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Contenuti

Questo manuale e finalizzato ad una corretta operativita nella gestione base degli
operatori.

Per gestione base degli operatori si intende la loro creazione e |'associazione delle
visibilita e dei ruoli all'interno di una provincia.

Non €& possibile cancellare un operatore in quanto verrebbero perse tutte le entita
ad esso collegate.

Per configurazioni piu avanzate, non descritte in questo documento, fare
riferimento all’assistenza.

redatto da: Francesco Meloni | approvato da: APPROVATORE versione: Draft
unit: CIT data ultima modifica: 21/09/2011 pag: 3/13
note di riservatezza: | riservato, ad uso interno di CIA




CGUA & Reply

Manuale Gestione Operatori Be_Inac

Accesso alla funzionalita

Per accedere alla funzionalita di gestione degli operatori, infatti, sara necessario
collegarsi a be_inac utilizzando delle credenziali di gestore del sistema.

’

[EEAY

Login

Variazione Password

-

Seico £galo al nodo: [appeer erprel.areait.loca

Dopo essersi loggati correttamente si pu0d accedere alla maschera di gestione
degli operatori tramite la voce di menu Gestione operatori > Operatori
(freccia blu).

= Gestione operatori

= Operator ’
r
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Gestione operatori

Creazione
Per inserire un nuovo operatore € necessario selezionare l'icona indicata dalla
freccia verde nella seguente figura.

# Operatori % I Nessuna ricerca - I T,
B =S e I pal¥,
Bloceato | Cognome nome |# Email Provincia Operatore CAF | Operatore INAC | Operatore ANP | Livello operatore

[ =] [t I | I | =] =] i =]
@ C Sl ABBRUZIESE ROSETTA COSEMZA (ill=} Si = responzabile di zons
® |0 =i ABRIGRAN GIACOMOD TP MARSZAL AEaCLS IT TRAPAM Si = responzahbile di zona
| [ =l ACAMPORA, MARLS, MICHEL S matismmichels acampor@@slice. it MAPOLI =i aperatore
& ([ = AZCOMD DAMELL TORIMOERCIL, IT TORIMG Si operatore
& [ = ADAMD MARGHERITA, MESSIMA, Si operatore
recard trovatic 1000 di 1439 \nsuallzzalE vlrlghe tutti|abcdefghijklmnopgrstuvwyyz pagina | 1 vaZ[I[I LR
. @ 4
= Operstore: ABBRUZZESE ROSETTA ok 4
Operatore Ruoli (7} Permanenze (5) Zone CAF (0) Zone IHAC (1}
Cognome nome: ABBRUZZESE ROSETTA Provincia: COSEHZA
Emil: Livell operstore: responsabile di zona
Login: r.abbruzzese Operatare AP S
Logo: IMAC Crperators CAF: Ho

COperatore INAC: Si

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, cido non toglie che il login pud 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 |'operatore
puo vedere (per restringere ulteriormente la visibilita all’interno della provincia o
per un suo ampliamento fuori provincia (solo operatori nazionali) fare riferimento
ai successivi paragrafi)

Il campo livello operatore € un campo obbligatorio e solo informativo che indica
la responsabilita 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.

Muovo: Operatore

Informazioni anagrafiche

Cognome* Icugnume— Provincia* ng PERUGIA F
Mome* Inume— Livello operatore* Im
Erail [mal@ciait Operatore NP [
Login* Inl:ngT Operators CAF =
Logo Im Cperatore INAC r

Hote
Per gestire le zone INAC, le Zone CAF & le permanenze associste al'operstore wtiizzare le tah della paging delle lista degli Operstori.

[ Salva | [ Salva e Nuovo | [ Reset | [ Annulla |
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Gestione della password

Per settare la password la prima volta dopo aver creato |‘operatore o per
cambiarla si deve accedere alla funzionalita indicata dalla freccia blu dopo aver
selezionato I'operatore su cui agire.

