione o scaricare la 
ricevuta della domanda) 
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Gestione domande/comunicazioni RdC 

Le domande/comunicazioni RdC sono strettamente collegate alle pratiche e quindi per la loro gestione necessitano di 
esser associate ad una pratica. Il flusso di inserimento delle domande è contenuto nella pagina di gestione delle 
pratiche ed è quindi possibile inserire una domanda/comunicazione solo dopo aver inserito la relativa pratica.  
E’ possibile inserire la domanda RdC a partire da una pratiche con codice decreto D08 – ASSEGNO SOCIALE con 
classificazione RINNOVO REDDITO DI CITTADINANZA o PENSIONE DI CITTADINANZA o REDDITO DI 
CITTADINANZA. 
E’ possibile inserire la domanda RdC a partire da una pratiche con codice decreto fittizio D97 – COMUNICAZIONI 
RDC con classificazione RDC COM MODELLO RIDOTTO o RDC COM MODELLO ESTESO. 
La domanda è modificabile nei dati inseriti solo dall’operatore che ha effettuato l’inserimento della domanda stessa. 
In fase di modifica di una pratica a cui è associata una possibile domanda, viene visualizzato il pannello di gestione 
della domanda INPS dove è possibile inserire i dati ed è possibile effettuare alcune operazioni sulla stessa. 
 

 
I dati gestibili e le operazioni effettuabili dalla pratica sono i seguenti: 

• Tab Richiedente (quadro comune alle domande ed alle comunicazioni):  
o Tipo Domanda: (non modificabile) indica il tipo di domanda INPS; 
o Documento identità:  possibile indicare il documento di identità valido del richiedente (dato 

necessario); 
o Cittadinanza: (non modificabile) indica la cittadinanza del richiedente; 
o Contatto telefonico: (modificabile) indica il numero del cellulare o del numero telefonico recuperato 

dall’anagrafica del richiedente, il dato modificato non viene riportato in anagrafica; 
o Info domanda via SMS: (non modificabile) non gestito dalla domanda ANF dip; 
o Email: (modificabile) indica l’indirizzo email del richiedente recuperato dall’anagrafica del richiedente, 

il dato modificato non viene riportato in anagrafica; 

o Pulsante  consente, una volta salvata la domanda(non presente nelle gestioni 
delle comunicazioni) ed acquisita l’autorizzazione del cittadino al Caf per mostrare i dati, di 
visualizzare i dati dell’eventuale DSU ISEE valida e presente nel sistema SiSemplice; 

o Indirizzo comunicazioni(diverso da residenza), Civico comunicazioni, Comune comunicazioni, 
CAP comunicazioni: consente di indicare un indirizzo per ricevere le comunicazioni da INPS, 
questo deve essere diverso dalla residenza del richiedente presente in anagrafica e che verrà 
comunque inviata ad INPS; 
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o Pulsante  consente di salvare i dati della domanda/comunicazione anche se 

questi non sono completi; 

o Pulsante  consente di accedere al dettaglio della domanda/comunicazione, la sua 
pressione determina il salvataggio della pratica per eventuali dati modificati ed il salvataggio della 
domanda con i dati inseriti nei vari tab mostrati, se i dati presenti in maschera non consentono il 
salvataggio della pratica o della domanda si dovrà procedere con la loro correzione prima di poter 
salvare la domanda, il salvataggio e la modifica dei dati può esser effettuata solo con lo stato 
modificato della domanda; 

o Pulsante  consente di cancellare la domanda/comunicazione e i dati collegati se 
consentito dallo stato attuale della domanda; 

o Pulsante  consente di stampare la domanda/comunicazione contente i dati 
generale della domanda; 

o Pulsante  consente di predisporre la domanda/comunicazione a pronto per l’invio 
indicando al sistema che la domanda è completa nei sui dati, il passaggio di stato necessiterà 
richiederà obbligatoriamente l’upload in documentale della stampa della domanda firmata dal 
richiedente, inoltre nel caso in cui l’operatore che effettua l’operazione sia censito in tabella 
organizzativa come volontario, nella zona associata alla pratica, oltre al cambio stato il sistema 
invierà una mail all’indirizzo di posta elettronica indicato in tabella organizzativa come indirizzo 
istituzionale della sede per indicare la presenza della domanda (la mail viene inviata in copia anche 
al responsabile provinciale ed all’operatore che effettua l’operazione), questa funzionalità consente 
agli operatori censiti come volontari in tabella organizzativa e quindi non abilitati all’invio ad INPS 
delle domande di comunicare la presenza di una domanda completa ed inviabile; 

o Pulsante  consente di riabilitare la domanda/comunicazione alla modifica 
riportando la domanda in stato modificato, è utilizzabile solo se lo stato della domanda consente 
l’operazione, se lo stato della domanda è pronto per l’invio o presa in carico viene inviata una mail 
all’indirizzo di posta elettronica indicato in tabella organizzativa come indirizzo istituzionale della 
sede per indicare che la domanda è stata riportata allo stato modificato in quanto necessita di 
mafiche (la mail viene inviata in copia anche al responsabile provinciale ed all’operatore che 
effettua l’operazione); 

o Pulsante  consente, agli operatori abilitati, di portare la domanda/comunicazione 
in stato presa in carico per indicare che la sua gestione è in mano ad un operatore che sta curando 
l’invio all’INPS e che quindi non può esser modificata nei dati; 

o Pulsante  consente, agli operatori abilitati, di inviare la domanda/comunicazione 
ad INPS via cooperazione applicativa. 

o Pulsante  visibile solo in caso di domanda (no nelle comunicazioni) in stato 
RICEVUTA INPS ACQUISITA o SCARTATA, consente agli operatori abilitati di verificare via 
cooperazione applicativa lo stato della domanda presso INPS, l’operazione viene tracciata nel 
dettaglio della domanda nella sezione “Storico INPS”(per maggiori informazioni sul dettaglio della 
domanda si veda la fine del paragrafo); 

o Pulsante  visibile solo in caso di domanda in stato RICEVUTA INPS 
ACQUISITA, consente agli operatori di scaricare il pdf di ricevuta invio generato dalla procedura 
con le informazioni ricevute da INPS(non è una ricevuta INPS, per il servizio RdC non sono previste 
stampe di ricevuta fornite da INPS) 
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• Tab Quadro B (solo domanda RDC): 

 

  
 

o Dichiarazione di avere la residenza da 10 anni in Italia (di cui 2 in modo continuativo): 
(obbligatorio) la residenza in Italia è inoltre richiesta per l'intera durata del beneficio; 

o Cittadinanza: (obbligatorio) indicare il tipo di cittadinanza, in caso di cittadinanza paesi terzi o 
titolare protezione internazionale è necessario indicare i riferimenti del permesso di 
soggiorno. 

 

• Tab Quadro C (solo domanda RDC): 
 

 
 

o Dichiarazione di avere una DSU ISEE valida: (obbligatorio) presenza della Dichiarazione Sostitutiva 
Unica ai fini ISEE per il medesimo nucleo familiare per il quale si richiede il RdC/PdC; 

o Consapevolezza doveri variazioni nucleo ISEE: (obbligatorio) consapevolezza che, in corso di 
fruizione del beneficio, in caso di variazione del nucleo familiare rispetto all'attestazione ISEE in 
vigore, deve essere presentata una DSU aggiornata entro 2 mesi ed effettuata una nuova domanda 
RdC/PdC; 

o Protocollo DSU ISEE valida (opzionale) 
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• Tab Quadro D (solo domanda RDC): 
 

 
 

o Nucleo in possesso requisiti economici richiesti: (obbligatorio) dichiarazione che il nucleo non è in 
possesso di mezzi di trasporto non ammessi dal beneficio e che non sono intervenute variazioni al 
patrimonio mobiliare e immobiliari incoerenti con il beneficio; 

o Presenza mutuo abitazione: (opzionale) dichiarazione che, all'atto della presente domanda, è in 
corso un mutuo contratto per l'acquisto/costruzione della casa di abitazione, in caso di presenza 
obbligatoria l’indicazione della Rata mensile media e Numero rate residue. 
 

• Tab Quadro E (solo domanda RDC): 
 

 
 

o Attività lavorativa nucleo avviata nel periodo di riferimento ISEE: (opzionale) dichiarazione che 
uno o più componenti del nucleo familiare svolgono attività lavorativa, avviata durante il periodo di 
riferimento dell'ISEE o successivamente ad esso, se indicato obbligatorio indicare il Numero 
componenti interessati, tale informazione implica la necessità di inviare tante comunicazioni 
ridotte quanti saranno il numero dei componenti indicati, senza l’invio delle comunicazioni la 
domanda non potrà esser correttamente gestibile da INPS. 
 

 
• Tab Quadro F (solo domanda RDC): 
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o Presenza componenti detenuti: (opzionale) Indica la presenza di componenti del nucleo in stato 
detentivo, se indicato occorre indicare almeno uno tra Di cui minorenni o Di cui maggiorenni o di 
cui minorenni in misura cautelare o di cui maggiorenni in misura cautelare; 

o Presenza componenti lungodegenti: (opzionale) Indica la presenza di componenti del nucleo 
lungodegenti, se indicato occorre indicare almeno uno tra Di cui minorenni o Di cui maggiorenni 

o Presenza disoccupati per dimissioni volontarie: (opzionale) Indica la presenza di componenti del 
nucleo disoccupati a seguito di dimissioni volontarie nei 12 mesi successivi alla data delle 
dimissioni, fatte salve le dimissioni per giusta causa, se indicato occorre indicare almeno uno tra Di 
cui minorenni o Di cui maggiorenni 

o Consapevolezza DID per maggiorenni componenti del nucleo: (obbligatorio) indica la 
consapevolezza che per l'erogazione del beneficio RdC è necessario che tutti i componenti 
maggiorenni del nucleo familiare rendano la Dichiarazione di Immediata Disponibilità (DID); 

o Impegno comunicazione dimissioni volontarie, ricoveri carico dello stato:/obbligatorio) indica 
l’impegno a comunicare, tramite il modello RdC/PdC Com Esteso, la presenza nel nucleo, dopo la 
data di presentazione della domanda, di membri con dimissioni volontarie o in stato detentivo o 
ricoverati in istituti di cura di lunga degenza; 

o Impegno comunicazioni variazioni occorse al nucleo e patrimoniali: (obbligatorio) indica la 
consapevolezza che in caso di variazione della condizione occupazionale durante il godimento della 
prestazione da parte di uno o più componenti il nucleo familiare nonché in caso di variazioni 
patrimoniali, dovrà essere compilato il modello RdC/PdC - Com Esteso; 

o Assenza di misure cautelari in carcere o condanna definitiva: (obbligatorio, novità normativa 
introdotta nel Luglio 2022) indica che il richiedente dichiara che nessun soggetto del nucleo è 
sottoposto a misura cautelare personale, eseguita in carcere, per qualsiasi tipologia di reato, né a 
condanna definitiva intervenuta nei 10 anni precedenti la richiesta. 
 

 
o Autodichiarazioni scolarizzazione richiedente: (adeguamento normativo LbD2023 dal 16/07/2023) 

il richiedente con età compresa tra i 18 e i 29 anni deve autodichiarare di aver adempiuto all'obbligo 
scolastico o di essere iscritto ad un percorso di formazione di primo livello, o comunque funzionale 
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all’adempimento del predetto obbligo, per richiedenti con età maggiore di 29 anni non si deve 
indicare l’autodichiarazione 

o Presenza componenti nucleo DSU tra 18-29 anni non adempiuto obbligo scolastico: 
(adeguamento normativo LbD2023 dal 16/07/2023) nel caso di componenti nel nucleo DSU di 
soggetti con età compresa tra i 18 e i 29 anni, il richiedente deve indicare l’eventuale presenza di 
soggetti che non hanno adempiuto all'obbligo scolastico o non sono iscritti e non frequentano 
percorsi di istruzione di primo livello, o comunque funzionali all'adempimento del predetto obbligo 
(LdB 2023). 

o Numero componenti nucleo DSU tra 18-29 anni no adempiuto obbligo scolastico: 
(adeguamento normativo LbD2023 dal 16/07/2023) nel caso siano presenti componenti del nucleo 
DSU con età compresa tra i 18 e i 29 anni che non hanno adempiuto agli obblighi scolastici si deve 
indicare il numero. 

 
 
 

•  Tab Quadro G (solo domanda RDC): 
 

 
 

o Consapevole verifiche: (obbligatorio) Indica la consapevolezza dei controlli delle dichiarazioni fatte 
nella domanda, dei criteri della domanda e delle sanzioni; 

o Letto e compreso le informazioni domanda: (obbligatorio) Indica la dichiarazione di aver letto e 
compreso le informazioni contenute nella presente domanda e di quanto riportato nell'Informativa 
sull'utilizzo della Carta Reddito di Cittadinanza; 

o Conoscenza regolamento domanda: (obbligatorio) Indica la dichiarazione che quanto espresso nel 
modulo è vero ed è accertabile; 

o Luogo sottoscrizione domanda (opzione) indica il luogo di sottoscrizione della domanda, è il 
comune della zona INAC della pratica, può essere modificato; 

o Immediata Disponibilità al Lavoro (DID) per tutti i componenti del nucleo: (obbligatorio) indica 
che il richiedente dichiara di essere a conoscenza che la presentazione della domanda comporta la 
della Dichiarazione di Immediata Disponibilità al Lavoro (DID), come previsto dall’art. 4; 

o Conoscenza regolamento domanda: (obbligatorio) Indica che il richiedente dichiara di essere 
consapevole di dover fornire alla piattaforma MyANPAL, unitamente agli eventuali componenti 
maggiorenni del nucleo tenuti agli obblighi connessi alla fruizione del Rdc, le informazioni 
necessarie a completare la DID. 

 
 
 

• Tab Sottoscrittore (solo domanda RDC) per indicare eventuali sottoscrittori della domanda per soggetti 
incapaci: 
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o La presente domanda è presentata in nome e per conto del soggetto incapace da chi ne ha la 
rappresentanza legale: (Opzionale) Indica la presenza di un sottoscrittore per soggetto incapace, 
se indicato deve esse selezionato un soggetto censito nell’anagrafica (è possibile inserire una 
nuova anagrafica) per cui deve esser presente un documento di riconoscimento valido, è possibile 
indicare dei recapiti e un indirizzo comunicazioni diverso dalla residenza; 
 

• Tab Variazioni lavorative (solo comunicazione RDC) per indicare per comunicare le variazioni lavorative 
necessarie per l’invio delle comunicazioni ridotte o estese 
 

 
 

o Codice fiscale richiedente: (obbligatorio) Indica il codice fiscale del richiedente la domande RdC per cui 
si invia la comunicazione ridotta o estesa, il sistema in automatico valorizza tale valore con il codice 
fiscale del richiedente la comunicazione; 

 
o Protocollo INPS domanda RdC/PdC ordinaria: (obbligatorio) Indica il protocollo INPS della domanda 

RdC/PdC ordinaria per cui si invia la comunicazione, il sistema in automatico valorizza tale valore con 
l’eventuale protocollo domanda RdC inviata come richiedente dal soggetto; 

o Reddito subordinato/parasubordinato (opzione): indica l’eventuale l’Importo del reddito da lavoro 
subordinato, parasubordinato o intermittente per l'anno in corso; 

o Attività autonoma dal (opzione): indica l’eventuale data inizio attività autonoma, di impresa individuale o 
partecipata, se indicata vanno comunicati relativamente all’attività autonoma Anno redditi trimestri, 
Importo reddito e il trimestre di riferimento della comunicazione 

o Data cessazione attività autonoma/impresa (opzionale solo per comunicazione estesa) eventuale data 
cessazione attività autonoma, di impresa individuale o partecipata. 
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• Tab Ulteriori comunicazioni (solo comunicazione RDC estesa) per indicare per comunicare le variazioni 
relative al nucleo della DSU in corso di validità, solo per comunicazioni estese 
 

 
 

o Variazione stato detentivo a partire dal: (Opzionale) Indica la data variazione situazione stato detentivo, 
se compilato va indicata l’assenza detenuto o la presenza detenuti, in caso di presenza va specificato il 
numero di componenti del nucleo in stato detentivo indicando i minorenni e i maggiorenni; 

o Variazioni ricoverati lungodegenza dal: (Opzionale) Indica la data variazione situazione lunghe 
degenze, se compilato va indicata l’assenza lungodegenti la presenza lungodegenti, in caso di 
presenza va specificato il numero di componenti del nucleo in stato di lungodegenza indicando i 
minorenni e i maggiorenni 

o Presentato dimissione volontarie il: (Opzionale) Indica la data presentazione di dimissioni volontarie tra 
i componenti del nucleo, se compilato va indicata il numero di soggetti minorenni e i maggiorenni; 

o Data variazione condizioni mutuo casa abitazione: (opzionale) dichiarazione di variazione delle 
condizioni del mutuo relativo alla casa di abitazione, in caso di presenza obbligatoria l’indicazione della 
nuova Rata mensile media e Numero rate residue. 

o Data variazione condizioni con perdita requisito (Opzionale) Indica la data in cui sono variate le 
condizioni economiche del nucleo da cui si determina la perdita del requisito del beneficio della domanda 
di RdC, se indicato indicare la causa tra Variazione patrimonio mobiliare/immobiliare dichiarato ai fini 
ISEE o variazione possesso di beni durevoli dichiarato ai fini ISEE. 
 
