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Contenuti 

 
Questo manuale è finalizzato ad una corretta operatività nella gestione base degli 
operatori. 

Per gestione base degli operatori si intende la loro creazione e l’associazione delle 
visibilità e dei ruoli all’interno di una provincia. 

Non è possibile cancellare un operatore in quanto verrebbero perse tutte le entità 
ad esso collegate. 

Per configurazioni più avanzate, non descritte in questo documento, fare 
riferimento all’assistenza. 
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Accesso alla funzionalità 

  
Per accedere alla funzionalità di gestione degli operatori, infatti, sarà necessario 

collegarsi a be_inac utilizzando delle credenziali di gestore del sistema. 
 

 
 
Dopo essersi loggati correttamente si può accedere alla maschera di gestione 

degli operatori tramite la voce di menù Gestione operatori  Operatori 
(freccia blu). 
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Gestione operatori  
Creazione 

Per inserire un nuovo operatore è necessario selezionare l’icona indicata dalla 

freccia verde nella seguente figura. 
 

 
 
Nella schermata che viene proposta devono essere impostati i dati richiesti, per 

convenzione il campo login viene valorizzato con la prima lettera del nome 
seguita dal punto e dal cognome, ciò non toglie che il login può essere cambiato 

in base alla presenza di un altro operatore con lo stesso login. 
Il campo provincia deve essere popolato con la unica provincia che l’operatore 

può vedere (per restringere ulteriormente la visibilità all’interno della provincia o 

per un suo ampliamento fuori provincia (solo operatori nazionali) fare riferimento 
ai successivi paragrafi) 

Il campo livello operatore è un campo obbligatorio e solo informativo che indica 
la responsabilità dell’operatore (operatore, responsabile di zona, responsabile 

provinciale, responsabile regionale, responsabile nazionale). 
I 3 campi flag ANP, CAF e INAC indicano l’effettivo campo di lavoro 

dell’operatore. 
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Gestione della password 
Per settare la password la prima volta dopo aver creato l’operatore o per 

cambiarla si deve accedere alla funzionalità indicata dalla freccia blu dopo aver 
selezionato l’operatore su cui agire. 

 

 
 

La schermata che segue consente di cambiare la password e di abilitare 
l’operatore se questo è disabilitato, cioè non ha fatto login nell’applicazione negli 

ultimi 6 mesi. 
 

 
 

Il campo scadenza immediata password obbliga l’operatore a cambiare la 
password al primo login e l’opzione sblocca utente consente di riabilitare 

l’operatore (opzione presente solo per gli operatori bloccati). 
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Gestione visibilità operatore 
Per restringere la visibilità dell’operatore solo ad alcune permanenze della 

provincia si deve accedere al tab permanenze del suo dettaglio (freccia blu della 
figura seguente) 

 

 
 
Per abbinare delle nuove permanenze all’operatore basta selezionare l’icona 

indicata dalla freccia verde e selezionare le permanenze all’interno dell’unica 

provincia in cui l’operatore è abilitato. 
 

 
 

Per eliminare delle permanenze associate all’operatore basta selezionarle ed 
utilizzare l’icona indicata dalla freccia rossa. 

Le permanenze hanno la funzione di consentire all’operatore di vedere un 
anagrafica e le entità ad esso collegate (es. red o pratiche), a condizione di avere 

i relativi ruoli.  
La permanenza viene anche utilizzata nel momento in cui si creano nuove 

anagrafiche per cui è necessario che un operatore abbia almeno una permanenza 
associata. 

 
Per allargare la visibilità dell’operatore all’intera provincia o all’intero sistema 

esiste un'altra possibilità che verrà indicata nella sezione della gestione dei ruoli. 
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Gestione zone CAF 
Il tab zone CAF sarà visualizzato e gestibile solo dagli operatori amministratori 

CAF. 
Per l’attività nelle zone CAF (es. creazione/gestione RED o ISEE) è necessario 

abbinare all’operatore una o più zone CAF all’interno della sua provincia di 
riferimento, per fare ciò si deve accedere al tab Zone CAF del suo dettaglio, 

indicato dalla freccia blu. 
 

