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1. INTRODUZIONE

1.1 PREMESSA

L'attivita di cui al presente documento € svolta nell’ambito del Contratto “Fornitura dei servizi di
sviluppo, reingegnerizzazione e di manutenzione del software applicativo dell'INPS Gestione
Dipendenti Pubblici - Lotto 2”, ed & parte dell'iniziativa di consolidamento del sistema di
gestione dell’Area Attivita Sociali.

1.2 SCOPO DEL DOCUMENTO

Il presente documento intende illustrare le modalita operative che devono essere eseguite
dall’utente del sistema per utilizzare le funzionalita al presente intervento.

1.3 AREA DI APPLICAZIONE

Il documento € uno output previsti dalla fase di Realizzazione cosi come prevista dal ciclo di
vita del software. L'area di applicazione & il contratto di “Fornitura dei servizi di sviluppo,
reingegnerizzazione e di manutenzione del software applicativo dell'INPS Gestione Dipendenti
Pubblici - Lotto 2”.

1.4 ABBREVIAZIONI

Nel presente documento sono utilizzate le seguenti abbreviazioni:

INPS = Istituto Nazionale Previdenza Sociale
REF = Requisito Funzionale

RNF = Requisito Non Funzionale

FP = Function Point (Punti Funzione)

SIN = Sistema Informativo Normalizzato

1.5 DOCUMENTI CORRELATI

Rif. | Codice Titolo

G| W N+~
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2. DESCRIZIONE DELLA PROCEDURA

Ai sensi e per gli effetti del DM 463/98, I’ INPS ha, tra i propri scopi istituzionali, I'erogazione di
prestazioni sociali in favore dei dipendenti e pensionati pubblici e dei loro familiari (coniugi, per
parenti e affini di primo grado non autosufficienti).

All'interno dell’applicazione, sono previste tre distinte figure: il titolare del diritto, il beneficiario,
il richiedente la prestazione:

1 Il TITOLARE del diritto & l'iscritto alla gestione unitaria delle prestazioni creditizie e
sociali o il pensionato utente della gestione dipendenti pubbilici.

2 1| BENEFICIARIO ¢ il soggetto destinatario degli interventi previsti dal Progetto.
3 II| RICHIEDENTE la prestazione & colui che presenta la Domanda.

, Attenzione:
.~/ Per poter presentare domanda e necessario che titolare, beneficiario e richiedente
W@;E{I della domanda siano presenti nell’Anagrafica dell’INPS.

2.1 ATTIVAZIONE

La domanda pud essere presentata solo da utenti in possesso di PIN dispositivo attraverso i
servizi al cittadino e da Contact Center: il PIN & un codice univoco identificativo personale che
rileva l'identita del richiedente.

Per il modello di domanda non sono previsti allegati e la sede di competenza della pratica ¢ la
Direzione Regionale (determinata dalla residenza del Beneficiario).

Si accede alla prestazione dal sito internet istituzionale www.inps.it — Servizi on line — Servizi
per il cittadino, ove viene richiesto di inserire utenza e PIN. Una volta riconosciute le credenziali
d’accesso, si puod accedere al servizio:

Home > Servizi >

Servizi per il cittadino >

Servizi Gestione dipendenti pubblici (exInpdap) per Lavoratori e Pensionati.

Descrizione della procedura
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i~ | —
m )| < http://www.inpsit/portale/default.aspx

lNI]S L'ISTITUTO INPS COMUNICA DATI E ANALISI CONCORSI E GARE MODULISTICA AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE CONTATTI A

£~ & || < INPS - Home Page

O CERCA RSS B

28/12/2016 - Nota Come fare per 1l Pin on line
congiunta
sullPoccupazione

® Le informazioni pit | servizi pid richiesti
| richieste
Pubblicata la prima nota
trimestrale
Tutte le informazioni Accedi ai servizi
2 Contact center
o P Le sedi INPS :
03/01/2017 - Conguaglio di fine anno dei contributi previdenziali e assistenziali: chiarimenti multicanale

03/01/2017 - Sisma in Centro ltalia: indicazioni per gestione domande di prestazioni —

02/01/2017 - Denunce retributi ibutive individuali = Rinvio % Sﬁamﬂ CO, ‘.:!, x\: :
) ilnu

02/01/2017 - Cassetto C it i: dii ibile nuova

0210172017 - Cessione quinto pensioni - Aggiomamento tassi primo trimestre 2017

30/12/2016 - Rendiconti generali: pubblicato il Rendiconto per I'anno 2015

» Tutte le Notizie

=l itroot.adnet
tiADS’ scholars CAMPAGNA RE, L L Accessoa Intemet
= e Rete non identificata

Nessun accesso alla rete

Figura 1: Portale Istituzionale

A Autenticazione

SPID CNS

Codice Fiscale

PIN

Per 'accesso ai servizi online @ necessario il possesso di un codice PIN

rilasciato dall'INPS oppure di una identita SPID o di una Carta Nazionale
dei Servizi [CNS).