 

 
 

o Data variazione scolarizzazione nucleo per componenti con età tra 18-29 anni: (Opzionale) 
(adeguamento normativo LbD2023 dal 16/07/2023): consente di indicare la variazione del numero di 
componenti del nucleo DSU con età compresa tra i 18 e i 29 anni che non hanno adempiuto agli obblighi 
scolastici. 

o Numero non scolarizzati (obbligatorio se la data variazione è compilata) (adeguamento normativo 
LbD2023 dal 16/07/2023): consente di indicare il nuovo numero di componenti del nucleo DSU con età 
compresa tra i 18 e i 29 anni che non hanno adempiuto agli obblighi scolastici a seguito della variazione. 
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: (adeguamento normativo LbD2023 dal 16/07/2023) 

 

La pagina di dettaglio della domanda è accedibile dal tab Gestione domanda con il pulsante  o dalla 
home del soggetto attraverso la selezione della domanda nel gruppo domande INPS cooperazione applicativa, nella 
pagina sono presenti i dati della domanda/comunicazione così come incorporati nella maschera della pratica ed in più 
è possibile indicare delle annotazione alla domanda, visualizzare lo storico degli stati della domanda e lo storico delle 
comunicazioni con INPS (cliccando sulla riga è possibile visualizzare il dettaglio della). 
 

 
 
Nel caso di domanda RdC il cui stato è ricevuta INPS acquisita, cioè di domanda correttamente acquisita da INPS, è 
possibile gestire le eventuali comunicazioni ridotte o estese collegate alla domanda attraverso il tab Comunicazioni 
collegate. 
 

 
All’accesso al tab il sistema proporrà l’inserimento di una comunicazione per il richiedente la prestazione. Nel caso di 
delega al CAF caricata per la consultazione della DSU, verranno proposti per l’inserimento della comunicazione anche 
i componenti maggiorenni del nucleo DSU, le funzionalità disponibili nel tab sono le seguenti: 

o  consentirà di inserire una nuova riga nell’elenco delle 
comunicazioni collegate alla domanda; 
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o  consentirà di inserire una nuova anagrafica per inserire una nuova 
comunicazione; 

o colonna Soggetto comunicazione potrà esser ricercato per codice fiscale o denominazione un 
soggetto per cui richiedere la comunicazione; 

o  sarà possibile generare la pratica D97 per una nuova comunicazione relativa 
al soggetto indicato nella colonna Soggetto comunicazione e successivamente la relativa domanda 
in cui di default verranno recuperati i dati relativi al codice fisale del richiedente e del protocollo della 

domanda RdC (dalla pratica con il pulsante  sarà possibile tornare 
alla pagina di gestione della domanda RdC); 

o  sarà possibile navigare verso la pratica D97 collegata alla domanda 
Inoltre nelle colonne Protocollo pratica collegata sarà indicato il protocollo dell’eventuale pratica e la relativa 
classificazione per distinguere le comunicazioni ridotte delle estese, nella colonna Stato comunicazione INPS sarà 
indicato lo stato della domanda. 
 

Gestione domande NASPI 

La domanda INPS di disoccupazione NASPI è strettamente collegata alle pratiche e quindi per la sua gestione 
necessita di essere associata ad una pratica di tipo A21 - INDENNITA' DI DISOCCUPAZIONE AI LAVORATORI NON 
AGRICOLI con classificazione NASPI. Il flusso di inserimento della domanda è contenuto nella pagina di gestione 
della pratica ed è quindi possibile inserire una domanda solo dopo aver inserito la relativa pratica. 
La domanda è modificabile nei dati inseriti solo dall’operatore che ha effettuato l’inserimento della domanda stessa. 
In fase di modifica di una pratica a cui è associata una possibile domanda, viene visualizzato il pannello di gestione 
della domanda INPS dove è possibile inserire i dati ed è possibile effettuare alcune operazioni sulla stessa. 
  

 
 

I dati gestibili e le operazioni effettuabili dalla pratica sono i seguenti: 
• Tab Gestione domanda::  

o Sede INPS: sede a cui verrà indirizzata la domanda, in fase di inserimento il sistema propone la sede 
di competenza in base alla residenza del richiedente, la sede può essere modificata; 

o Richiesta ANF: consente di indicare che contestualmente alla domanda verranno richiesti gli assegni 
al nucleo familiare e se selezionato renderà disponibili i tab di gestione della domanda ANF (a 
partire dal 30/05/2022, in base alle indicazioni INPS, non è più possibile inviare domande ANF 
contestuali alla domanda NASPI); 
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o Anno redditi ANF: indica l’anno di riferimento redditi dell’eventuale domanda ANF contestuale alla 
NASPI; 

o Cittadinanza: (non modificabile, informazione recuperata dall’anagrafica) indica l’eventuale residenza 
estera del richiedente; 

o Stato civile richiedente: stato civile del richiedente proposto dal sistema in base allo stato civile in 
anagrafica (la sua modifica non verrà salvata in anagrafica); 

o  Data stato civile: data variazione stato civile proposto dal sistema in base alla data variazione stato 
civile in anagrafica (la sua modifica non verrà salvata in anagrafica); 

o Contatto telefonico: (modificabile) indica il numero del cellulare o del numero telefonico recuperato 
dall’anagrafica del richiedente, in caso di modifica il sistema chiederà all’operatore se vuole 
aggiornare tale dato in anagrafica; 

o Email: (modificabile) indica l’indirizzo email del richiedente recuperato dall’anagrafica del richiedente,  
in caso di modifica il sistema chiederà all’operatore se vuole aggiornare tale dato in anagrafica; 

o Invia ricevuta vie email: indica se la ricevuta di invio INPS dovrà essere inviata al richiedente 
all’indirizzo email indicato; 

o Firma grafometrica: indica al sistema se l’operatore abilitato alle funzionalità di firma grafometrica 
intende firmare la domanda in modalità grafometrica; 

o Pulsante  consente di salvare i dati della domanda; 

o Pulsante  consente di accedere al dettaglio della domanda, la sua pressione 
determina il salvataggio della pratica per eventuali dati modificati ed il salvataggio della domanda 
con i dati inseriti nei vari tab mostrati, se i dati presenti in maschera non consentono il salvataggio 
della pratica o della domanda si dovrà procedere con la loro correzione prima di poter salvare la 
domanda, il salvataggio e la modifica dei dati può esser effettuata solo con lo stato modificato della 
domanda; 

o Pulsante  consente di cancellare la domanda e i dati collegati se consentito dallo 
stato attuale della domanda; 

o Pulsante  o consente di stampare la domanda in 
forma cartacea o in forma grafometrica (per operatore abilitato che ha optato per tale modalità di 
firma), al termine del processo, se lo stato iniziale della domanda è modificato, lo stato finale della 
domanda sarà stampato o pronto per l’invio. Nel caso di contestuale domanda ANF, nella quale si è 
richiesto il recupero dei redditi dal CAF, verrà accodato alla stampa il modello di delega al CAF per 
l’autorizzazione alla consultazione di tali dati. Nel caso in cui nella documentale è già presente un 
documento indicato come domanda firmata il sistema non genererà un nuovo documento ma aprirà 
il documento presente in documentale, in tale casistica, solo se lo stato della domanda è modificato, 
il sistema chiederà all’operatore se si vuole effettuare una nuova stampa della domanda con 
contestuale cancellazione della domanda firmata in documentale o se considera ancora valido il 
documento in anagrafica; 

o Pulsante  consente di portare la domanda in stato stampato allo stato pronto per 
l’invio. In tale passaggio se in documentale è presente in documentale la domanda firmata non 
verrà richiesto l’upload del documento. 

o Pulsante   consente di indicare al sistema che la domanda non cancellabile(in 
quanto oggetto di un invio ad INPS) è annullata e non deve più essere oggetto di invio di email di 
alert. Nel caso in cui l’operazione viene richiesta da un operatore diverso da quello che ha inserito 
la domanda il sistema invierà una mail all’indirizzo di posta elettronica dell’operatore che ha inserito 
la domanda, la domanda può essere riportata in stato modificato per la sua gestione con il pulsante 
abilita modifica domanda; 
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o Pulsante  consente di riabilitare la domanda alla modifica riportando lo stato in 
modificato, è utilizzabile solo se lo stato della domanda consente l’operazione. Nel caso in cui 
l’utente è indicato come volontario nella zona della pratica associata alla domanda e l’operazione 
viene richiesta da un altro operatore e  lo stato della domanda è pronto per l’invio o presa in carico, 
il sistema invierà una mail all’indirizzo di posta elettronica dell’operatore che ha inserito la domanda; 

o Pulsante  consente, agli operatori abilitati, di portare la domanda in stato presa in 
carico per indicare che la sua gestione è in mano ad un operatore che sta curando l’invio all’INPS e 
che quindi non può esser modificata nei dati; 

o Pulsante  consente, agli operatori abilitati, di inviare la domanda ad INPS via 
cooperazione applicativa, se l’invio è effettuato con successo verrà scaricata la ricevuta INPS che 
verrà conservata in documentale e se previsto verrà inviata al richiedente via email, nel caso di 
invio con successo verrà inviata anche eventuale documentazione allegata alla domanda, l’esito 
dell’operazione verrà tracciato nella sezione storico INPS. 

o Pulsante  consente agli operatori abilitati di verificare via cooperazione applicativa 
lo stato della domanda presso INPS, l’operazione viene tracciata nel dettaglio della domanda nella 
sezione storico INPS, se lo stato della domanda è scartato ma il sistema rileva che la domanda è 
presente in INPS lo stato verrà automaticamente portato in ricevuta INPS acquisita; 

o Pulsante  consente agli operatori di recuperare da INPS eventuale 
documentazione legata alla domanda (modello SR161, ricevuta, eventuale modello ANF, eventuale 
prospetto documento di liquidazione, eventuale documento di reiezione), la documentazione verrà 
acquisita in documentale. 
 

• Tab Prestazione consente di gestire le seguenti informazioni che devono essere obbligatoriamente indicate 
 

 
 

o Data cessazione: data cessazione attività; 
o Denominazione ultima azienda: denominazione dell’ultima azienda di lavoro del richiedente; 
o Motivazione cessazione rapporto: indica il motivo per cui il rapporto di lavoro è cessato; 
o Tipo rapporto: indica la tipologia di rapporto cessato di lavoro cessato; 
o 30 giornate lavoro ultimi 12 mesi: indica che il richiedete può far valere la presenza di almeno 30 

giorni di lavoro negli ultimi 12 mesi; 
o Iscrizione gestione separata: indica che il richiedente è iscritto o oppure no alla gestione separata, 

l’indicazione di iscrizione comporta l’obbligo di indicare almeno un reddito nel tab delle Altre attività 
lavorative (può essere valorizzato a 0) con la relativa data di inizio attività (se la data è precedente 
al 01/01/anno di presentazione domanda va indicato 01/01/anno di presentazione domanda) 

o Codice qualifica: indica la qualifica dell’attività per cui si sta presentando la domanda; 
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o Descrizione qualifica centro impiego: indica la descrizione della qualifica dell’ultimo impiego per cui 
si presenta la domanda; 

o Centro impiego: centro per l’impiego di riferimento del richiedente, il sistema proporrà un centro per 
l’impiego di competenza in base alla residenza o domicilio del richiedente; 

o Tipo residenza: consente di indicare se il richiedente ha un domicilio differente dalla residenza; 
o Note: consente di indicare un testo libero che verrà inviato ad INPS con la domanda, il testo non 

compare nella stampa ma solo nel flusso telematico. 
 

• Tab Altre informazioni consente di gestire le seguenti informazioni aggiuntive 
 

 
 

o Data fine mancato preavviso: data fine indennità di mancato preavviso; 
o Numero giorni mancato preavviso: numero di giorni di mancato preavviso per cui il richiedente 

percepirà un indennità; 
o Periodi esteri lavoro in: ultimo paese estero di svolgimenti attività lavorative; 
o Titolare AOI opta NASPI: indica che il richiedente è titolare di assegno di invalidità ma opta per 

l’indennità NASPI; 
o Superamento comporto malattia: indica che il richiedente è stato licenziato per superamento del 

periodo di comporto di malattia; 
o Attualmente in malattia/ricovero dal/al: data inizio e fine del periodo di malattia attuale; 
o Malattia/ricovero terminata dal/al: data inizio e fine del periodo di malattia terminata. 