# Operatori I Nessuna ricerca =2 I :
i TR —— .
Bloceato | Cognome nome 15 Ermail Provincia Operatore CAF | Operatore IHAC | Operatore AHP | Livello operatore

| [ttt [t | i B | A i =
e| k=i ABBRUZZESE ROSETTA COSEMEA Mo Si k=i responzabile di zona
&0 = ABRIGHAN GLACOMD TP MARSALATRCIS IT TRAPAR Si Si responzahile di zona
& | =l ACAMPORS MARLA MICHEL A mariamichela acamporalice. it Pl&POLI =i aperatore
inl =l ACCOMD DARELA TORIMOEDCS IT TORING =i aperatore
i r =i ADAMD MARGHERIT 2 MESSIRA =i operatore
record trowsti 1000 di 1439 visualizzal 5 - I tighe tutti|abcdefghijklmnopgrstuywzyz \ pagina | 1 hd I i 200 ':E" ':E"
% 2 ¥ @ ,’
# Cperatore; ABBRUZZESE ROSETTA Fret 4
Operatore Ruoli (7) Permanenze (5) Zone CAF (0) Zone INAC (1)
Cognome nome: ABBRUZZESE ROSETTA Provincia: COSEHZA
Email: Livello operastore: responsabile di zona
Login: r.abbruzzese Cperatore ANP: S
Logo: INAC Operatore CAF: Ho

Operatore MNAC Si

La schermata che segue consente di cambiare la password e di abilitare
I'operatore se questo e disabilitato, cioé non ha fatto login nell’applicazione negli
ultimi 6 mesi.

Account: Modifica password

La password pud contenere solo lettere & numeri.
Password suggerita: 6B3MSE4F

Muowva passward® |sesssssse |

Conferma password® | |

Scad. imm. passyword

Shlocca utente

| Cambia password | | Annulla |

Il campo scadenza immediata password obbliga |'operatore a cambiare la
password al primo login e l‘opzione sblocca utente consente di riabilitare
I'operatore (opzione presente solo per gli operatori bloccati).
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Gestione visibilita operatore
Per restringere la visibilita dell’'operatore solo ad alcune permanenze della
provincia si deve accedere al tab permanenze del suo dettaglio (freccia blu della
figura seguente)

Bloceato |2 Cognome nome Iz Email Provincia Operatore CAF |Operatore INAC | Operatore ANP |Livello operatore

i - i = i | bt = f i ||t 3|
@ Mo MELOM FRARCESCO EMELOMIZBCIA IT PERUGIA, {il=3 El o operatore
record trovati: 1 wisualizza | 25 vlr\ghe tutti|abecdefghijklmnopagrstuyvwgyz pagina | 1 =fdid1
= COperatore: MELOMI FRAHCESCO % . o |Nasma liceica =l 5
= IS FI \ > ol -

Operatore Ruoli (38) Permanenze (1) Zone CAF (0) Zone INAC (&)
Codice Descrizione |2 Provincia
tutt = |
# | 1005402100 BASTARDO FERUGIA

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 I'operatore € abilitato.

# Permanenze: Seleziona gli oggetti. Nessuna ricerca [
BE e PR
Codice Descrizione |2 Provincia
buitti b
[J|18ars017o0 BISIGNAND COSEMZA
[J| 1807803300 CASTROVILLARI COSEMZA
[ 1507504000 CETRARDC COSEMZA
[|1s07s04100 CIVITA, COSERZA
[J|1807sg9a0a COSEMZA DEFALILT COSEMZA
| 1807808600 LATTARICO COSEMZA
| 1s07510200 REMCE COSEMZA
[|1s07s13100 SANT AGATA DI ESARD COSERZA
[J|18a7s14e00 TERRANCY & DA SIBAR COSEMZA
[J| 1807815000 TREBISACCE COSEMZA
[ 1507515400 WILLAPIARA, COSEMZA
record trovati 11 visualizza | tuth || righe pagina [ 1 % di1

Seleziona

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 entita 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 € necessario che un operatore abbia almeno una permanenza
associata.

Per allargare la visibilita dell’'operatore all'intera provincia o all'intero sistema
esiste un'altra possibilita che verra indicata nella sezione della gestione dei ruoli.
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Gestione zone CAF

Il tab zone CAF sara visualizzato e gestibile solo dagli operatori amministratori
CAF.