Istruzioni per I'accesso
Hai smarrito il tuo PIN?

Richiedi e gestisci il tuo PIN

Figura 2: Richiesta credenziali di accesso
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2.2 FUNZIONALITA

Nella sezione sinistra della pagina web sono riportati i servizi on-line disponibili per la
prestazione:

= Inserimento nuova domanda: consente l'invio telematico della I iy
domanda;

= Consultazione domande protocollate: consente di visualizzare e
le domande di prestazione precedentemente inviate per via
telematica;

2.2.1. Nuova Domanda

Il richiedente dovra cliccare sul collegamento “Inserimento nuova domanda” dell’applicazione: il
sistema verifica la presenza di una domanda in corso di compilazione e prospetta la scelta di
proseguire nella sua compilazione o di procedere con l'inserimento di una nuova domanda. In
questo secondo caso le informazioni della precedente domanda saranno sovrascritte.

Scenari possibili:

Nessuna domanda in compilazione
= Il richiedente viene portato in automatico alla sezione ‘Dichiarazioni’

Una domanda in compilazione

= Viene chiesto al richiedente di scegliere se continuare la compilazione della
domanda gia presente oppure iniziarne una nuova.

Servizi Online

!
D,

HOME > SERVIZI ONLINE > ASSISTENZA DOMICILIARE - DOMANDA

Assistenza Domiciliare - Domanda

oy

Cittadine autenticato; G S

I Inserimento nuova domanda . . . Lo "
Esiste una domanda in corso di compilazione. Come si vuole procedere?

Consultazione domande 'i::' Continua
protocollate () Muova MWerranno eliminati i dati della precedente domanda)
Contatti Selezionare una scelta

Per segnalare malfunzionamenti &
anomalie del servizio rivolgersi al
Contact Center CONTINUA

Figura 3: Domanda in corso di compilazione
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A Pk Attenzione:

([« ~/# Le domande del precedentemente compilate ed inviate non sono in alcun modo
Nota modificabili o sovrascrivibili.

2.2.1.1 Tipologia richiedente

Il sistema propone le diverse opzioni possibili per cui il richiedente puo presentare la domanda.

Le opzioni possibili sono: TITOLARE, CONIUGE, GENITORE, TUTORE, GENITORE RICHIEDENTE,
FIGLIO MAGGIORENNE, AMMINISTRATORE DI SOSTEGNO, AFFINE DI PRIMO GRADO NON
AUTOSUFFICIENTE.

TIPO RICHIEDENTE

Spacificare il ipo di fichiadents *

Seleziona Descriziona tipologia
TITOLARE
L] COMIUGE
GEMITORE
TUTORE
GEMITORE RICHIEDENTE
FIGLIO MAGGIORENNE
AMMINISTRATORE D SOSTEGNO
AFFINE DIl PRIMO GRADO (SUOCEROVA, GEMERO, NUORA) MOM AUTOSUFFICIENTE

[*) Campo obbBgatorio. ARri campi potranno essera obbligator in base alk salezioni eMatluale

INDIETRO AVANTIE SALVA

Figura 4: Tipo richiedente

2.2.1.2 Dichiarazioni

Affinché si possa inviare la domanda & necessario che il richiedente autocertifichi in domanda le
condizioni minime che danno diritto alla prestazione.

Tali dichiarazioni sono differenti a seconda della tipologia richiedente della prestazione.

Descrizione della procedura
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DICHIARAZIONI PER IL TIPO RICHIEDENTE CONIUGE

Specificare le dichiarazioni *

Selezione = Descrizione tipologia
& DICHIARO DI PRESENTARE DOMANDA IN QUALITA DI CONIUGE DI ISCRITTO
DICHIARO DI PRESENTARE DOMANDA IN QUALITA B! CONIUGE DI PENSIONATO DIRETTO
DICHIARO DI PRESENTARE DOMANDA IN QUALITA DI CONIUGE DI PENSIONATO INDIRETTO
DICHIARO Di PRESENTARE DOMANDA IN QUALITA DI CONIUGE DI ADERENTE GESTIONE CREDITO IN SERVIZIO

DICHIARO DI PRESENTARE DOMANDA IN QUALITA DI CONIUGE DI ADERENTE GESTIONE CREDITO IN PENSIONE

(*) Campo obbligatorio. Altri campi potranno essere obbligatori in base alle selezioni effettuate

INDIETRO AVANTI E SALVA

Figura 5: Dichiarazioni

’ Ve Attenzione:
f -q'*-:// In fase di domanda il sistema non effettua nessun controllo relativo al diritto alla
W@t@ prestazione. Tali controlli saranno effettuati nella fase di istruttoria della pratica.