 

• Tab Altre attività lavorative 2024 consente di gestire le seguenti informazioni aggiuntive su altre attività 
lavorative del richiedente (pagina aggiornata a partire dal 23/09/2024 per adeguamento normativo INPS) 
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o Richiedente è titolare di una carica di socio di una società di persone: consente di indicare che il 
richiedente è titolare di una carica di socio di una società di persone; 

o Sezione contenente le informazioni riguardo una possibile iscrizione del richiedente ad un albo 
o ad una cassa professionale: consente di indicare 
� Iscritto: informazioni riguardo una possibile iscrizione del richiedente ad un albo o ad una 

cassa professionale; 
� Effettivamente attivo: se il richiedente svolge effettivamente attività professionali; 
� Inizio attività: la data a partire dalla quale il richiedente ha iniziato l'attività lavorativa; 
� Reddito occasionale libero professione RA: reddito proveniente da attività Autonoma 

Occasionale da Libero Professionista (Ritenuta d’acconto) per l'anno in corso (CODICE 8); 
� Reddito autonomo libero professione: reddito proveniente da attività Autonoma da Libero 

Professionista (Ritenuta d’acconto) per l'anno in corso (CODICE 7); 
o Sezione contenente le informazioni riguardo una possibile iscrizione del richiedente alla 

Gestione Separata: consente di indicare 
� Iscritto: informazioni riguardo una possibile al possibile svolgimento di attività ricollegabili alla 

Gestione Separata; 
� Effettivamente attivo: se il richiedente svolge effettivamente attività ricollegabili alla Gestione 

Separata; 
� Inizio attività: data a partire dalla quale il richiedente ha iniziato l'attività lavorativa; 
� Reddito parasubordinata: reddito proveniente da attività Parasubordinata su Gestione 

Separata per l'anno in corso (CODICE 3); 
� Reddito occasionale gestione separata RA: reddito proveniente da attività Autonoma 

Occasionale su Gestione Separata (Ritenuta d’acconto) per l'anno in corso (CODICE 6); 
� Reddito autonomo: reddito proveniente da attività Autonoma su Gestione Separata per 

l'anno in corso (CODICE 5); 
o Sezione contenente le informazioni riguardo una possibile iscrizione del richiedente alla 

Gestione Artigiani e Commercianti: consente di indicare 
� Iscritto: informazioni se il richiedente è iscritto alla Gestione Artigiani e Commercianti; 
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� Effettivamente attivo: se il richiedente svolge effettivamente attività ricollegabili alla Gestione 
Artigiani e Commercianti; 

� Inizio attività: data a partire dalla quale il richiedente ha iniziato l'attività lavorativa; 
� Reddito: reddito proveniente da attività Autonoma su Gestione Artigiani e Commercianti per 

l'anno in corso (CODICE 9); 
o Sezione contenente le informazioni riguardo una possibile titolarità del richiedente di partita 

IVA e/o codice REA presso il Registro Imprese di una Camera di Commercio: consente di 
indicare 
� Iscritto: informazioni riguardo alla condizione di titolarità di partita IVA e/o codice REA presso 

il Registro Imprese di una Camera di Commercio; 
� Effettivamente attivo: se il richiedente svolge effettivamente attività ricollegabili alla partita 

IVA / codice REA di cui è titolare; 
� Inizio attività: data a partire dalla quale il richiedente ha iniziato l'attività lavorativa; 
� Reddito: reddito proveniente da attività Autonoma su altre Gestione per l'anno in corso 

(CODICE 1); 
o Sezione contenente le informazioni riguardo una possibile attività di lavoro subordinato 

diversa da quella per cui si presenta domanda: consente di indicare 
� Svolge: indica se il richiedente svolge attività di lavoro subordinato diversa da quella per cui 

si presenta domanda; 
� Inizio attività: data a partire dalla quale il richiedente ha iniziato l'attività lavorativa; 
� Reddito: reddito proveniente da attività di lavoro subordinato diversa da quella per cui si 

presenta domanda per l'anno in corso (CODICE 4); 
o Sezione contenente le informazioni riguardo una possibile attività di lavoro autonoma 

occasionale: consente di indicare 
� Svolge: indica se il richiedente svolge o meno attività di lavoro autonoma occasionale 

(Ritenuta D'acconto); 
� Inizio attività: data a partire dalla quale il richiedente ha iniziato l'attività lavorativa; 
� Reddito occasionale: reddito proveniente da attività di lavoro autonoma occasionale su Altre 

Gestioni(ritenuta d'acconto) per l'anno in corso (CODICE 2); 
� Reddito settore sportivo: reddito proveniente da attività lavorativa riguardante la 

collaborazione sportiva nel settore Dilettantistico (CODICE 10). 
 

• Tab Modalità riscossione consente di indicare la modalità di riscossione richiesta della prestazione 
 

 
o Modalità pagamento: consente di decidere se avere un pagamento tramite bonifico in conto corrente 

o domiciliato alle poste; 
o Tipo pagamento: determinato in automatico dalla selezione della modalità pagamento; 
o IBAN: eventuale IBAN presso cui accreditare il pagamento tramite bonifico in conto corrente 

 

• Tab Delega sindacale consente di indicare l’eventuale sindacato a cui concedere l’eventuale delega 
sindacale 
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o Delega: sindacato a cui concedere la delega, di default è proposta la delega ANCCA. 

 

• Tab Gestione nucleo, visibile solo nel caso di domanda contestuale ANF 
 

 
 

o Componente nucleo: rappresenta il singolo componente del nucleo ANF (tra cui il richiedente la 
prestazione) il sistema propone il nucleo a partire da precedenti domande o dal nucleo familiare 
anagrafico. Al termine dell’inserimento dei dati, se il nucleo indicato è differente dal nucleo 
anagrafico il sistema richiederà se si desidera allineare il nucleo anagrafico con quello della 
domanda; 

o Relazione: relazione tra il richiedente e il singolo componente del nucleo ANF; 
o Ris con richiedente: indica se il componente risiede con il richiedente; 
o Resid. Italia: indica se il componente è residente in Italia; 
o Inabile: indica se il componente è inabile; 

o  consente l’accesso all’anagrafica del componente per la verifica o modifica dei dati; 

o  consente di eliminare il componente dal nucleo ANF; 

o  consente di inserire un nuovo componente del nucleo abilitando la ricerca 
anagrafica nel campo Componente nucleo della nuova riga; 

o  consente di inserire una nuova anagrafica al cui salvataggio verrà 
automaticamente inserita nel nucleo ANF. 

 
• Tab Redditi 2020, visibile solo nel caso di domanda contestuale ANF, consente di inserire i redditi necessari 

per richiedere la prestazione aggiuntiva ANF 
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o Poss. Delega richiedente recupero redditi CAF, sarà richiesto upload delega firmata: indica che 
il cittadino potrebbe avere dei dati reddituali nel sistema e che autorizza il CAF a rilasciare tali 
redditi per procedere con la richiesta degli ANF, se i redditi saranno individuati e recuperati il 
sistema richiederà di acquisire il consenso/delega firmata dal richiedente; 

o  consente di importare i redditi presenti nel sistema 
o Redd. conseg.: indica che sono stati conseguiti dei redditi nell’anno fiscale 2020; 
o Redd. Non conseg.: indica che non sono stati conseguiti redditi nell’anno fiscale 2020. 
o Campi digitazione redditi: consentono di indicare i redditi conseguiti nell’anno fiscale 2020 da parte 

del nucleo. 
 

• Tab Dichiarazioni ANF, visibile solo nel caso di domanda contestuale ANF, consente di gestire le 
dichiarazioni ANF rispetto ad eventuali altre richieste di benefici per il nucleo indicato. 
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o non percepisco, né altre persone percepiscono trattamenti di famiglia italiani o esteri per le 
persone indicate nella composizione del nucleo familiare: indica nessun componente del 
nucleo percepisce un trattamento di famiglia per i componenti indicati in domanda; 

o percepisco il trattamento di famiglia per le persone del nucleo suindicate: indica che il 
richiedente percepisce una prestazione per trattamenti di famiglia per il nucleo indicato. 

o Pagato da: indica l’ente/stato estero che eroga una prestazione per il trattamento famigliare del 
nucleo indicato; 

o Importo percepito: indica l’importo della prestazione percepita; 
o ho richiesto il trattamento di famiglia per le persone del nucleo suindicate: indica che il 

richiedente ha richiesto una prestazione per trattamenti di famiglia per il nucleo indicato. 
o Pagato da: indica l’ente/stato estero a cui è stata richiesta una prestazione per il trattamento 

famigliare del nucleo indicato; 
o Altro soggetto del nucleo che percepisce altri trattamenti di famiglia: indica un altro componente 

del nucleo che ha richiesto o percepisce un trattamento di famiglia per il nucleo indicato; 
o percepisce il trattamento di famiglia per le persone del nucleo suindicate: indica che il 

componente percepisce una prestazione per trattamenti di famiglia per il nucleo indicato; 
o Pagato da: indica l’ente/stato estero che eroga una prestazione per il trattamento famigliare del 

nucleo indicato al componente del nucleo indicato; 
o Importo percepito: indica l’importo della prestazione percepita dal componente del nucleo indicato; 
o ha chiesto il trattamento di famiglia per le persone del nucleo suindicate: indica che il 

componente del nucleo indicato ha richiesto una prestazione per trattamenti di famiglia per il nucleo 
indicato; 

o Pagato da: indica l’ente/stato estero a cui è stata richiesta la prestazione per il trattamento famigliare 
del nucleo. 

 
• Nel dettaglio della domanda è disponibile il tab Documentazione dove è possibile indicare documenti da 

inviare ad INPS e da conservare nella documentale. 
 

 
 

o Titolo file: titolo del file (il titolo viene inviato ad INPS come informazione collegata al documento); 
o Descrizione: descrizione del file da inviare ad INPS (la descrizione viene inviata ad INPS come 

informazione collegata al documento); 
o Conforme originale (la dichiarazione di conformità del documento all’originale viene inviata ad 

INPS come informazione collegata al documento), nel caso venga indicato che il documento non 
è conforme all’originale il sistema avvisa l’utente di un possibile blocco dell’iter della domanda da 
parte di INPS; 

o Esito: esito invio ad INPS del documento; 
o Data invio documento: data di invio del documento ad INPS; 

o   è possibile accedere alla maschera di gestione del file da inviare, se il file verrà caricato prima 
dell’invio della domanda, il sistema provvederà al suo invio in automatico in cooperazione 
applicativa a valle dell’invio della domanda, se il file verrà caricato successivamente all’invio della 
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domanda, l’operatore dovrà procedere con il suo invio tramite cooperazione applicativa con 
l’apposito pulsante , i documenti caricati verranno conservati nella 
documentale del soggetto. In base alle specifiche INPS i file caricati dovranno avere una 
dimensione massima di circa 700kb. Se il sistema individua per il richiedente un documento di 
identità valido e caricato in documentale, lo proporrà in automatico tra la documentazione allegata 
alla domanda e lo invierà via cooperazione applicativa a valle della domanda. 

Gestione domande disoccupazione (gestione sola visualizzazione) 

Le domande INPS di disoccupazione DSA e NASPI sono strettamente collegate alle pratiche e quindi per la loro 
gestione necessitano di esser associate ad una pratica. Il flusso di inserimento delle domande è contenuto nella 
pagina di gestione delle pratiche ed è quindi possibile inserire una domanda solo dopo aver inserito la relativa pratica.  
E’ possibile inserire la domanda NASPI a partire da una pratiche con codice decreto A21 - INDENNITÀ DI 
DISOCCUPAZIONE AI LAVORATORI NON AGR. 
E’ possibile inserire la domanda DSA a partire da una pratiche con codice decreto A22 - INDENNITÀ DI 
DISOCCUPAZIONE AI LAVORATORI AGRICOLI. 
In fase di modifica di una pratica a cui è associata una possibile domanda di viene visualizzato il pannello di gestione 
della domanda dove è possibile inserire i dati principali della domanda ed è possibile accedere alla gestione del 
dettaglio. 
 

 
I dati gestibili nella sezione “DATI DOMANDA” sono: 

• Sede INPS: sede INPS di riferimento della pratica e della domanda, determinata in automatico in base al CAP 
di residenza del soggetto (nel caso in cui alla pratica è associabile una domanda di pensione la sede INPS 
non è modificabile); 

• Pagamento in contanti: indica che il richiedente chiede il pagamento della prestazione in contanti(alternativo 
a Pagamento con bonifico); 

• Pagamento con bonifico: indica che il richiedente chiede il pagamento della prestazione con bonifico 
(alternativo a Pagamento in contanti) ed abilita il campo IBAN; 

• IBAN: valorizzabile solo se richiesto pagamento con bonifico (il sistema cerca di recuperare il dato  dagli 
estremi bancari dell’anagrafica se richiesto pagamento con bonifico, se il dato viene modificato o inserito il 
sistema salva il dato tra gli estremi bancari dell’anagrafica); 

• Delega sindacale: indica il sindacato a cui dare la delega sindacale(dato opzionale di default è sempre 
ANCCA); 

• Importo delega: importo della trattenuta per la delega(valorizzabile solo per domande DSA); 
• Richiedi ANF: valorizzabile se contestualmente alla domanda viene presentata una domanda ANF e rende 

obbligatorio indicare il nucleo ANF nel tab NUCLEO ANF che il sistema rende disponibile; 
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• Tipo residenza/domicilio: dato obbligatorio e valorizzabile solo nel caso di domanda NASPI, consente di 
indicare se il richiedente risiede nella residenza, oppure se ha un domicilio differente dalla residenza o solo un 
domicilio(es. senza fissa dimora), di default il campo è valorizzato con l’opzione di coincidenza tra residenza e 
domicilio; 

• Vai a gestione domanda: pulsante che salva la domanda e apre la gestione della domanda nella procedura 
DISINPS; 

 
Nel tab NUCLEO ANF è indicabile il nucleo ANF della richiesta contestuale alla domanda, il sistema tenta di 
recuperare e proporre all’operatore un nucleo in base alle seguenti priorità: 

• Domanda DSA: il sistema cerca di recuperare il nucleo in una domanda DSA per la campagna precedente 
all’attuale (es. DSA2018 per una domanda DSA2019), se non trovato il sistema recupera l’eventuale nucleo 
familiare dell’anagrafica, se non trovato il sistema cerca di recuperare un nucleo in una domanda DSA 
andando indietro di 2 campagne DSA (es. DSA2017 per una domanda DSA2019). 

• Domanda NASPI: il sistema cerca di recuperare l’eventuale nucleo familiare dell’anagrafica. 
 
Nel tab sono presenti i dati del componente nucleo, il grado parentela ed è indicabile se il componente del nucleo è 

inabile, è possibile inserire un nuovo componente con il pulsante  abilitando la ricerca tra le 
anagrafiche visibili all’operatore, è possibile inserire una nuova anagrafica da abbinare al nucleo tramite il pulsante 

, è inoltre possibile accedere alla gestione dell’anagrafica di un componente del nucleo 

attraverso il pulsante  ed eliminare un componete con il pulsante . 
 
Il nucleo indicato nella domanda non è più modificabile dalla procedura DISINPS. 
 

 
 

Domande NASPI 
Accedendo alla gestione della domanda le maschere mostrate all’operatore per la gestione delle domande NASPI 
sono le seguenti: 

• Tab Dati presentazione gli eventuali dati modificati in questo tab vanno salvati con il pulsante salva presente 
nel tab dati prestazione 
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• Tab dati prestazione dove vanno inseriti i dati specifici della richiesta prestazione e si possono salvare i dati 

con l’apposito pulsante , se lo stato della domanda è diverso da “MODIFICATO” o “RICEVUTA 
ACQUISITA” attraverso il pulsante lo stato della domanda vien riportato in stato “MODIFICATO”, indicando il 
dato denominazione azienda (ultima occupazione) è possibile non indicare i dati nel tab “Rapporti di lavoro”. 
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• Tab Rapporti di lavoro dove è possibile gestire i rapporti di lavoro del richiedente, i dati sono alternativi al 

campo denominazione azienda (ultima occupazione) del tab “Dati prestazione” 

  
 
• Tab Periodi neutri dove è possibile gestire i dati del rapporto di lavoro del richiedente 
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• Tab ANF dove è possibile indicare i redditi del nucleo familiare (solo per contestuale richiesta ANF indicata 

nella maschera della pratica) 
 

 
 

• Tab Pratica dove è possibile gestire i varie fasi della domanda successivi alla fase di digitazione, le funzionalità 
disponibili sono le seguenti: 

o  stampa della domanda, il sistema non produce una stampa coerente con la stampa del modello 
INPS in quanto non è disponibile il template di stampa aggiornato; 

o  predisposizione a pronto per l’invio; 

o  invia domanda in cooperazione applicativa (solo per gli operatori abilitati con l’apposito ruolo), 
l’esito dell’invio viene mostrato in apposita form; 

o  consulta stato domanda via cooperazione applicativa (solo per gli operatori abilitati con 
l’apposito ruolo); 
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o  invia documentazione a INPS via cooperazione applicativa (solo per gli operatori abilitati con 
l’apposito ruolo), il sistema mette a disposizione un apposita form dove è possibile caricare dei 
documenti in formato pdf ed inviarli ad INPS; 

o  stampa modello INPS SR156 della domanda con i dati inviati precedentemente via 
cooperazione, la stampa viene recuperata tramite recuperata tramite cooperazione applicativa (solo 
per gli operatori abilitati con l’apposito ruolo); 

o  stampa modello INPS ANF della domanda ANF contestuale alla NASPI con i dati inviati 
precedentemente via cooperazione, la stampa viene recuperata tramite recuperata tramite 
cooperazione applicativa (solo per gli operatori abilitati con l’apposito ruolo); 

o  stampa il modello INPS SR163 prodotto dalla procedura per certificare l’IBAN su cui viene 
richiesto l’accredito della prestazione. 