Per I'attivita nelle zone CAF (es. creazione/gestione RED o ISEE) € necessario
abbinare all'operatore una o piu zone CAF all'interno della sua provincia di
riferimento, per fare cid si deve accedere al tab Zone CAF del suo dettaglio,

indicato dalla freccia blu. l
= Cperstore: ABBRUZZESE ROSETTA N . o [Hessuraricerca 7 53
i 5 e & \ S 3 — "
Operatore Ruoli (7) Permanenze (5) Zone CAF (0) Zone INAC (1)
Codice CAF |2 Descrizione
I~ [Hessun record trovato
record trovati 0 wsuahzzaltutti + | tighe paging | 1 =] i1

Con l'icona indicata dalla freccia verde & possibile abbinare nuove zone CAF
all'operatore e con l'icona rossa € possibile toglierle dopo averle selezionate.
Anche in questo caso € possibile abbinare all'operatore solo zone all'interno della
sua provincia di riferimento.

Gestione zone INAC
Il tab zone INAC sara visualizzato e gestibile solo dagli operatori amministratori
INAC.
Per l'attivita nelle zone INAC (es. creazione/gestione pratiche) € necessario
abbinare all’‘operatore una o piu zone INAC all'interno della sua provincia di
riferimento, per fare ci0 si deve accedere al tab Zone INAC del suo dettaglio,

indicato dalla freccia blu. l
# Operatore: ABBRUZZESE ROSETTA % 5 & I MNessuna ricerca vl
B E e e e 5§ ¥ e
Operatore Ruoli (7} Permanenze (%) Zone CAF (0) ‘ Zone INAC (1)
Codice Descrizione Provincia
| tutt |
& |7 1807808 Sede ZONALE ROSSARC COSENIA
record trovati 1 visualizza I tutti vlnghe pagina | 1 =] di1

Con l'icona indicata dalla freccia verde € possibile abbinare nuove zone INAC
all'operatore e con l'icona rossa € possibile toglierle dopo averle selezionate.
Anche in questo caso € possibile abbinare all'operatore solo zone all’interno della
sua provincia di riferimento.
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Bloccato
tutti
o Ho

record trovati: 1

= Operatore;. MEL)

Gestione dei ruoli

Per gestire i ruoli dell’'operatore & necessario accedere al tab dei ruoli (indicato
dalla freccia blu) dove sara possibile associare i ruoli all'operatore in base al tipo
visibile dall’'amministratore (es. un amministratore CAF potra 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 dovra associare l'icona
indicata dalla freccia verde e per toglierli, dopo averli selezionati, si dovra
utilizzare l'icona indicata dalla freccia rossa.

Operatore CAF |Operatore INAC | Operatore ANP |Livello operatore

1#| cognome nome |% Ermail Provincia
hd tutti
MELOM FRANCESCO EMELOMIGCIA T PERUGIA,

B S e e
Operatore Ruoli (38) Permanenze (1)
Descrizione Codcie
& | [ | Tabela 4-B-C-D Zona pratiche stat tab_a_b_c_d zonanew
& | [ | Menu statistica monitaraggio provinciale pratiche stat monitoraggio provincials menu
& | [T |Menu statistica monitoraggio zonsle pratiche stat monitoraggio zonale menu
& | I |Menu statistica monitoraggio regionale pratiche stat monitoraggio regionale menu
& | [ | Menu statistica monitaraggio nazionale pratiche stat monitoraggio nazionale menu
& 0 Inserimento, modifica & cancellazione moduli (Provinciali) modulistica edit. moduli
& | [T | Gestione operator permanenza vis operstor
& | I | Inzerimento, modifica & cancellazione entits nazionali permanenza edit ertita_nazionali
& | I | Inserimerto, modifica & cancellazione moduli (Mazionali) modulistica sdit moduli_naz
& | [ | Madifica & cancellazions modull fissi modulistica.edit moduli_fissi