2.2.1.3 Dati anagrafici richiedente

I dati anagrafici del richiedente e I'indirizzo di residenza vengono popolati automaticamente in
base alle informazioni presenti sull’'anagrafica dell'INPS.

I dati di contatto relativi all'indirizzo e-mail e il numero di cellulare sono obbligatori per I'invio
della domanda.
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10 BOTTOSCRITION,

Codice Fiscake
Cognoms
Mo

Ssune

Dty Mascita
Luoge Hazcta
Bato

Comune
Provincia

RESIDENTE i

Privimeia
Comune
cagp

Indirizro

Mr. Crvioo

IL RECAPITO PER LE COMLMICATION| INERENTI LA PRESENTE DOMANDA E IL SEGLENTE

Tebefone Mokdle [7]
Email [7)
Confesma Email [}

™) Carmpd obbd gElse M CEl POYENNG SRR Q:l::l\_l"il.'l' n bass alle sebezon effsbuate

ndTzIn & recapt

INDEETRO AVANTI E SALVA

NE.- Ml caso Mndrizzo o residenza del Richiedants non s& aggioman:, & possibia utlizzan il senizie Visugizzazions @ moSiea das anagralc

Figura 6: Dati anagrafici richiedente

2.2.1.4 Titolare della pratica

Solo per le domande per cui il richiedente non € il titolare della prestazione, il sistema
prospetta la maschera di verifica del titolare: & necessario inserire il codice fiscale.

DATI TITOLARE

Codice Fiscale

CONTROLLA CODICE FISCALE

INDIETRO

Figura 7: Verifica del titolare

Attenzione:

Per poter proseguire € necessario che il codice fiscale immesso per il titolare sia

_-'.’ .'_'{./
N@;E‘.{I presente nell’Anagrafica dell’Istituto.

Verificata la sua presenza, verranno proposti i dati trovati.
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DATI TITOLARE
Epeciicare i dad del Tiolare =
foclas Pooots N | HUOWO TITOLARE
Cognome [
Mame [
EasEn [ ]
Dists Nascits —

LUK MASEITA
ko L]
Comure L
Provineis ]

RESIDENTE IN
Provincia [*] - o
Comne 1] 5] | camica comuk o
CARR ||| CARCACAP o
Inditizea 7]
Mr. Civies )

{¥) Camps sbdligmona Al campl patranng edasns abbligacn in base alle welegioni efiensats
INDEETRG AVANTI E SALVA
Figura 8: Data anagrafici titolare
2.2.1.5 Beneficiario la prestazione

A seconda del tipo richiedente scelto (sezione 2.2.1.2 Dichiarazioni) il sistema prospetta la
scelta del possibile beneficiario della prestazione.

DATI BEMEFICIARIO

Specificare | datli del Beneficianio *

ME STESSO AGGIUNGI BENEFICIARIO

Figura 9: Scelta beneficiario

Se si sceglie di aggiungere un beneficiario, viene richiesto di inserire il codice fiscale.

N Attenzione:
/2 Per poter proseguire & necessario che il codice fiscale immesso per il beneficiario
W@;t_ﬂ sia presente nell’Anagrafica dell’Istituto.

Qualora presente, verranno proposti i dati relativi.

10
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DATI EENEFICIARIO

Spacificare i dali dal Baneficiario *

Codice Fiscale NUCWO BENEFICIARIO

Cognome
Mo

5550

Data Mascita

LUCGO NASCITA

Stato

Comune

Prowincia
DISABILITA

Categoria Disabilita (7} ] Q
Grado Disabilita (%) ﬂ CARICA GRADI

RESIDENTE IN

Provincia 7 = %]

Comune %) || CARICA COMUNI o

CAP () b CARICA CAP o
Indinzzo (*)

Nr. Civico (%) CONFERMA RESIDENZA

") Campo obbligatorio. AR campl potranno @ssern: obbligaton in base alle selezion efefuate

M.B.: Indicare lindirizzo di residenza aggionato del Bensficiano della prestaziona

INDIETRO AVANTIE SALVA

Figura 10: Dati anagrafici beneficiario

2.2.1.6 Autorizzazioni

Affinché si possa inviare la domanda € necessario che il richiedente dichiari di aver letto I'avviso
sulle dichiarazioni mendaci e l'informativa sul trattamento dei dati personali. Viene inoltro
chiesto di inserire la data di presentazione della DSU e che questa sia compatibile con le data
indicate nel bando.