 
 

 
 
Nel caso in cui la domanda rimanga ferma in uno stato diverso da RICEVUTA ACQUISITA o MODIFICATA, il sistema 
invierà all’operatore che ha gestito la domanda ed al suo responsabile provinciale una mail in cui si avviserà della 
presenza della domanda in stato non corretto. Nel caso in cui la domanda sia stata gestita con una procedura diversa 
(es. portale INPS), si può portare la domanda in stato MODIFICATA attraverso il pulsante di salvataggio della 
domanda presente nel tab Dati prestazione ed in questo modo il sistema non segnalerà più via email la presenza 
della domanda ferma. 
 
Domande DSA 
Accedendo alla gestione della domanda le maschere mostrate all’operatore per la gestione delle domande DSA sono 
le seguenti: 

• Tab Presentazione gli eventuali dati modificati in questo tab vanno salvati con il pulsante salva presente nel 
tab dati prestazione 
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• Tab dati prestazione dove vanno inseriti i dati specifici della richiesta prestazione e si possono salvare i dati 

con l’apposito pulsante , se lo stato della domanda è diverso da “MODIFICATO” o “RICEVUTA 
ACQUISITA” attraverso il pulsante lo stato della domanda vien riportato in stato “MODIFICATO. Lo stato civile 
del richiedente è un dato obbligatorio e nel caso in cui sia coniugato (o altro stato civile similare) deve esser 
obbligatoriamente indicato il coniuge. Dal 2018 non è più possibile richiedere gli ANF disgiunti (la sezione 
rimane solo a mostrare eventuali dati storici). 
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• Tab ANF dove è possibile indicare i redditi del nucleo familiare (solo per contestuale richiesta ANF indicata 

nella maschera della pratica) 
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• Tab Pratica dove è possibile gestire i varie fasi della domanda successivi alla fase di digitazione, le funzionalità 
disponibili sono le seguenti: 

o  stampa della domanda, il sistema non produce una stampa coerente con la stampa del modello 
INPS in quanto non è disponibile il template di stampa aggiornato; 

o  predisposizione a pronto per l’invio; 

o  invia domanda in cooperazione applicativa (solo per gli operatori abilitati con l’apposito ruolo), 
l’esito dell’invio viene mostrato in apposita form; 

o  consulta stato domanda via cooperazione applicativa (solo per gli operatori abilitati con 
l’apposito ruolo); 

o  invia documentazione a INPS via cooperazione applicativa (solo per gli operatori abilitati con 
l’apposito ruolo), il sistema mette a disposizione un apposita form dove è possibile caricare dei 
documenti in formato pdf ed inviarli ad INPS; 

o stampa modello INPS SR25 della domanda con i dati inviati precedentemente via cooperazione, la 
stampa viene recuperata tramite recuperata tramite cooperazione applicativa (solo per gli operatori 
abilitati con l’apposito ruolo), la stampa conterrà anche gli eventuali dati ANF inviati contestualmente 
alla domanda; 

o  stampa il modello INPS SR163 prodotto dalla procedura per certificare l’IBAN su cui viene 
richiesto l’accredito della prestazione. 
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Nel caso in cui la domanda rimanga ferma in uno stato diverso da RICEVUTA ACQUISITA o MODIFICATA, il sistema 
invierà all’operatore che ha gestito la domanda ed al suo responsabile provinciale una mail in cui si avviserà della 
presenza della domanda in stato non corretto. Nel caso in cui la domanda sia stata gestita con una procedura diversa 
(es. portale INPS), si può portare la domanda in stato MODIFICATA attraverso il pulsante di salvataggio della 
domanda presente nel tab Dati prestazione ed in questo modo il sistema non segnalerà più via email la presenza 
della domanda ferma. 
 

Gestione archivio INAIL 

La gestione dell’archivio INAIL è accessibile: dal pannello dell’Archivio INAIL dalla pagina di principale dell’anagrafica 
per le operazioni di inserimento (attraverso il pulsante nuovo evento, nuova rendita o nuovo indennizzo) e per le 
operazioni di consultazione/modifica cliccando in una delle righe eventualmente presenti nell’elenco o dal dettaglio di 
una pratica se questa è collegata ad un evento. 
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Nella pagina di riepilogo dell’archivio INAIL è presente: 

• Cruscotto archivio INAIL: contiene un riepilogo di tutti gli eventi, rendite, indennizzi, aggravamenti e 
revisioni collegate al soggetto ed ordinate secondo un criterio cronologico e/o di collegamento tra gli 
elementi e consente di creare nuovi eventi, rendite ed indennizzi o di esportare (con l’apposito pulsante di 
export i dati in formato csv); 

• Home anagrafica: consente all’operatore di tornare alla pagina principale dell’anagrafica attraverso 

l’utilizzo del pulsante ; 
• Ricerca: consente di navigare alla pagina principale della procedura attraverso l’utilizzo del pulsante 

; 
• Dettaglio evento/Infortunio/malattia professionale: se è stato richiesto l’inserimento di un evento o la 

visualizzazione del dettaglio mostra i seguenti dati: 
o Data evento: dato obbligatorio; 
o Numero evento: dato obbligatorio; 
o Tipo evento: dato obbligatorio; 
o Sede INAIL: dato obbligatorio; 
o Malattia professionale o parassitarie; 
o Malattia neoplastica; 
o Silicosi o Asbestosi; 
o Codice gestione; 
o Giorni di furata temporanea; 
o Data guarigione clinica; 
o Percentuale danno riconosciuto: dato obbligatorio; 
o Percentuale danno complessivo: dato obbligatorio. 

• Pratiche associate all’evento: visibile se è stata richiesta la visualizzazione del dettaglio di un evento e 
contiene l’elenco delle pratiche a esso collegate, è possibile associarne di nuove con il pulsante 

 che effettua una ricerca tra le pratiche del soggetto non legate ad altri eventi e 
ne consente la scelta all’operatore, consente di creare una nuove pratica collegate all’evento con il 

pulsante  o sciogliere il legame con il pulsante ; 
• Aggravamento evento: visibile se è stata richiesta la visualizzazione del dettaglio di un evento e 

contiene l’elenco degli aggravamenti collegati ad esso, è possibile creare nuovo aggravamenti con il 

pulsante  dove verrà richiesta: 
o Data di presentazione della domanda: dato obbligatorio; 
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o Percentuale aggravamento riconosciuta: dato obbligatorio; 
o Genera pratica revisione C06 collegata all’evento: possibile solo se all’evento è già associata 

un'altra pratica da cui recuperare tutti dati necessari a generare la nuova pratica di tipo C06 - 
REVISIONE INFORTUNI E MALATTIE PROFESSIONALI O DANNO BIOLOGICO; 

o Consensi opzionali della privacy: indicabili solo se si è scelto di generare una pratica di 
revisione e in tal caso sono obbligatori. 

Attraverso il pulsante  sarà possibile cancellare l’aggravamento dell’evento, l’eventuale pratica 
collegata all’aggravamento non verrà eliminata; 

• Annotazioni evento: visibile se è stata richiesta la visualizzazione del dettaglio di un evento  e 
consentono all’operatore ed al sistema di annotare delle informazioni relative all’evento. Attraverso il 

pulsante  è possibile per l’operatore richiedere l’inserimento di una nuova nota ed 

attraverso l’icona  è possibile cancellarla; 
• Cancellazione evento: possibile solo se è stata richiesta la visualizzazione del dettaglio di un evento con 

il pulsante , la cancellazione avrà effetto sull’evento, sugli aggravamenti e sulle note collegate 
all’evento, per la eventuali pratiche collegate verranno scollegate ma non cancellate. 

 

 
 

• Dettaglio rendita: se è stato richiesto l’inserimento di una rendita o la visualizzazione del dettaglio mostra 
i seguenti dati: 

o Numero rendita: dato obbligatorio; 
o Diretta o superstiti: dato obbligatorio; 
o Sede INAIL: dato obbligatorio; 
o Pre danno biologico (precedenti 24/07/2000); 
o Danno biologico (successivi 25/07/2000); 
o Data decorrenza rendita: dato obbligatorio; 
o Percentuale inabilità: dato obbligatorio; 
o Retribuzione base; 
o Numero quote integrativa; 
o Importo: importo della rendita; 
o Calcola importo rendita: (pulsante) se presenti tutti i dati necessari effettua il calcolo della 

rendita annua(verrà segnalata l’eventuale assenza di dati) ed imposta il valore nel campo 
Importo; 
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o Natura evento infortunio; 
o Natura evento malattia professionale; 
o Natura evento infortunio domestico; 
o Assistenza personale continuativa APC; 
o Assegno di incollocabilità. 

• Eventi associati alla rendita: visibile se è stata richiesta la visualizzazione del dettaglio di una rendita e 
contiene l’elenco degli eventi a essa collegati, è possibile associarne di nuovi con il pulsante 

 che consente la ricerca tra gli eventi del soggetto non legate ad altre rendite o 

altri indennizzi, per sciogliere il legame tra rendita ed evento si deve usare il pulsante ; 
• Revisioni: visibile se è stata richiesta la visualizzazione del dettaglio di una rendita e contiene l’ elenco 

delle revisioni alla rendita, è possibile creare nuove revisioni con il pulsante  dove 
verrà richiesta: 

o Attiva/Passiva: dato obbligatorio; 
o Data revisione: dato obbligatorio; 
o Percentuale riconosciuta: dato obbligatorio; 
o Data comunicazione esito: dato obbligatorio; 
o Data efficacia della revisione: dato obbligatorio; 

Attraverso il pulsante  sarà possibile cancellare la revisione; 
• Finestra prossima revisione: visibile se è stata richiesta la visualizzazione del dettaglio di una rendita  e 

consentono all’operatore di visualizzare quando sarà possibile richiedere/effettuare una nuova revisione 
della rendita; 

• Annotazioni rendita: visibile se è stata richiesta la visualizzazione del dettaglio di una rendita  e 
consentono all’operatore ed al sistema di annotare delle informazioni relative alla rendita. Attraverso il 

pulsante  è possibile per l’operatore richiedere l’inserimento di una nuova nota ed 

attraverso l’icona  è possibile cancellarla; 
• Cancellazione rendita: possibile solo se è stata richiesta la visualizzazione del dettaglio di un rendita con 

il pulsante , la cancellazione avrà effetto sulle rendita, sulle revisioni e note collegate, eventuali eventi 
collegati verranno scollegati ma non cancellati; 
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• Dettaglio indennizzo: se è stato richiesto l’inserimento di un indennizzo o la visualizzazione del dettaglio 
mostra i seguenti dati: 

- Numero indennizzo: dato obbligatorio; 
- Provvisorio; 
- Data liquidazione: dato obbligatorio; 
- Sede INAIL: dato obbligatorio; 
- Percentuale inabilità: dato obbligatorio; 
- Origine prestazione; 
- Importo: importo dell’indennizzo; 
- Calcola importo indennizzo: (pulsante) se presenti tutti i dati necessari effettua il calcolo 

dell’indennizzo(verrà segnalata l’eventuale assenza di dati) ) ed imposta il valore nel campo Importo; 
• Eventi associati all’indennizzo: visibile se è stata richiesta la visualizzazione del dettaglio di un indennizzo e 

contiene l’elenco degli eventi cui esso è collegato, è possibile associarne di nuovi con il pulsante 

 che consente la ricerca tra gli eventi del soggetto non legate ad altre rendite o 

altri indennizzi, per sciogliere il legame tra evento ed indennizzo usare il pulsante ; 
• Annotazioni indennizzo: visibile se è stata richiesta la visualizzazione del dettaglio di un indennizzo  e 

consentono all’operatore ed al sistema di annotare delle informazioni relative all’indennizzo. Attraverso il 

pulsante  è possibile per l’operatore richiedere l’inserimento di una nuova nota ed attraverso 

l’icona  è possibile cancellarla; 
• Cancellazione indennizzo: possibile solo se è stata richiesta la visualizzazione del dettaglio di un indennizzo 

con il pulsante , la cancellazione avrà effetto sull’indennizzo e sulle note collegate, eventuali eventi 
collegati verranno scollegati ma non cancellati. 

 
 
 
 
 

 
 

Gestione campagne INAC 

La gestione degli elementi della campagna INAC è accessibile: dal pannello dell’Campagne INAC dalla pagina di 
principale dell’anagrafica, o dalla pagina di ricerca anagrafica attraverso l’apposito indicatore di ausilio all’operatore 
nel risultato di ricerca. 
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E’ possibile solo accedere in modifica degli elementi. 
 

 
 
La pagina di gestione può variare in base al tipo di campagna trattato, i campi sono i seguenti: 

• Campagna: indica la campagna dell’elemento; 
• Anno: indica l’anno di riferimento dell’elemento; 
• Data generazione: indica la data di generazione dell’elemento(opzionale); 
• Stato: indica lo stato attuale dell’elemento; 
• Zona di competenza: indica la zona INAC di competenza dell’elemento ed è utilizzato per la generazione 

automatica dell’eventuale pratica che la gestione dell’elemento arriva a tale obbiettivo; 
• Collaboratore esterno: (solo per le campagne che lo prevedono) indica l’eventuale collaboratore esterno che 

partecipa alla definizione dell’elemento della campagna INAC; 
• Azione: elenco delle possibili azioni sull’elemento in base allo stato attuale, consente di modificare lo stato 

dell’elemento e di concludere le attività sull’elemento; 
• Note: eventuali note aggiuntive; 

 
In caso l’azione selezionata possa determinare una chiusura dell’elemento con esito positivo si può procedere con le 
seguenti ulteriori attività: 

• Gestione della privacy del soggetto se non gestita a livello anagrafico (preliminare per l’apertura di una 

pratica) con il pulsante ; 

• Apertura di una pratica: attraverso l’utilizzo del pulsante , la pratica corrisponderà con la 
zona INAC competenza indicata nell’elemento della campagna; 

• Accesso alla pratica collegata con il pulsante . 

• Possibilità di inserire un nuovo scadenzario per il soggetto  

• Possibilità di riportare lo stato dell’elemento allo stato iniziale  
 
In caso l’azione selezionata possa determinare una chiusura dell’elemento con esito negativo è obbligatorio indicare il 
motivo tra uno di quelli proposti dal sistema nel campo Motivo rifiuto. 
 

Funzioni amministrative 

La pagina delle funzioni amministrative, accessibile dalla pagina principale della procedura con l’icona 

,  
Le funzioni presenti nella pagina possono essere eseguire dal sistema in modalità sincrona o asincrona (per maggiori 
dettagli consultare il paragrafo Gestione elaborazioni massive). 
 