= f i [t tutti [ttt -
Mo S Mo opetatore
pagina |1 =fdi1

visusizza [25 2] righe tuttijabedefahiiklmnoparstuswsyz
OHI FRANCESCO / N o @ i Nessuna icerca = |
& @

R

Zone CAF (0) Zone IHAC (8)

Tipo ruolo

| i =

oo w w| oo o|w|o|o

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, I'accesso al catalogo e la configurazione

degli amministratori delle varie applicazioni;

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

e |

I | permanenza.vis link_ssterni YWisuslizzazions link esterni T
I | permanenza.visiilta regione Yizihilitd & livello di regione T
I | permanenza. visikilta provincia Wizibiltd & livella di provincia T
I | permanenza.visikilta olokals Yizihilitd globale T
I | inclivicua vis nucle “izualizzazione nuclei cd-cm ! ArtCom T
I | individuo vis individui YWisuslizzazions anagrafiche T
T |indivicun edit nuclsi Inzerimento, modifica e cancellazione nuclei cd-cm § ArtCom T
I | indivicua edit indivicui Inzetiments, modifica & cancelazions anagrafiche T
I |individuo check_nucleo Controllo nuclei T
I | recditi edit ceri_reddibual Inzerimento, modifica e cancellazione dati reddituali T
I | redditi.vis.dat _reddituali Wisualizzazions dati reddiusl T
3. ANP, sono ruoli assegnabili dagli amministratori dell’applicazione ANP;

I | pensioni edit.ang e Inzerimento, modifica & cancelazione AMP &
[ | pensioni wis.anp Vizualizzazione ANP A
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4. CAF, sono i ruoli assegnabili dagli amministratori dell’applicazione CAF;

[T | red gestione invio_telematico_simulato Filz per diagnosi telematica RED

[ |red.stat.red Statistiche RED

[T |red viz.red “izualizzazione RED

[ | caf news messagio Creazions messaggi

[ |caf viz messagaio “izualizzazione messag

[T |izee cdit izee Inserimenta, modifica & cancellazione ISEEASELNTicket/Bones GASBonus Energia
[ |izee gestione invio_telematicn Gestione invio telematico 1SEE

[ |izee.gestione invio_telematico_be Gestione invio telematico Bonus Energia
[ |izee . gestione invio_telematico_o Gestione invio telematico Bonus GAS

[ |izee vizisee “izualizzazione |SEE

[T | red gestione invio_telematico Gestione invio telematico RED

[ | red et red Inserimenta, modifica & cancellazione RED
[ |red gestione.campagna Creaziones campagne RED

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

O O OO O OO O[O0 OO0

patronato;
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o o o

pratiche stat tab_a rispertura
pratiche stat tab_a zona
pratiche stat tab_k

pratiche stat tab_b chiusura
pratiche stat tab_b nazione
pratiche stat tab_b provincia
pratiche stat tab_a provincia
pratiche stat tab_a regione
pratiche stat tab_kb regione
pratiche stat tab_b rispertura
pratiche stat tab_b zona
pratiche stat tab_d
pratiche vis pratiche
dirfttomizura. gestions
dizococupazions gestione
disococupazione invio
individuo imparta infortuni
individuo importa rendite
inciviclua indennizza
inclivicluainfartunio

indivicua rendita
modulistica.edit.moculi
modulistica edit moduli_fis=i
modulistica.edit moduli_naz
modulistica.edit parametri
madulistica iz moduli
modulistica vis parametri
pensioni edit pensioni

REnEiont vis pension

pratiche automatizmo_modulo_delega

pratiche edit pratiche
pratiche reg apertura

pratiche reg.chiusura

pratiche stat consolidati tah_a

Riapertura sttivita statisticabile tabella L,

Tahella & fona

Gestione dati consolidati per Takels B
Emiszione defintiva attivitd statisticabile tabella B
Tabella B Mazions