 
 

Con l’icona indicata dalla freccia verde è possibile abbinare nuove zone CAF 

all’operatore e con l’icona rossa è possibile toglierle dopo averle selezionate. 
Anche in questo caso è possibile abbinare all’operatore solo zone all’interno della 

sua provincia di riferimento. 
 

 

Gestione zone INAC 
Il tab zone INAC sarà visualizzato e gestibile solo dagli operatori amministratori 
INAC. 

Per l’attività nelle zone INAC (es. creazione/gestione pratiche) è necessario 
abbinare all’operatore una o più zone INAC all’interno della sua provincia di 

riferimento, per fare ciò si deve accedere al tab Zone INAC del suo dettaglio, 
indicato dalla freccia blu. 

 

 
 
Con l’icona indicata dalla freccia verde è possibile abbinare nuove zone INAC 

all’operatore e con l’icona rossa è possibile toglierle dopo averle selezionate. 
Anche in questo caso è possibile abbinare all’operatore solo zone all’interno della 

sua provincia di riferimento. 
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Gestione dei ruoli 
Per gestire i ruoli dell’operatore è necessario accedere al tab dei ruoli (indicato 

dalla freccia blu) dove sarà possibile associare i ruoli all’operatore in base al tipo 
visibile dall’amministratore (es. un amministratore CAF potrà associare solo ruoli 

comuni a tutti come la gestione anagrafiche e ruoli specifici della gestione CAF 
come la gestione RED ed ISEE). Per aggiungere i ruoli si dovrà associare l’icona 

indicata dalla freccia verde e per toglierli, dopo averli selezionati, si dovrà 
utilizzare l’icona indicata dalla freccia rossa. 

 

 
 
I ruoli assegnabili agli operatori sono divisi in 5 categorie: 

1. Sistema, sono ruoli assegnabili sono dagli amministratori del sistema e che 
consentono di gestire il sistema, l’accesso al catalogo e la configurazione 

degli amministratori delle varie applicazioni; 

2. Tutti, sono ruoli assegnabili a tutti gli operatori in quanto riguardano 
attività riferite a tutte le applicazioni (es. gestione anagrafiche);  

 

 
 

3. ANP, sono ruoli assegnabili dagli amministratori dell’applicazione ANP; 
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4. CAF, sono i ruoli assegnabili dagli amministratori dell’applicazione CAF; 

 

 
 

5. Patronato, sono i ruoli assegnabili dagli amministratori dell’applicazione del 

patronato;
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Per consentire ad un operatore di gestire altri operatori e cambiare la password 

devono essergli associati i seguenti ruoli disponibili solo a chi già li possiede (es. 
un gestore ANP non può modificare i ruoli CAF): 

 “Responsabile catalogo ANP - permanenza.vis.operatori_anp” consente di 
abilitare un operatore con flag ANP alla gestione dei ruoli di ANP e dei ruoli 

disponibili comuni a tutti i tipi operatori; 
 “Responsabile catalogo CAF - permanenza.vis.operatori_caf” consente di 

abilitare un operatore con flag CAF alla gestione dei ruoli di CAF e dei ruoli 
disponibili comuni a tutti i tipi operatori; 

 “Responsabile catalogo INAC - permanenza.vis.operatori_inac” consente di 
abilitare un operatore con flag INAC alla gestione dei ruoli di INAC e dei 

ruoli disponibili comuni a tutti i tipi operatori; 
 “Abilitazione cambio password operatori ANP - 

paging.access_to_user_change_pwd” consente di cambiare la password 

agli operatori con il flag ANP; 
 “Abilitazione cambio password operatori CAF - 

paging.access_to_user_change_pwd” consente di cambiare la password 
agli operatori con il flag CAF; 

 “Abilitazione cambio password operatori INAC - 
paging.access_to_user_change_pwd” consente di cambiare la password 

agli operatori con il flag INAC. 
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Disabilitare gli operatori 
Per disabilitare un operatore ed impedirgli l’accesso al sistema basta utilizzare 

l’icona indicata dalla freccia blu nella figura che segue. Per riabilitarlo basta 
premere l’icona alternativa indicata dalla freccia verde. 

 

 
 
 

  

 