Dalla pagina è possibile effettuare le seguenti attività: 

1. Gestione zone INAC: 
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• Monitoraggio pratiche: consente di eseguire un controllo sulle pratiche presenti nel sistema secondo 
le seguenti caratteristiche: 

- Tipo monitoraggio: pratiche aperte o chiuse; 
- Periodo da - a: periodo di riferimento del monitoraggio; 
- Zone (Regioni - Provincia): visualizzati in base alla profilazione dell’operatore, consentono 

di indicare su quale livello territoriale deve agire il monitoraggio; 
- Codici decreto: indica se il monitoraggio deve esser ristretto ad un determinato 

raggruppamento di codici; 
- Convenzione: indica se il monitoraggio deve individuare solo le pratiche associate ad una 

determinata convenzione; 
- Tipo raggruppamento: indica su che livello devono esser raggruppati i risultati, possibili 

valori sono Pratiche, Zone INAC, Funzionario, Ente; 
- Esporta dati in formato CSV: indica se il sistema, oltre al report del monitoraggio, deve 

fornire i risultati in formato CSV. 

 
L’elaborazione viene richiesta al sistema attraverso il pulsante  ed il risultato 
sarà ritornato in modalità asincrona o asincrona in base alla configurazione del sistema, i pulsanti 

 e  consentono all’operatore di ritornare alla pagina 
principale delle funzioni amministrative o alla pagina principale della procedura. 

 
• Registri pratiche: consente di generare la stampa dei registri di apertura o chiusura delle zone INAC 

secondo le seguenti caratteristiche: 
- Tipo registro: pratiche aperte o chiuse; 
- Periodo da - a: periodo di riferimento del registro; 
- Zone (Regioni - Provincia): visualizzati in base alla profilazione dell’operatore, consentono 

di indicare su quale livello territoriale deve esser generato il registro; 
- Tipo punteggio: consente di chiedere la stampa del registro di tutte le pratiche 

indipendentemente al punteggio associato al relativo codice decreto o di selezionare solo le 
pratiche CON PUNTEGGIO o SENZA PUNTEGGIO ; 

- Tipo tabella: consente di chiedere la stampa del registro per tutte le tabelle dei codici decreto 
o solo quelle selezionate tra A, B, C o D; 

- Convenzione: consente di chiedere la stampa del registro per le pratiche associate ad una 
determinata convenzione; 

- Ordinamento: consente di chiedere che il registro venga ordinato per progressivo del 
PROTOCOLLO o per ORDINE ALFABETICO; 

- Stampa intestazione: consente di chiedere che nel registro venga stampata l’intestazione 
della zona solo nella PRIMA PAGINA o in TUTTE LE PAGINE; 

- Esporta dati in formato CSV: indica se il sistema, oltre ai registri richiesti, deve fornire i 
risultati in formato CSV. 
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L’elaborazione viene richiesta al sistema attraverso il pulsante  ed il risultato sarà 
ritornato in modalità asincrona o asincrona in base alla configurazione del sistema, i pulsanti 

 e  consentono all’operatore di ritornare alla pagina 
principale delle funzioni amministrative o alla pagina principale della procedura. 

 
• Gestione tabelle ABCD: solo per gli operatori abilitati dall’apposito ruolo, consente l’accesso alla 

gestione dei dati consolidati delle zone e/o province e/o nazionale in base alla profilazione 
dell’operatore, i campi disponibili per identificare le il livello territoriale su cui agire e quali azioni 
effettuare sono i seguenti: 

- Provincia - Zone: visualizzati in base alla profilazione dell’operatore, consentono di indicare 
su quale livello territoriale deve esser gestita l’operazione richiesta dall’operatore; 

- Anno: indica su quale anno si deve eseguire l’operazione richiesta; 
- Emissione definitiva: indica se l’operazione richiesta deve effettuare un consolidamento 

della tabella ABCD per il livello territoriale individuato (l’emissione definitiva blocca le attività di 
apertura e chiusura delle pratiche nelle zone coinvolte dall’operazione); 

- Esporta dati in formato CSV: indica se il sistema, oltre ai registri richiesti, deve fornire i 
risultati in formato CSV. 

- Calcola tabella ABCD: consente di calcolare la tabella ABCD delle entità territoriali 
individuate dall’operatore in base ai dati presenti nelle pratiche se non è presente nel sistema 
un dato consolidato per l’anno indicato, se il dato consolidato è presente il sistema lo 
riproporrà e se viene chiesto il consolidamento dei dati (nel caso non sia già presente) verrà 
effettuato (il sistema verificherà se il consolidamento è possibile anche in base a controlli 
gerarchici es. non sarà possibile consolidare una provincia se non sono state consolidate 
prima tutte le zone attive della provincia stessa per l’anno indicato ed una volta eseguito 
bloccherà le attività di apertura e chiusura delle pratiche nelle zone e per l’anno indicato);  

- Verifica stato emissione: consente di verificare lo stato della tabelle ABCD delle entità 
territoriali individuate dall’operatore per l’anno indicato;  

- Elimina emissione definitiva: consente di eliminare l’emissione definitiva della tabella ABCD 
delle entità territoriali individuate dall’operatore per l’anno indicato, (il sistema verificherà se 
l’operazione è consentita in base a controlli gerarchici, es. non sarà possibile eliminare 
l’emissione definitiva di una zona se è presente l’emissione definitiva della provincia di 
riferimento, una volta eseguito sarà possibile riprendere le attività di apertura e chiusura delle 
pratiche nelle zone coinvolte nell’operazione) ; 
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• Tabella organizzativa: solo per gli operatori abilitati dall’apposito ruolo, consente l’accesso alla 
procedura di gestione della tabella organizzativa; 

• Gestione zone: solo per gli operatori abilitati dall’apposito ruolo, consente l’accesso alla gestione 
delle zone, delle relative  tabelle organizzative, dei dati consolidati e di tutte le entità locali di livello 
provinciale, per maggiori dettagli far riferimento al paragrafo Gestione zona e tabella organizzativa; 

• Stampa pratiche insolute: solo per gli operatori abilitati (livello utente nazionale e censiti nella tabella 
organizzativa della sede centrale o censito come responsabile regionale INAC o censito come 
responsabile provinciale INAC), in base alle proprie visibilità è possibile estrarre l’elenco delle pratiche 
in convenzione ministeriale insolute (non gratuite o non pagate). 

2. Gestione dati ANP: 
• Deleghe mensili ANP: 
• Deleghe annuali ANP: 

3. Campagne INAC: consente di gestire la funzione di reportistica ed amministrazione delle campagne INAC: 
• Reportistica: consente di generare report sull’andamento delle singole campagne INAC sulla base 

degli stati e della distribuzione geografica (regione/provincia/zona INAC) degli elementi, i dati vengono 
filtrati sempre in base alla visibilità degli operatori; 

• Gestione campagna: funzione attiva solo per operatori opportunamente profilati, consente di gestire 
lo stato delle campagne e di censire i soggetti coinvolti nelle campagne. 

 

Gestione campagne 

La funzionalità è presente dalla pagina delle Funzioni amministrative con il pulsante Gestione campagne, è 
sottoposta al possesso del ruolo GESTIONE CAMPAGNE PATRONATO e all’accesso mostrata l’elenco campagne 
censite nel sistema, con il pulsante  è possibile censire una nuova campagna. 
 

 
 

Nel dettaglio della campagna è possibile indicare la descrizione e il periodo di inizio e fine, nell’elenco dei codice 
decreto e classificazione è possibile indicare i codici decreto e classificazione definiti come obiettivo della campagna; 
ogni campagna deve avere almeno un codice decreto associato 
Nella sezione Import Campagna è possibile visualizzare gli elenchi di importazione dei soggetti coinvolti nella 
campagna e con il pulsante  si accede alla funzione di caricamento elenchi dei soggetti coinvolti. 
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Nella maschera va caricato il file da importare e la data con cui verificare se per la singola anagrafica da associare alla 
campagna è già presente una pratica della tipologia indicata nella configurazione della campagna. 
Il file da caricare dovrà avere le seguenti caratteristiche: 

• formato csv o zip contenente un file csv 
• separatore delle colonne dovrà essere il carattere ;  
• la prima riga dovrà essere di intestazione (come da esempio che segue) 
• le righe dei dati da importare dovranno contenere le informazioni: descrizione della provincia, codice della 

provincia e codice fiscale del soggetto coinvolto nella campagna (come da esempio che segue) 
 
esempio file 
DESC_PROV;COD_PROV;CF 
AREZZO;AR;XXXYYY99Z99I155I 
PERUGIA;PG;ZZZSSS88Q11D653N 

 
Il sistema verificherà se ogni singola riga del file può essere associata ad un anagrafica censita e quindi se questa può 

essere coinvolta nella campagna. Con il pulsante  dell’elenco dei file di import campagna sarà possibile scaricare il 
file di importazione caricato ed il report di risultato dell’importazione.  

 
 

Gestione zona e tabella organizzativa 

La funzionalità è presente dalla pagina delle Funzioni amministrative con il pulsante Gestione zone, è sottoposta al 
possesso del ruolo GESTIONE TABELLE ABCD e all’accesso mostrata l’elenco delle zone nella visibilità 
dell’operatore.  
 

 
 
Le funzionalità presenti sono le seguenti: 

• Ricerca in elenco: funzionalità di ricerca nell’elenco con il pulsante ; 

• Esportazione dati: Funzionalità di esportazione dell’elenco in formato csv con il pulsante ; 
• Home anagrafica: consente all’operatore di tornare alla pagina principale dell’anagrafica attraverso l’utilizzo 

del pulsante ; 
• Pagina di ricerca/ pagina principale applicazione: consente di navigare alla pagina principale della 

procedura attraverso l’utilizzo del pulsante ; 
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• Selezione zona: selezionando una riga dell’elenco è possibile entrare il dettaglio della zona dove è possibile 
modificare i dati di dettaglio della zona e sono possibili le seguenti attività: 

- Salvataggio: consente di salvare i dati modificati del dettaglio zone e nei pannelli collegati; 
- Descrizione zona: dato per tabella organizzativa e intestazione modulistica per le pratiche associate 

alla zona; 
- Tipo ufficio: dato per tabella organizzativa; 
- Indirizzo: dato per tabella organizzativa e intestazione modulistica per le pratiche associate alla zona; 
- Numero civico: dato per tabella organizzativa e intestazione modulistica per le pratiche associate alla 

zona; 
- Frazione: dato per tabella organizzativa e intestazione modulistica per le pratiche associate alla zona; 
- CAP: dato per tabella organizzativa e intestazione modulistica per le pratiche associate alla zona; 
- Comune: dato per tabella organizzativa e intestazione modulistica per le pratiche associate alla zona; 
- Codice Zona INAC abbinata: dato del codice zona INAC abbinata alla zona, dato necessario per 

poter abbinare i dati della tabella organizzativa alle pratiche ed alla modulistica delle pratiche; 
- Telefono: dato per tabella organizzativa e intestazione modulistica per le pratiche associate alla zona; 
- Fax: dato per tabella organizzativa e intestazione modulistica per le pratiche associate alla zona; 
- Email: dato per tabella organizzativa e intestazione modulistica per le pratiche associate alla zona; 
- Stato operativo ufficio: indica se l’ufficio è riconosciuto o chiuso; 
- Data apertura sede: dato per tabella organizzativa e per indicare l’effettiva data di apertura della 

zona per l’inserimento pratiche (non indicare 01/01/anno se la zona era attiva nell’anno precedente) 
- Data chiusura sede: dato per tabella organizzativa e per indicare l’effettiva data di chiusura della 

zona per l’inserimento pratiche (non indicare 31/12/anno se la zona è attiva nell’anno successivo) 
- Anno: serve per indicare al sistema su quale anno si vuole gestire la tabella organizzativa o i dati 

consolidati della zona abbinata 
- Punteggio (dato consolidato): indica l’eventuale punteggio consolidato della zona per l’anno 

selezionato nel campo Anno; 
- Label info: indica se la zona è consolidata per l’anno selezionato nel campo Anno; 

 

 
 

- Gestione orari: consente di gestire gli orari per la tabella organizzativa della zona per l’anno 
selezionato nel campo Anno, il salvataggio dei dati è possibile con il pulsante salva del dettaglio della 
zona; 

 
 

- Gestione personale addetto: consente di gestire il personale addetto per la tabella organizzativa 
della zona per l’anno selezionato nel campo Anno. 
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Viene inoltre utilizzata dal sistema per individuare se l’operatore che gestisce una pratica è un 
volontario oppure un dipendente del patronato in fase di stampa del mandato, con il pulsante  è 
possibile accedere al dettaglio delle informazioni dell’addetto relativamente alla sua attività nella sede 
per l’anno selezionato, con il pulsante  è possibile accedere al dettaglio dell’anagrafica dell’addetto, 

con il pulsante  è possibile disassociare l’addetto dalla zona, con il pulsane  è 

possibile aggiungere un nuovo record all’elenco degli addetti e con il pulsante  
è possibile censire nell’anagrafica addetti un nuovo addetto. Se l’addetto aveva già iniziato l’attività 
nella zona prima del 01/01/anno e/o se prosegue l’attività oltre il 31/12/anno non va indicata la relativa 
data inizio/fine attività, il salvataggio dei dati è possibile con il pulsante salva del dettaglio della zona, 
nella maschera è inoltre possibile indicare per ogni addetto il relativo utente abilitato al gestionale o in 
caso di addetto volontario è possibile indicare se questo è abilitato alla gestione delle gratuità per le 
pratiche sottoposte alla convenzione ministeriale. 
 

 
Dettaglio gestione addetto nella sede 

 

La gestione del dettaglio dell’addetto, a cui si accede con il pulsante , consente di gestire le informazioni 
richieste dal ministero per la rendicontazione del personale addetto nelle sedi per l’anno selezionato nel 
campo Anno, le informazioni richieste e le funzioni presenti sono: 

•  torna alla visualizzazione in elenco degli addetti nella sede per l’anno selezionato; 

•  salva le modifiche all’addetto in gestione; 

•  elimina il dettaglio dell’addetto nella sede per l’anno selezionato, l’eliminazione deve 
essere effettuata solo nel caso in cui il dato sia stato inserito errato e all’interno della gestione di 
un anno, nel caso in cui l’attività dell’addetto sia terminata va indicata la data fine attività per 
preservare il dato storico; 

• Cognome nome e codice fiscale (obbligatorio): da selezionare nella vista di elenco; 
• Ruolo nella sede (obbligatorio): indica il tipo di responsabilità dell’addetto nella sede, per i 

volontari indicare i caratteri -- ; 
• Tipo addetto/tipologia contratto (obbligatorio): valori ammessi comandato, subordinato tempo 

determinato, subordinato tempo indeterminato, apprendistato, contratto estero, collaborazione 
coordinata e continuativa, volontario; 

• Data assunzione/collaborazione (obbligatorio): data inizio del contratto per i tipo addetto 
comandato, subordinato tempo determinato, subordinato tempo indeterminato, apprendistato o la 
data inizio collaborazione dell’addetto con l’organizzazione per gli altri tipo di contratto, nel caso il 
valore non sia noto indicare 01/01/1900; 
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• Data fine contratto/collaborazione: data fine del contratto dell’addetto, data licenziamento o data 
di dimissione o data fine collaborazione, il dato va indicato solo se effettivamente noto, non 
indicare date fittizie come 31/12/anno; 

• Tipo orario: da indicare solo con tipologia contratto comandato, subordinato tempo determinato, 
subordinato tempo indeterminato, apprendistato, valori possibili tempo pieno e part time; 

• Numero ore settimanali di contratto: numero di ore di lavoro previste dal contratto di lavoro 
dell’addetto, da indicare solo con tipologia contratto comandato, subordinato tempo determinato, 
subordinato tempo indeterminato, apprendistato, valori da 0 a 40; 

• Numero minuti settimanali di contratto: numero di minuti di lavoro previste dal contratto di lavoro 
dell’addetto che accedono l’ora, da indicare solo con tipologia contratto comandato, subordinato 
tempo determinato, subordinato tempo indeterminato, apprendistato, valori da 0 a 59; 

• Data inizio attività addetto sede (obbligatorio): data di inizio di attività dell’addetto nella sede, nel 
caso il valore non sia noto indicare 01/01/1900, non può essere antecedente al valore del campo 
Data assunzione/collaborazione; 

• Data fine attività sede: data fine di attività dell’addetto nella sede, il dato va indicato solo se 
effettivamente noto, non indicare date fittizie come 31/12/anno, se indicato non può essere 
successivo al valore del campo Data fine contratto/collaborazione; 

• Numero ore settimanali sede: numero di ore di attività prestata dall’addetto nella sede, da indicare 
solo con tipologia contratto comandato, subordinato tempo determinato, subordinato tempo 
indeterminato, apprendistato, valori da 0 a 40; 

• Numero minuti settimanali nella sede: numero di minuti di attività dell’addetto nella sede che 
eccedono l’ora, da indicare solo con tipologia contratto comandato, subordinato tempo 
determinato, subordinato tempo indeterminato, apprendistato, valori da 0 a 59; 

per gli addetti con tipologia di rapporto di lavoro comandato, subordinato tempo determinato, subordinato tempo 
indeterminato, apprendistato, il numero complessivo di ore e minuti di attività prestati presso la sede non possono 
eccedere il numero di ore e minuti settimanali previsti dal contratto di lavoro. 
 