Tabkella B Provincia

Tahella & Provincia

Tabella & Regione

Takella B Regions

Riapertura sttivits statisticakile tabella B

Tabkella B Zona

Statistiche Tabella D

Visualizzazione pratiche INAC

Gestions dirtta misura

Gestione dati dizoccupazions

Gestione invio telematico disoccupazione
Importa Infortuni

Importa Rendite

Indennizzo

Infattunio

Rendita

Inzerimento, modifica e cancellazions maduli (Provincialil
Modifica e cancellazione moduli fissi
Inserimento, modifica & cancellazions moduli (Mazionali)
Inserimento, modifica e cancellazions parametri
Wisualizzazione maduli

“izualizzazione parametri

Inserimento, maodifica e cancellazione pensioni
Visualizzazions pensioni

Avtomatismo modulo delega

Inzerimento, modifica e cancellaziones pratiche INAC
Stampa registro apertura

Stampa registro chiusura

Gestione dati consolidati per Takels &

T 9| DT, 9 9T ™M O O, Uv|™ O O O, U, O™ O O O, O™ ™ | W™, ™| ™| T|T| T
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[ | pratiche stat consolidati tab_k Gestione dati conzolidati per Takells B
[ | pratiche. stat.dati risperturs Gestione emissioni definitive statistiche
[ | pratiche stat dati riepilogo Cortrollo dati consalidati vecchio decreta
[ | pratiche. stat.datitab_c Gestione Tabella Organizzativa

[ | pratiche. stat fasi Statistiche sulle Fasi

[ | pratiche stat monitoraggio nazionale menu Menu statistica montoraggio nazionale
[T | pratiche stat monitoraggio provinciale menu Menu statistica montoraggio provinciale
[ | pratiche stat. monitoraggio. regionals menu Menu statistica montoragaio regionale
[ | pratiche stat monitoragoio zonale menu Menu statistica montoraggio zonale

[ | pratiche.stst tab_a Gestione dati consolidati per Tabells &
[T | pratiche. stat tab_s_b_c_d nazione nesw Takella A-8-C-0 Mazione

[ | pratiche.stst tab_a_b_c_d provincis new Takella &A-8-C-0 Provincia

[ | pratiche stst tab_a_b_c_d regione new Tabella A-8-C-0 Regione

[T | pratiche stst tab_a_b_c_d zona new Tahella 4-B-C-D Zona

[ | pratiche stat tab_a chiusurs Emizzione defintiva attivita statisticabile tabella &
[T | pratiche stat tab_a nazione Tahella & Mazione

Per consentire ad un operatore di gestire altri operatori e cambiare la password
devono essergli associati i seguenti ruoli disponibili solo a chi gia li possiede (es.
un gestore ANP non puo modificare i ruoli CAF):

e "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;

e "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;

e "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;

e “Abilitazione cambio password operatori ANP -
paging.access_to_user_change_pwd” consente di cambiare la password
agli operatori con il flag ANP;

e “Abilitazione cambio password operatori CAF -
paging.access_to_user_change_pwd” consente di cambiare la password
agli operatori con il flag CAF;

e “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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= Operatori

Disabilitare gli operatori

Per disabilitare un operatore ed impedirgli I'accesso al sistema basta utilizzare
Iicona indicata dalla freccia blu nella figura che segue. Per riabilitarlo basta
premere l'icona alternativa indicata dalla freccia verde.

Messuna ricerca v|03
@ & Ep Er meloni 7~ K
Bloceato | Cognome nome |2 Email Tipo operatore Provineia
tutti hd tutti | tutti et
o)} Mo MELOMNI FRANCESCO Resp. prov. INAC Statistiche WEMEZ,
record trovati 1 wisuslizza |5 (s | righe tutti|abedefghijklmnopagrstuyvwxyz pagine | 1 (| di1
r r @D ¥
# Operatore; MELOHI FRAHCESCO ® r r ,
Operatore Permanenze (0} Zone CAF (1) Zone INAC (0}
Cognome nome: MELCHI FRAHCESCO Provincia: VEHEZIA
Ermail: Tipo operatore: Resp. prov. IHAC Statistiche
Login: frmeloni Lo
redatto da: Francesco Meloni | approvato da: APPROVATORE versione: Draft
unit: CIT data ultima modifica: 21/09/2011 pag: 13/13
note di riservatezza: | riservato, ad uso interno di CIA