11
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DICHIARO

3 O aver prezancato |a Dichiarazione Scstastva Unica fnaiczacs 3l rlason cola conficazone del valore ISEE SOCICEANITASIO
Data Presentanone DSU 2 (gommissas

] Corfermo che la Dats Presentazione OSU indicata ¢ compatibde con il bando

INFORMATIVA DICHIARAZIONI MENDACH

Le dehiarazion mendasi, |s Blsts’ ragli a1 & Muso & ai falsl, nes casi prindst dalla legoe, $000 pusit dal codes panake & dalle eooi specal in mansda
ings Gestone O 2 o efenuen’ contrall 3 campione sulla vendiota’ defle dchanzion sontudve (at. 71,72, 75 ¢ T8 del DAR. 4452000

lone competente ¢ gl slemend indispensabd per il repenmento delle mlormanont © dei da3 rchiesd In
Wimo case, Nngs Gasticns Dipandant Pubbici rends 2ot the i tarmini S8l procedimenty decomiranno dalla data & ricazions dalls informazion

LINPS con sede n Roma, we
Queh sensbd ¢ gua
Coxdice i muneria & pe
eventual aite funzioni
i traamanto ab awverry’, anche con futizzo o strument eletronci. ad opera ¢ dpendert dellistiuto cpporturamente iIncancat od Bun, secondo
logicha svettamante comalate ale fnalta” per ke quall sono raccol

1 conferimento den dati ¢ cbbiigatona, N tase alia nonmataa che dizoiping (3 prestadone nohiesta, ¢ ndispensatie per i definTione dal relatwo
procedmento

Il confierimento i 50l a0 0N CONDARSEGNAL CON UN AR é ctbigatorie & la mancata fomidurs potrd’ COMPOmarns IMpossitita’ o riardi nella
definzione dei procediment che ka nguardano.
Una informatos pu’ e modakts’ de tramamanti des dab eFanat ANINFS o corsubabele suf sio miunonae ww inps 1 &d &'
daponiéa per gb 2l terreono
LINPS La informa. nfine che puo’ esercitare | divd previss caf's. 7 ded Codice, rvoigendos: direttamente ol cirettore della struzun temeonsimente
LOMPURIDS 2&f Metrumoria 8503 poesenta domanda. &e i tr il D;if}i TIRIANZA dove SR5610 Lreseniata & Semorm provindale anche per i tramite
defagenzo siessa

Grande 21 n quaia’ di Tiokee del vatamento. Lo isforma che 00 | da personah che 13 rguardanc. compresi
werso I3 compdaziona cel presente moduio, S3ranno rarat i 035eVanTa del presupposs @ del mil soabdes: dal
Gt parsonali (dors o st Codioe”), da aive baggi @ da regolamert & Foe di defirire [Tsanze & svoigecs be

[ Ho o lisformatva

INDIEETRO AVANTI E SALVA

Figura 11: Autorizzazioni

2.2.1.7 Riepilogo e invio della domanda

Con la selezione del pulsante [INVIA DOMANDA A INPS] si procede alla protocollazione della
domanda operazione che corrisponde all‘invio ufficiale della domanda all’Istituto. Prima di
procedere con l'invio il sistema mostra la sezione riepilogo con tutti i dati della domanda.

Al completamento dell'invio verra mostrato un messaggio come il seguente che riporta gli
estremi del protocollo. Verra inviata anche una e-mail all'indirizzo specificato nel modulo con un
testo analogo e con il modulo compilato in allegato.

Gentile utente, la domanda di Assistenza Domicilaire & stata regolarmente
protocollata con Protocollo INPS:

INPS. XXXX. XX /XX / XXXX. XX XXXXX
presso la sede

XXX XX XXX

La domanda é& consultabile nello spazio ''Consultazione domande protocollate'.
Nel caso verifichi incongruenze la invitiamo a contattare la Sede Provinciale
competente.

12
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Gentike utente, la damanda di Assislenza Deeiciliane & stata regolarmenta pratocollala cen Protocolls INPS:

inPs S

presso [ sedte

La domanda & consultabile nello spazio “Consultazione domands pratocoliabe”
MNel caso werifichi incongruenze la invilams a contatiane la Sade Provinciale competente

Figura 12: Esito invio

2.2.2. Consultazione domande protocollate

Le domande gia inviate dall’'utente sono consultabili da questa voce di menu. Selezionando la
voce, il sistema visualizza I'elenco delle domande inoltrate tramite canale web dal richiedente
connesso.

Per ogni domanda verranno riportati i dati di sintesi e la possibilita di recuperare il modello di
domanda a suo tempo presentata.

13
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