Nel caso di cambio del campo tipo addetto o rapporto di lavoro (es. da subordinato tempo indeterminato a comandato) 
è necessario effettuare nell’elenco degli addetti per la sede una cessazione della condizione precedente (es. nella riga 
subordinato tempo indeterminato valorizzare i campi data fine contratto/collaborazione e Data fine attività sede con 
31/12/2023) e l’inserimento di una nuova riga (es comandato con valorizzazione campi Data 
assunzione/collaborazione e Data inizio attività addetto sede con 01/01/2024) 
 

 

 
Dettaglio della gestione anagrafica addetto 

 
Nella gestione anagrafica degli addetti è possibile gestire le seguenti informazioni: 
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• Cognome: cognome addetto; 
• Nome: nome addetto; 
• Codice fiscale: codice fiscale dell’addetto; 
• Email: email dell’addetto; 
• Annotazioni: campo note; 
• Cittadinanza estera: eventuale cittadinanza estera dell’addetto; 
• Username gestionale: nel caso all’addetto siano associati più username di accesso al sistema, 

consente al sistema di determinare quale username è effettivamente quello abilitato per le funzionalità 
gestionali nella procedura di patronato; 

• Attiva stampa ricevuta gratuità pratiche in convenzione per addetti volontari: consente di indicare quali 
addetti volontari sono abilitati all’emissione di ricevute di gratuità per pratiche oggetto di convenzioni 
ministeriali. 
 

 
 

- Gestione dati consolidati: consente di gestire i dati consolidati della zona per l’anno selezionato nel 

campo Anno, le funzionalità disponibili sono: calcola tabella ABCD  che 
effettua il calcolo e mostra la tabelle ABCD della zona (se presente un dato consolidato viene 

riproposto il dato del precedente calcolo), emissione definitiva  che effettua il 
calcolo consolidato della zona ed inibisce eventuali nuovi inserimenti o chiusure delle pratiche nella 

zona per l’anno selezionato, verifica stato emissioni  che informa 
l’operatore sulla presenza del calcolo consolidato nella zona per l’anno selezionato, elimina emissione 

definitiva  che consente all’operatore di eliminare il dato consolidato 
per la zona nell’anno selezionato ( dopo questa operazione il sistema consentirà l’inserimento e 
modifica delle pratiche nella zona per l’anno selezionato). 

 
- Stampa tabella organizzativa: fornisce la stampa della tabella organizzativa dell’ufficio per l’anno 

selezionato; 
- Categorie locali: attualmente non attivo; 
- Funzionari: attivo solo se la zona è di tipo provinciale e consente la gestione della codifica per tutta la 

provincia cui si riferisce la zona; 
- Recapiti INAC: attivo solo se la zona è di tipo provinciale e consente la gestione della codifica per 

tutta la provincia cui si riferisce la zona; 
- Reportistica tabella organizzativa: fornisce un report in formato xls dell’organizzazione della zona 

e/o della provincia; 
- Attributi anagrafica: attivo solo se la zona è di tipo provinciale e consente la gestione della codifica 

per tutta la provincia cui si riferisce la zona. 
 
 

Gestione esiti enti 

La funzionalità è presente dalla pagina delle Funzioni amministrative con il pulsante File esiti pratiche. Gli esiti gestiti 
sono attualmente gli esiti INPS, ricongiungimenti (codice decreto D12), permessi di soggiorno (codice decreto D10 e 
D11) e esiti INAIL. 
La funzione consente, in base alla visibilità dell’operatore, di ricercare gli esiti rientrati dall’ente per anno e tipologia 
nelle zone di propria competenza.  



 
Manuale PATRONATO 
 

 

redatto da:   approvato da:  versione: Draft 
unit:   data ultima modifica: 12/3/2025 pag: 86/99 
note di riservatezza: riservato, ad uso interno di CIA 

 

 

 

 
 

Nella maschera sono presenti i seguenti campi di ricerca: 
• Anno: anno di competenza dell’esito; 
• Tipo esito: tipologia dell’esito fornito; 
• Anagrafica censita: consente di filtrare gli esiti associati a zone di propria competenza e i cui codici fiscali 

indicati non trovano riscontro in un anagrafica censita nel sistema; 
• Zone: zone di competenza dell’operatore; 
• Esiti con zona ente associata: con l’opzione SI consente di filtrare gli esiti in base all’associazione con la zona 

INAC che il sistema ha abbinato a partire dall’informazione sul codice sede che ha fornito l’ente, con l’opzione 
NO consente di filtrare gli esiti per il cui il sistema non ha potuto abbinare la zona INAC a causa di errate/non 
complete informazioni che ha fornito l’ente; 

• Pratica associata: consente di filtrare gli esiti  in base alla presenza di un esito associato; 
• Pratica associata chiusa: (possibile solo se nel filtro Pratica associata è stato indicato SI) consente di filtrare le 

pratiche associate in base al loro esito (APERTA, CHIUSA POSITIVA, CHIUSA NEGATIVA); 
• Tipo anomalia abbinamento: consente di filtrare gli esiti sulla base dell’eventuale anomalia per cui il sistema 

non è riuscito ad associare l’esito ad una pratica; 
• Tipo difformità esito: consente di filtrare gli esiti in base al tipo difformità indicato dagli operatori nell’esito 

stesso dagli operatori. 
 

 
 

Nell’elenco esiti sono presenti le seguenti informazioni: 
• Tipo file ente: tipo esito; 
• Anno esito: anno indicato come di competenza dell’esito; 
• Zona ente: zona di gestione della pratica indicata nell’esito; 
• Codice fiscale ente: codice fiscale del soggetto associato all’esito; 
• Anagrafica censita: indica se il sistema è riuscito ad abbinare il codice fiscale ad un anagrafica censita; 
• Tipo pratica ente: codice decreto associato all’esito; 
• Data domanda ente: data indicata nell’esito come data di presentazione della pratica; 
• Data esito ente: data indicata nell’esito come data di esito della pratica; 
• Note import: eventuali note del sistema generate in fase di import; 
• Pratica associata: indica se l’esito è associato ad una pratica; 
• Esito pratica associata: indica se l’eventuale pratica associata all’esito ha un esito; 
• Anomalia abbinamento pratica: eventuale anomalia per cui il sistema non è riuscito ad abbinare una pratica 

ad un esito. 
 
Nell’elenco estratto è possibile effettuare le seguenti funzioni (di seguito verranno fornite maggiori informazioni sulle 
singole funzioni): 

•  consente di accedere al dettagli del singolo esito; 
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•  consente di esportare l’elenco esiti mostrato in formato csv; 

•  consente di richiedere un abbinamento massivo automatico di tutti gli esiti 
individuati dall’anno, tipo esito e zona indicati nei filtri; 

•  consente di richiedere la chiusura massiva automatica di tutte le pratiche associate ad 
un esito individuati dall’anno, tipo esito e zona dei filtri e per cui non è presente un esito già registrato; 

 
 

Dettaglio esito 
 

 
 
Nel dettaglio dell’esito le informazioni mostrate sono quelle comunicate dall’ente e relative al singolo esito, possono 
variare in base al tipo di esito mostrato e sono presenti le seguenti funzioni comuni a tutte le tipologie di esito: 

•  consentono la navigazione tra i dettagli degli esiti estratti; 

•  consente di tornare alla vista di elenco esiti; 

•  consente di salvare le modifiche apportate dall’operatore all’esito; 

•  consente di richiedere un abbinamento massivo automatico di tutti gli esiti 
individuati dall’anno, tipo esito e zona indicati nei filtri; 

•  consente di richiedere la chiusura massiva automatica di tutte le pratiche associate ad 
un esito individuato dall’anno, tipo esito e zona dei filtri e per cui non è presente un esito già registrato; 

•  alternativo a : consentono di gestire / inserire l’anagrafica associata all’esito, 
nel caso di inserimento dell’anagrafica gli esiti associati allo stesso codice fiscale verranno automaticamente 
abbinati alla nuova anagrafica. 

•  alternativo a : consente di ricercare manualmente una pratica, 
tra quelle del soggetto anagrafico associato all’esito, da associare all’esito o di visualizzare il dettaglio della 
pratica associata, la funzionalità di ricerca pratica può essere utile in fase di gestione di esiti il cui 
l’abbinamento automatico non è riuscito; 

• : consente di rompere il legame tra l’esito e la pratica associata; 
• Soggetto anagrafico censito: consente la ricerca dell'effettivo soggetto anagrafico censito nel sistema e per il 

quale è registrata la pratica collegata all'esito dell'ente. Consente di gestire tutte le casistiche in cui il codice 
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fiscale rientrato dall'ente è differente da quello presente nel sistema e per cui è registrata la pratica nel 
sistema (es. l'ente comunica un codice fiscale provvisorio, un codice fiscale del cittadino è variato, l'ente 
comunica il codice fiscale del tutore che ha presentato la domanda e non quello del cittadino per cui si è 
presentata la domanda e per cui è registrata la pratica,...). Per gestire questi casi l'operatore deve ricercare 
nel campo Soggetto anagrafico censito del dettaglio dell'esito il codice fiscale del soggetto anagrafico censito 
e per cui è registrata la pratica. Nel caso in cui il codice fiscale indicato dall'ente è corretto, è lo stesso del 
soggetto censito e per cui è registrata la pratica l'operatore non deve fare nulla rispetto alla selezione del 
soggetto anagrafico censito in quanto verrà abbinato automaticamente dal sistema; 

• Tipo difformità esito: consente di indicare la motivazione per cui l'esito rientrato dall'ente non può essere 
associato ad una pratica chiusa positiva. I possibili valori di selezione sono: SOGGETTO SCONOSCIUTO AL 
PATRONATO (indica che per il soggetto indicato nell'esito non si è mai rivolto al patronato e per il quale non 
si hanno dettagli ed informazioni), ESITO RIFERITO A PRATICA NEGATIVA (indica che la pratica collegata 
all'esito deve essere chiusa negativamente pur avendo ricevuto l'esito dall'ente), ESITO SENZA PRATICA 
REGISTRABILE (indica che l'esito non corrisponde ad una tipologia di pratica registrabile in PatroClo), 
MANDATO REVOCATO (indica che l'esito è relativo ad una pratica per cui il cittadino ha revocato il mandato 
al patronato). 

 
 
 

Abbinamento esiti pratiche 
 

Funzione massiva con cui il sistema, dato un anno, una zona e un tipo esito, tenta il abbinare automaticamente gli 
esiti (senza pratica associata) a delle pratiche (con o senza esito pratica registrato). 
L’algoritmo di abbinamento varia in base al tipo di esito gestito: 

• Esito INPS: il sistema recupera gli esiti associati ad anagrafiche censite (gli esiti senza anagrafica censita 
vengono tracciati come esito senza anagrafica associata) e tenta di abbinare l’esito alla pratica con i seguenti 
tentativi successivi: 

1. Abbinamento con domus indicato nell’esito con l’eventuale domus indicato nella pratica; 
2. Abbinamento con pratica univoca con stessa data acquisizione e codice decreto ed indicata con ente 

INPS (o assimilabile) (nel caso vengano individuate più pratiche verrà tentato l’abbinamento tra le 
pratiche individuate attraverso il numero pratica, nel caso non venga individuata una pratica l’esito 
verrà tracciato con l’indicazione di più pratiche per le stesse informazioni di esito e non procederà con 
l’abbinamento); 

3. Abbinamento con pratica univoca con stesso codice decreto acquisita nell’anno dell’esito (nel caso 
vengano individuate più pratiche con lo stesso codice decreto ed anno di acquisizione verrà tentato 
l’abbinamento tra le pratiche individuate attraverso il numero pratica, nel caso non venga individuata 
una pratica l’esito verrà tracciato con l’indicazione di più pratiche per le stesse informazioni di esito e 
non procederà con l’abbinamento). 

• Esiti permessi di soggiorno(codice decreto D10 e/o D11): il sistema recupera gli esiti associati ad anagrafiche 
censite (gli esiti senza anagrafica censita vengono tracciati come esito senza anagrafica associata) e tenta di 
abbinare l’esito alla pratica con i seguenti tentativi successivi: 

1. Abbinamento con protocollo ente nell’esito con l’eventuale protocollo ente indicato nella pratica; 
2. Abbinamento con pratica univoca con codice decreto, zona indicata nell’esito, anno esito pratica nullo 

o uguale a quello dell’esito di riferimento, ed indicata con ente Ministero dell’Interno (o assimilabile) 
(nel caso vengano individuate più pratiche verrà tentato l’abbinamento tra le pratiche individuate 
attraverso il numero pratica, nel caso non venga individuata una pratica l’esito verrà tracciato con 
l’indicazione di più pratiche per le stesse informazioni di esito e non procederà con l’abbinamento); 

3. Verrà ripetuto la ricerca del processo al punto 2 cercando una pratica con il codice decreto alternativo 
(D10 o D11) 

• Esiti ricongiungimenti(codice decreto D12): il sistema recupera gli esiti associati ad anagrafiche censite (gli 
esiti senza anagrafica censita vengono tracciati come esito senza anagrafica associata) e tenta di abbinare 
l’esito alla pratica con i seguenti tentativi successivi: 
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1. Abbinamento con protocollo ente nell’esito con l’eventuale protocollo ente indicato nella pratica; 
2. Abbinamento con pratica univoca con codice decreto, anno esito pratica nullo o uguale a quello 

dell’esito di riferimento, ed indicata con ente Ministero dell’Interno (o assimilabile) (nel caso vengano 
individuate più pratiche l’esito verrà tracciato con l’indicazione di più pratiche per le stesse 
informazioni di esito e non procederà con l’abbinamento); 

• Esiti INAIL: ): il sistema recupera gli esiti associati ad anagrafiche censite (gli esiti senza anagrafica censita 
vengono tracciati come esito senza anagrafica associata) e tenta di abbinare l’esito alla pratica con i seguenti 
tentativi successivi: 

1. Abbinamento con protocollo ente nell’esito con l’eventuale protocollo ente indicato nella pratica; 
2. Abbinamento con pratica univoca con stessa data acquisizione e codice decreto ed indicata con ente 

INAIL (nel caso vengano individuate più pratiche con stessa data acquisizione e stesso codice 
decreto il sistema tenterà di abbinare l’esito alla pratica tramite il protocollo patronato, se non verrà 
individuata una pratica con il protocollo patronato abbinabile l’esito verrà tracciato con l’indicazione di 
più pratiche per le stesse informazioni di esito e non procederà con l’abbinamento); 

3. Abbinamento con pratica univoca con stesso codice decreto acquisita nell’anno dell’esito nel caso 
vengano individuate più pratiche con stessa data acquisizione e stesso codice decreto il sistema 
tenterà di abbinare l’esito alla pratica tramite il protocollo patronato, se non verrà individuata una 
pratica con il protocollo patronato abbinabile l’esito verrà tracciato con l’indicazione di più pratiche per 
le stesse informazioni di esito e non procederà con l’abbinamento). 

 
Per tutti i gli esiti analizzati per cui non verrà individuata univocamente una pratica verrà tracciata l’informazione di 
pratica non individuata.  
Ogni elaborazione di abbinamento produce un file di report disponibile nell’elenco delle elaborazioni massive 
dell’operatore. 
In testa all’elaborazione di abbinamento esito pratiche, il sistema cercherà di associare agli esiti privi di anagrafica 
associata un anagrafica, questa operazione consentirà di abbinare gli esiti alle anagrafiche censite nel sistema 
successivamente alla fase di importazione degli esiti. 
 
 

Chiusura massiva 
 

Funzione massiva con cui il sistema, dato un anno, una zona e un tipo esito, registra l’esito dell’ente nelle pratiche 
abbinate, prive di un esito e senza difformità indicata.  
Prima del salvataggio delle informazioni di esito nella pratica, il sistema effettuerà il processo di validazione della 
pratica secondo le regole di registrazione esito già presenti nella pagina di gestione della pratica (es. controlli 
presenza documenti ispezione in documentale), nel caso in cui il sistema non riesca a registrare l’esito per un 
controllo bloccante indicherà la motivazione nel report reso disponibile all’operatore al termine dell’operazione stessa 
e disponibile nell’elenco delle elaborazioni massive. 
 
 

Funzioni massive 

 

Gestione elaborazioni massive 

Le elaborazioni massive sono l’insieme delle azioni che il sistema compie a seguito di una richiesta da parte 
dell’operatore su un insieme di dati da lui individuati. 
L’elaborazione può esser richiesta a valle di un estrazione (es. stampa rubrica di un insieme di anagrafiche estratte 
con la ricerca avanzata) o per effettuare un operazione di elaborazione dati (es. elaborazione di un monitoraggio 
pratiche aperte). 
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Il sistema, in base alla sua configurazione, potrà eseguire le elaborazioni massive in modalità asincrona (cioè in modo 
che obbligherà l’operatore ad attendere il risultato prima di poter effettuare un'altra operazione) o in modalità 
asincrona (cioè il sistema si occuperà di eseguire l’operazione richiesta in background e l’operatore potrà dedicarsi ad 
altro nell’attesa che la sua richiesta venga eseguita). 
Nel caso in cui l’operazione richiesta venga eseguita dal sistema in modalità asincrona l’operatore verrà avvisato dal 
seguente messaggio 
 

 
E potrà monitorare l’attività di tali elaborazioni tra le  funzionalità di supporto all’operatore sulla destra dello schermo 
nelle pagine di gestione delle funzioni massive e delle funzioni amministrative, dove il sistema lo informerà dello stato 

di ogni elaborazione e gli consentirà o di scaricare il risultato dell’elaborazione con l’icona  o di visualizzare il 

dettaglio dell’elaborazione selezionando una riga e successivamente utilizzando l’icona . 
 

 

Modifica massiva pratiche 

L’elaborazione massiva di modifica della pratiche consente di settare dei dati nelle pratiche estratte. La modifica dei 
dati è sottoposta agli stessi controlli di validazione presenti nella pagina di gestione delle pratiche e non consente di 
sovrascrivere il dato relativo all’esito già indicato nella singola pratica. 

 

Stampa massiva mandati patrocinio pratiche 

L’elaborazione massiva di stampa mandato patrocinio della pratiche, a valle di un estrazione di pratiche, consente di 
stampare il mandato di patrocinio delle pratiche estratte. La stampa segue la stessa logica delle stampe effettuate 
dall’interno della pratica relativamente alla data di acquisizione del mandato e sull’addetto che firma il mandato. 
 

Gestione massiva elementi campagne INAC 

L’elaborazione massiva di gestione degli elementi della campagna INAC consente di applicare un azione agli elementi 
estratti e di indicare una zona INAC di riferimento. La modifica degli elementi è sempre sottoposta alla stessa 
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validazione presente nel dettaglio del singolo elemento, questo impedisce l’applicazione di azioni non coerenti con lo 
stato dei dati estratti. 
 

FEA - Firma elettronica avanzata di tipo grafometrica 

La FEA – firma elettronica avanzata di tipo grafometrica è integrata nella procedura di patronato, è sottoposta al 
possesso di uno specifico ruolo da parte dell’operatore, alla disponibilità dell’apposito hardware(tavoletta) e della 
relativa licenze installata nel pc in uso.  
L’abilitazione al servizio obbliga l’operatore all’utilizzo della FEA di tipo grafometrica per la firma dei modelli sotto 
indicati (inibendo la possibilità di generarne l’equivalente in formato stampabile), questa può esser sospesa secondo 
le regole che verranno successivamente indicate. 
Per convalidare il processo di firma del cittadino, potrebbe essere necessario in base al tipo di modello, che 
l’operatore certifichi che le firme apposte nel modello tramite FEA di tipo grafometrica siano effettivamente apposte dal 
cittadino la cui identità è stata verificata tramite il documento di riconoscimento, attraverso una sua firma nel modello 
stesso (in alcuni casi tale firma può non essere richiesta). 
Per utilizzare il servizio l’operatore e il cittadino devono firmare uno specifico modulo di accettazione del servizio ed è 
necessario che siano presenti nelle rispettive anagrafiche un documento di identità valido. 
 
A seguito dell’adesione al servizio di FEA di tipo grafometrica sarà possibile acquisire le firme del cittadino sui 
seguenti modelli senza necessità di effettuare la stampa cartacea degli stessi: 

• Documento privacy; 
• Mandato di patrocinio; 
• Riepilogo domanda di pensione; 
• Riepilogo domanda ANF; 
• Delega al CAF per recupero redditi ANF; 
• Domanda RdC; 
• Delega al CAF per recupero dati ISEE per RdC; 
• Domanda NASPI; 
• Domanda DSA. 

 
Se nell’anagrafica del cittadino è presente un indirizzo di posta elettronica valido, il sistema, oltre a memorizzare il file 
firmato nella documentale del cittadino nel sistema, lo invierà in automatico anche all’indirizzo di posta elettronica 
indicato. 
 
L’operatore, prima di poter acquisire qualsiasi documento firmato in FEA dal cittadino, dovrà firmare la propria 
adesione al servizio; per farlo dovrà accedere alle funzionalità amministrative – Configurazioni utente e quindi 

. 
Nella maschera sono presenti le funzionalità: 

• Adesione al servizio di grafometrica  alla cui pressione il sistema invierà alla 
tavoletta di firma un file che l’operatore dovrà firmare in 2 punti, per poter firmare il documento dell’operatore 
dovrà esser presente nel sistema un anagrafica con lo stesso codice fiscale censito nell’anagrafica 
dell’operatore e tale anagrafica dovrà avere un documento di identità valido, il documento firmato sarà 
conservato nella documentale dell’anagrafica e sarà inviato in copia per email  se presente un indirizzo 
valido. 

• Funzionalità di disabilitazione momentanea servizio grafometrica  alla cui 
pressione il sistema disabilità l’obbligo di utilizzo della firma grafometrica per un tempo prestabilito dal 
sistema (default di 30 minuti) o per la durata della sessione (il logout o il passaggio ad altra procedura 
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interroppe l’interruzione), in questo frangente il sistema si comporterà come se l’operatore non fosse abilitato 
alla grafometrica, se l’operatore disabilitato temporaneamente ripreme il pulsante la disabilitazione viene 
eliminata e si riattiva da subito le funzionalità FEA per l’operatore. 

 
Per poter firmare un qualsiasi documento in FEA grafometrica il cittadino, come l’operatore, dovrà come prima attività 
firmare il modello di adesione. Il modello è disponibile nella home del soggetto attraverso il pulsante 

 alla cui pressione il sistema invierà alla firma il modello di adesione alla tavoletta, il 
modello dovrà esser firmato dal cittadino e controfirmato dall’operatore. 
 
Effettuate le azioni di adesione al servizio sarà possibile firmare i modelli sopra indicati. Sono presenti specifici 
controlli che verificano la presenza del modello di adesione firmato e la presenza di un documento di identità valido.  
 
A seguito della firma di un modello, l’operatore dovrà sempre indicare che il processo di firma è completato tramite 
l’apposita interfaccia che verrà mostrata a video dopo la conferma dell’ultima firma apposta al modello ed al 
trasferimento del file dal pc dell’operatore al sistema. 
 

 
 
La firma apposta nei modelli di riepilogo domanda di pensione, riepilogo domanda ANF e della delega al CAF per 
recupero redditi ANF consentono di bypassare il processo di upload in documentale della ricevuta firmata dal 
cittadino. 
 
Nel caso in cui in una pratica viene indicata la carenza documentazione non sarà possibile utilizzare la modalità di 
firma FEA per il mandato di patrocinio e per gli eventuali documenti collegati alla pratica (Riepilogo domanda di 
pensione, Riepilogo domanda ANF e Delega al CAF per recupero redditi ANF) in quanto si presuppone che il cittadino 
non sia presente in ufficio per l’acquisizione delle firme. 
 
 

Documentale INAC 

La documentale INAC è una vista personalizzata dal patronato della vista generale della documentazione presente 
per un soggetto nel fascicolo alfresco. L’accesso al fascicolo documentale è possibile dalla home del soggetto da cui è 
possibile vedere tutti i documenti relativi al soggetto (documenti generici e documenti INAC) e dall’interno della pratica 
dove è possibile vedere i documenti relativi alla pratica in trattazione (documenti INAC). 
Nella schermata di visualizzazione dei documenti sono presenti le seguenti funzionalità/informazioni: 

• Navigazione cartelle attraverso il clic nelle caselle con scritte blu; 
• Tipo documento indica la tipologia di documento visualizzato; 
• Nome indica il nome del file del documento memorizzato; 

• Download file del documento attraverso il pulsante  

• Sostituzione file del documento attraverso il pulsante  
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• Cancellazione file del documento attraverso il pulsante  
 

La sostituzione del file è possibile per tutti i documenti ad esclusione dei documenti firmati in FEA Grafometrica e per i 
documenti generici legati a specifiche funzionalità di gestione: documento di riconoscimento e privacy (per eventuali 
sostituzioni di tali file accedere alle specifiche funzionalità di gestione). 
La cancellazione del file è possibile solo se: 

• il documento non è stato firmato in modalità grafometrica; 
• il documento non è generico (documento di riconoscimento e privacy); 
• la pratica collegata non possieda un esito positivo o estero (solo nel caso di documento associato ad una 

pratica).  
 

 
 
 

Controlli presenza documenti nel fascicolo del cittadino 

In alcune particolari operazioni sono stati introdotti dei controlli di presenza dei documenti nel fascicolo documentale 
del cittadino, le operazioni coinvolte sono: 

• inserimento documento identità: obbligatorio caricare la scansione del documento; 
• inserimento nuova entità (es. pratica, pensione): il sistema può verificare se è stata acquisita la scansione 

della privacy firmata e del documento di identità prima di abilitare l’inserimento della nuova entità; 
• salvataggio con esito positivo o estero di qualsiasi pratica: il sistema verifica la presenza del mandato di 

patrocinio firmato prima di consentire il salvataggio dell’esito; 
• salvataggio con esito positivo o estero delle pratiche il cui codice decreto associato ha un punteggio valore 

maggiore di zero, A21 – indennità di disoccupazione ai lavoratori non agricoli, A22 - indennità di 
disoccupazione ai lavoratori agricoli: il sistema verificherà la presenza dei seguenti documenti: 

1. Domanda firmata; 
2. Ricevuta invio; 
3. Documento di esito/provvedimento. 

In alcune casistiche potrà essere non obbligatorio il caricamento di uno o più documenti in base alla 
documentazione restituita dagli enti (es. D08 – Assegno sociale con classificazione relativa al RDC non è 
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obbligatorio caricare la ricevuta di invio in quanto non resa disponibile da INPS, A21 e A22 non è obbligatorio 
caricare il documento relativo al provvedimento in quanto non resa disponibile da INPS). 
In alternativa al caricamento dei singoli file richiesti per il codice decreto, è possibile effettuare il caricamento 
di un unico file pdf, denominato documento da ispezione, che dovrà contenere la scansione di tutti i file 
necessari in un unico file, il sistema valuterà questo file come alternativo agli altri e quindi in sua presenza 
consentirà la chiusura con esito positivo o estero della pratica. 
I codici decreto per cui sono resi obbligatori i documenti sono i seguenti: A01-PENSIONE DI INABILITA', A02-
ASSEGNO DI INVALIDITA', A03-RINNOVO ASSEGNO DI INVALIDITA', A04-PENSIONE DI VECCHIAIA, 
A05-PENSIONE DI ANZIANITA' O ANTICIPATA, A06-PENSIONE AI SUPERSTITI, A07-PENSIONI 
SUPPLEMENTARI, A08-RICOSTITUZIONI PENSIONI PER SUPPLEMENTO, A09-RICOSTITUZIONI 
PENSIONI PER CONTRIBUTI PREGRESSI, A21-INDENNITA' DI DISOCCUPAZIONE AI LAVORATORI 
NON AGR, A22-INDENNITA' DI DISOCCUPAZIONE AI LAVORATORI AGRICOL, C01-RICONOSCIMENTO 
MALATTIA PROFESSIONALE, C02-RICONOSCIMENTO INFORTUNIO NON DENUNCIATO, C03-
RICONOSCIMENTO DANNO BIOLOGICO, C04-RICONOSCIMENTO PENSIONE PRIVILEGIATA (P.I.), C05-
RICONOSCIMENTO DEL DIRITTO A RENDITA, C06-REVISIONE INFORTUNI E MALATTIE 
PROFESSIONALI O DAN, C07-RICONOSCIMENTO RENDITA A SUPERSTITI DI TITOLARE DI, C08-
RICONOSCIMENTORENDITA A SUPERSTITI DI NON TITOLAR, C09-RICONOSCIMENTO PRIMO 
PAGAMENTO INDENNITA' TEMPORAN, C10-RICONOSCIMENTO PROLUNGAMENTO INDENNITA' 
TEMPORANEA, C11-RICONOSCIMENTO CAUSA DI SERVIZIO, C12-RICONOSCIMENTO EQUO 
INDENNIZZO, C13-RICONOSCIMENTOAFFEZIONI DA EMODERIVATI, C14-REVISIONE QUINQUENNALE 
DELL'EQUO INDENNIZZO, D01-ASSEGNO O PENSIONE DI INVALIDITA' CIVILE, D02-PENSIONE CIECHI, 
D03-PENSIONE SORDOMUTI, D04-PENSIONE DI GUERRA DIRETTA O INDIRETTA, D05-INDENNITA' DI 
COMUNICAZIONE, D06-INDENNITA' DI FREQUENZA, D07-PENSIONE SOCIALE, D08-ASSEGNO 
SOCIALE, D09-INDENNITA' DI ACCOMPAGNAMENTO 
 
Ricordiamo che la dimensione massima dei pdf che il sistema consente di acquisire è di 2Mb, si consiglia in 
ogni caso di cercare di diminuire la dimensione dei file agendo sulla risoluzione dei file prodotti attraverso le 
scansioni. 

 

Gestione pratiche in convenzione ministeriale con contributo del cittadino 

In base alla convenzione ministeriale è possibile richiedere al cittadino un contributo per la gestione delle seguenti 
pratiche con codice decreto: A16 - RICOSTITUZIONI PENSIONI PER ALTRI MOTIVI; A18 - ASSEGNI AL 
NUCLEO FAMILIARE AI LAVORATORI; A26 - INDENNITA' PER MATERNITA; A34 - RATEI MATURATI E NON 
RISCOSSI - INTERESSI LEGALI; A36 - RICHIESTA, VERIFICA E RETTIFICA SULLE POSIZIONI AS; A37 - 
AUTORIZZAZIONE VERSAMENTI VOLONTARI; C32 - RICONOSCIMENTO STATO DI HANDICAP O DI 
INIDONEITA' acquisite a partire dal 01/05/2022. Le prestazioni sopra indicate, possono altresì essere rese in via 
gratuità secondo le indicazioni fornite dal nazionale.  
La procedura è stata adeguata per l’emissione di una ricevuta di incasso (nel caso sia stato gestito l’effettivo incasso 
del contributo da parte del cittadino) o di prestazione gratuita (nel caso in cui la prestazione è resa in forma gratuita 
quindi senza richiesta di contributo al cittadino) che deve essere consegnata al cittadino e conservata ai fini ispettivi 
secondo le consuete modalità in uso da ogni provincia. Nel caso in cui la prestazione viene resa in modalità non 
gratuita e non viene effettuato l’incasso immediato del contributo, il sistema non produrrà la ricevuta, tale ricevuta sarà 
disponibile solo dopo aver gestito l’incasso del contributo nella procedura Gestionale SiSemplice. 
 
Per le pratiche/funzionalità sopra indicate, la procedura consente alle varie tipologie di operatori di seguito individuate 
le seguenti funzionalità: 

1. operatore di province che utilizzano il gestionale SiSemplice ed abilitato al suo utilizzo: indicazione di 
prestazione gratuita o con contributo, in caso di contributo generazione di movimenti contabili verso il 
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gestionale SiSemplice (dietro opportuna configurazione delle province contabili nel gestionali) in base 
all’effettivo incasso, alla prestazione ed all’articolo selezionati, la generazione dell’eventuale ricevuta di 
incasso o di prestazione resa in modalità gratuita; 

2. operatore di province che utilizzano il gestionale SiSemplice ma non abilitato al suo utilizzo: indicazione di 
prestazione gratuita (con la generazione della relativa ricevuta) o con contributo, in caso di contributo non 
sarà possibile la generazione di movimenti contabili verso il gestionale SiSemplice e la generazione della 
ricevuta di incasso; 

3. operatore dipendente INAC di province che non utilizzano il gestionale SiSemplice: indicazione di prestazione 
gratuita o con contributo senza generazione di movimenti contabili verso il gestionale SiSemplice, 
generazione della ricevuta di prestazione resa in modalità gratuita; 

4. operatore volontario di province che utilizzano il gestionale SiSemplice ma non abilitato al suo utilizzo ma 
abilitato all’indicazione di prestazione resa in forma gratuita (specifica configurazione da indicare in tabella 
organizzativa): indicazione di prestazione gratuita o con contributo senza generazione di movimenti contabili 
verso il gestionale SiSemplice, generazione della ricevuta di prestazione resa in modalità gratuita, nel caso di 
presenza di un effettivo movimento di incasso nel gestionale SiSemplice (gestito da operatore abilitato) per la 
specifica pratica soggetto a contributo sarà possibile stampare la ricevuta di incasso; 

5. altri casi: il sistema non gestisce le informazioni delle funzionalità descritte nei precedenti punti e non genera 
ricevute. 

 
Operazione preliminare da svolgere nella tabella organizzativa nel caso in cui la provincia utilizza il gestionale 
SiSemplice: 

• per gli operatori dipendenti INAC, il cui nome può comparire nella stampa della ricevuta di incasso, è quella di 
associare il loro username gestionale all’addetto nella tabella organizzativa, per maggiori dettagli si prega di 
far riferimento al capitolo di gestione degli addetti nella tabella organizzativa; 

• per gli operatori volontari (non abilitati al gestionale SiSemplice), può essere concessa la possibilità di indicare 
se la prestazione è resa in forma gratuita o a pagamento (senza generazione dei movimenti contabili nel 
gestionale SiSemplice), nel caso di prestazione gratuita il sistema consente di generare la ricevuta di 
prestazione gratuita, per maggiori dettagli sulla configurazione di questi operatori si prega di far riferimento al 
capitolo di gestione degli addetti nella tabella organizzativa 

 
L’integrazione del gestionale, in fase di gestione delle pratiche coinvolte nella convenzione, si attiva a partire dal 
salvataggio di una pratica oggetto di convenzione ministeriale, dove per i soli operatori abilitati (secondo indicazioni 
punto 1, 2, 3, 4), il sistema richiede la compilazione dei seguenti dati nella maschera informazioni movimento 
gestionale, solo alla conferma di questi dati il sistema procede il salvataggio della pratica e quindi con la stampa 
automatica del mandato di patrocinio e dell’eventuale ricevuta: 

• Prestazione gratuita: se SI indica che la prestazione non sarà soggetta a contributo del cittadino e quindi 
verrà generata una ricevuta a 0 per la prestazione svolta, in tal caso è obbligatorio indicare il motivo nel 
campo Motivo gratuità, se NO indica che per la prestazione verrà richiesto il contributo al cittadino; 

• Motivo gratuità: indica il motivo per cui la prestazione viene resa gratuitamente; 
• Data movimento: indica la data del movimento, precaricato con la data di sistema e non può essere 

modificato dall’operatore (la data della ricevuta verrà recuperata dalla data di acquisizione della pratica); 
• Soggetto che effettua il pagamento per conto del deceduto: nel caso di soggetto deceduto consente di 

indicare il soggetto che effettua il pagamento, per cui verrà effettuata la registrazione del movimento e al cui 
nome verrà emessa la ricevuta (nella ricevuta verrà indicato che il pagamento viene effettuato per conto del 
soggetto deceduto); 

• Zona INAC:  indica la zona INAC associata alla pratica e non può essere modificato; 
• Nominativo ricevuta: indica il nominativo dell’addetto INAC attivo nella zona INAC e che dovrà essere 

stampato nella ricevuta, gli operatori volontari potranno selezionare un addetto tra quelli presenti nell’elenco; 
• Codice permanenza: (solo per operatori indicati al punto 1)indica il codice permanenza dove il gestionale 

gestirà il movimento contabile; 
• Prestazione gestionale: (solo per operatori indicati al punto 1)indica la prestazione gestionale da utilizzare 

per la generazione del movimento contabile; 
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• Articolo gestionale: (solo per operatori indicati al punto 1)indica al gestionale l’articolo da utilizzare per la 
generazione del movimento contabile; 

• Associato sistema CIA: (solo per operatori indicati al punto 1)indica se il soggetto è un associato al sistema 
CIA (iscritto libro soci, possesso delega ANP o ANCCA), il sistema proporrà l’informazione in base ai dati 
presenti nel sistema, il dato può essere modificato (l’indicazione della condizione associato determina uno 
sconto del 50% nel contributo richiesto al cittadini); 

• Genera ricevuta incasso: SI (solo per operatori indicati al punto 1)indica se il sistema deve generare una 
ricevuta di incasso del contributo in quanto viene gestito contestualmente l’incasso del contributo, NO indica 
che l’incasso del contributo avverrà in un secondo momento ed il sistema non genererà la ricevuta, in questo 
caso verrà generato solo il movimento attivo o provvisorio (in base al tipo di prestazione selezionata); 

• Importo incassato: (solo per operatori indicati al punto 1)indica l’importo incassato per la prestazione svolta 
(l’importo non potrà essere modificato liberamente dall’operatore); 

• Modalità pagamento: (solo per operatori indicati al punto 1)può essere indicato solo in caso di generazione 
ricevuta incasso uguale a SI ed indica l’articolo gestionale di incasso. 

 

 
 
Al salvataggio dei dati mostrati in maschera il sistema produrrà il mandato di patrocinio e l’eventuale ricevuta che 
dovrà esser firmata dall’operatore (nei casi di effettivo incasso del contributo o di prestazione resa in forma gratuita). 
 
L’importo del contributo verrà determinato in automatico dal sistema in base alla regione della zona INAC sulla base 
della convenzione ministeriale, l’importo sarà diminuito del 50% in caso di soggetto associato. L’importo potrà valere 0 
solo in caso di gratuità e dietro indicazione della motivazione. 
 
I movimenti gestionali verranno generati dal sistema solo in casi di prestazione gratuita valorizzata a NO. 
 
L’incasso dei movimenti gestionali generati come provvisori o attivi senza incasso potrà essere effettuato solo nella 
procedura del gestionale SiSemplice. 
 
La ricevuta di incasso firmata dall’operatore può essere conservata nella documentale alfresco della pratica in un 
apposito tipo documento “RICEVUTA PAGAMENTO CONTRIBUTO CITTADINO”. 
 
Le pratiche per cui sono state fornite le informazioni movimento gestionale non sono cancellabili e il codice decreto 
non può essere modificato fino a quando tali informazioni sono presenti. Le informazioni sul movimento gestionale non 
sono modificabili e possono essere cancellate solo dal gestionale SiSemplice (cancellazione che non si occupa di 
eliminare eventuali documenti collegati conservati nella documentale alfresco). Le informazioni gestionali relative a 
prestazioni rese in forma gratuita non sono cancellabili. 
 
L’operatore può richiedere la ristampa della ricevuta del contributo attraverso il pulsante “Stampe” della pagina di 
gestione delle pratiche, selezionando il tipo documento “RICEVUTA PAGAMENTO PRATICA CITTADINO”, tale 
documento sarà generato dal sistema solo se è stato gestito l’incasso del movimento del gestionale o se la 
prestazione è stata fornita in modalità gratuita. 
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La stampa della ricevuta del contributo può essere firmata dall’operatore in modalità grafometrica FEA ed inviata in 
automatico al cittadino (solamente se indicato in anagrafica l’indirizzo email). 
 
Nel caso una pratica in convenzione venga gestita da un operatore che ricade tra quelli individuati al punto 3 e venga 
indicata come non gratuita, un operatore, che ricade tra quelli individuati al punto1, potrà, chiedendo la stampa del 
mandato di patrocinio della pratica, completare le informazioni gestionali per portare a termine il flusso di generazione 
dei movimenti contabili. Non è possibile modificare l’indicazione di prestazione resa in forma gratuita. 
 

Gestione sottoscrizioni volontarie del cittadino 

E’ possibile gestire la sottoscrizione volontaria del cittadino con automatica generazione del movimento contabile nel 
gestionale SiSemplice e della relativa ricevuta di incasso che dovrà essere firmata dall’addetto indicato nella stampa e 
consegnata al cittadino, la ricevuta di incasso per sottoscrizione volontaria non è un documento da ispezione e quindi 
può non essere conservata ai fini ispettivi. Tale funzionalità è disponibile solo per gli operatori di province che 
utilizzano il gestionale SiSemplice e sono abilitati al suo utilizzo attraverso l’apposito ruolo indicato nel catalogo 
operatori. 
La funzione non è attiva nel caso di soggetto deceduto. 
 

Con il pulsante , presente nella pagina principale del cittadino, è possibile inserire nel sistema le 
seguenti informazioni della sottoscrizione volontaria: 

• Data movimento: indica la data del movimento, precaricato con la data di sistema; 
• Zona INAC:  indica la zona INAC associata al movimento per recuperare il nominativo dell’addetto dipendente 

INAC che dovrà comparire nella ricevuta; 
• Nominativo ricevuta: indica il nominativo dell’addetto INAC attivo nella zona INAC e che dovrà essere 

stampato nella ricevuta, gli operatori volontari potranno selezionare un addetto tra quelli presenti nell’elenco; 
• Codice permanenza: indica il codice permanenza dove il gestionale gestirà il movimento contabile; 
• Prestazione gestionale: indica la prestazione gestionale da utilizzare per la generazione del movimento 

contabile, il sistema non consentirà di utilizzare prestazioni legate a movimenti provvisori; 
• Articolo gestionale: indica al gestionale l’articolo da utilizzare per la generazione del movimento contabile; 
• Associato sistema CIA: indica se il soggetto è un associato al sistema CIA (iscritto libro soci, possesso 

delega ANP o ANCCA), l’informazione non è influente nella gestione del movimento e non può essere 
modificata; 

• Genera ricevuta incasso: SI indica che il sistema deve generare una ricevuta di incasso del contributo in 
quanto viene gestito contestualmente l’incasso della sottoscrizione volontaria, non è possibile modificarlo 
indicando NO; 

• Importo incassato: indica l’importo incassato della sottoscrizione volontaria; 
• Modalità pagamento: indica l’articolo gestionale di incasso. 
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I movimenti gestionali di incasso per una contribuzione volontaria non sono modificabili ma possono essere cancellati 
attraverso il gestionale SiSemplice dagli operatori abilitati a tale operatività. 
 
Lo storico dei movimenti di contribuzione volontaria è recuperabile nel gestionale SiSemplice. 
 
La ricevuta di incasso della sottoscrizione volontaria generata e firmata dall’addetto deve essere consegnata al 
cittadino e può non essere conservata in quanto non è un documento da ispezione ministeriale. 
 
Per la firma della ricevuta di incasso della sottoscrizione volontaria non è disponibile la firma grafometrica FEA. 
 

Importazione informazioni gestionali per pratiche e sottoscrizioni volontarie per 
province con gestionale fuori sistema 

Per le province che non utilizzano il gestionale, è possibile procedere con l’importazione nella BI, tramite la procedura 
PatroCLo, dei dati relativi ai flussi contabili gestionali derivanti da pratiche in convenzione ministeriale e sottoscrizioni 
volontarie.  
La funzionalità è disponibile esclusivamente per gli operatori di province che non utilizzano il gestionale. L’accesso 
alla funzione è disponibile nella pagina delle funzioni amministrative con il pulsante “Info gestionali” presente nella 
sezione Importazioni. 
La procedura di importazione agisce tramite una funzione massiva che genera un report che verrà reso disponibile 
nell’elenco delle elaborazioni. 
 



 
Manuale PATRONATO 
 

 

redatto da:   approvato da:  versione: Draft 
unit:   data ultima modifica: 12/3/2025 pag: 99/99 
note di riservatezza: riservato, ad uso interno di CIA 

 

 

 
Attraverso il pulsante sopra indicato, si ha la possibilità di visualizzare la maschera di caricamento del file di import. Il 
file dovrà essere formattato secondo le specifiche fornite dal nazionale. 

 

 
 

Il sistema in fase di caricamento del file verificherà se il nome file è già stato oggetto di un caricamento, ed in tal caso 
bloccherà l’operazione. 
In fase di elaborazione dei file verranno scartati i record per cui è già presente nel sistema un altro record con lo 
stesso numero gestionale, tipo importazione, codice zona ed anno della data movimento. 
 

Alert scadenzario ricontatto 

Il sistema, ad intervalli stabiliti dal nazionale, provvederà ad inviare una email di alert all’operatore che ha inserito uno 
scadenzario di ricontatto indicando il soggetto da ricontattare, le motivazioni, i contatti, se il soggetto è censito come 
deceduto in anagrafica e l’eventuale convenzione. Nel caso in cui l’operatore che ha inserito il ricontatto non è più 
abilitato o l’indirizzo email non è presente il sistema cercherà di inviare la mail ad un operatore competente 
territorialmente per l’utente non più attivo. 


