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1. INTRODUZIONE

La piattaforma intermediari per I'erogazione delle prestazioni individuali € un asset trasversale che oltre ad
abilitare e gestire I'accesso alle prestazioni patrocinate, attraverso la digitalizzazione del mandato di
patrocinio, deve interagire con i diversi verticali che accolgono le domande di prestazione e gestiscono le fasi
istruttorie fino all’emanazione dei provvedimenti.

Nella prima fase di rilascio le prestazioni gestite nell’ambito della piattaforma sono quelle relative all’ambito
pensioni.

All'interno della piattaforma, il Fascicolo Digitale Patrocinato € I'applicazione che costruisce la raccolta, per
ciascuna pratica, dell’'insieme dei contenuti prodotti per giungere dalla domanda al provvedimento finale.

La piattaforma intermediari fornisce agli attori del processo le seguenti principali funzionalita:

— creazione del mandato digitale e non;

— firma elettronica avanzata del mandato digitale;

— gestione della documentazione relativa ad una pratica patrocinata, oggetto del mandato conferito
dal Cittadino al Patronato;

— tracciamento delle fasi di lavorazione del mandato e della pratica patrocinata;

— revoca di un mandato e subentro per un nuovo patronato su un mandato revocato.

L'obiettivo di questo documento é fornire una guida alle varie fasi di lavorazione di un mandato.

INPS
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2. LE FUNZIONALITA NEI CASI D’USO

Le funzionalita della Piattaforma intermediari per le prestazioni individuali sono rivolte al due diverse
tipologie di utenti:

e Utente Patronato
e Utente Cittadino

2.1. FUNZIONALITA — UTENTE OPERATORE PATRONATO

Creazione del mandato digitale
La funzionalita consente all’'utente avente il profilo “Operatore di Patronato” di procedere, su richiesta del
Cittadino, con la creazione di un mandato digitale di patrocinio, da firmare con identita digitale.

Creazione del mandato non digitale
La funzionalita consente all’'utente avente il profilo “Operatore di Patronato” di procedere, su richiesta del
Cittadino, con la creazione di un mandato non digitale di patrocinio, da firmare manualmente.

Perfezionamento del mandato
La funzionalita consente all’utente avente il profilo “Operatore di Patronato” di eseguire il perfezionamento
di un mandato digitale richiesto dal Cittadino, presso la propria sede.

Firma digitale del mandato
La funzionalita consente all’'utente avente il profilo “Operatore di Patronato” di procedere con la firma
digitale di un mandato.

Visualizzazione del mandato attivo, firmato digitalmente

La funzionalita consente all’'utente, avente il profilo “Operatore di patronato” di prendere visione e scaricare
il mandato firmato dal Cittadino e dall’operatore di patronato stesso (o da un suo collega) che lo ha preso in
carico.

Revoca del mandato digitale

La funzionalita consente all’utente avente il profilo “Operatore di patronato” di supportare un Cittadino che
ne fa richiesta, recandosi presso il suo ufficio, nella revoca di un mandato digitale, assegnato ad un Patronato
diverso dal suo, nel quale dovra poi subentrare.

Revoca del mandato non digitale

La funzionalita consente all’utente avente il profilo “Operatore di patronato” di supportare un Cittadino che
ne fa richiesta, recandosi presso il suo ufficio, nella revoca di un mandato non digitale, assegnato ad un
Patronato diverso dal suo, nel quale dovra poi subentrare.

Creazione di un mandato di subentro
La funzionalita consente all’utente avente il profilo “Operatore di Patronato” di subentrare in un mandato
revocato.

INPS
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Firma di un mandato di subentro
La funzionalita consente all’'utente avente il profilo “Operatore di Patronato” di procedere con la firma
digitale di un mandato di subentro.

Ricerca di un mandato
La funzionalita consente all’'utente avente il profilo “Operatore di Patronato” di procedere con la firma
digitale di un mandato di subentro.

2.2. FUNZzIONALITA — UTENTE CITTADINO

Richiesta di mandato
La funzionalita consente all’utente avente il profilo “Cittadino” di formulare on line non in presenza una
richiesta di mandato presso uno specifico ufficio di patronato.

Firma del mandato digitale
La funzionalita consente all’'utente avente il profilo “Cittadino” di procedere con la firma digitale di un
mandato.

Visualizzazione del mandato attivo, firmato digitalmente
La funzionalita consente all’'utente, avente il profilo “Cittadino” di prendere visione e scaricare il mandato
firmato da lui e dall’operatore di patronato che lo ha preso in carico.

Revoca del mandato da remoto

La funzionalita consente all’'utente avente il profilo “Cittadino” di revocare un mandato precedentemente
assegnato ad un Patronato, autonomamente nel caso non abbia ancora deciso se far subentrare un nuovo
Patronato.

Firma della revoca, generata presso il patronato subentrante
La funzionalita consente all’'utente avente il profilo “Cittadino” di procedere con la firma digitale di una
revoca, generata presso |'ufficio di patronato subentrante.

Firma di un mandato di subentro
La funzionalita consente all’'utente avente il profilo “Cittadino” di procedere con la firma digitale di un
mandato di subentro.

INPS
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3. FUNZIONALITA UTENTE OPERATORE PATRONATO

3.1. ACCESSO ALL’APPLICATIVO FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO

L'applicativo Fascicolo Digitale Patrocinato e raggiungibile attraverso il Portale dei Patronati.
L'utente operatore di Patronato effettua I’accesso al Portale dei Patronati, autenticatosi utilizzando una delle
due modalita disponibili, SPID o CIE.

s |
o

Cerca

Pensione e Previdenza Lavoro Sostegni, Sussidi e Indennitd Imprese e Liberi Professionisti

# / Tutti i servizi / Autenticazione

& Autenticazione

PIN CIE ‘ CNS ‘ elDAS ‘

SPID & il sistema di accesso che consente di utilizzare, con un'identita digitale unica, i servizi online della
Pubblica Amministrazione e dei privati accreditati. Se sei gia in possessao di un'‘identita digitale, accedi con
le credenziali del tuo gestore. Se non hai ancora un'identita digitale, richiedila ad uno dei gestori.

Nota: si informa che non é consentito |'accesso mediante credenziali SPID, CIE, CNS o elDAS intestate a
soggetti minorenni. LINPS consente a chi esercita la potesta genitoriale di accedere ai servizi online per i
figli minorenni attraverso la "Delega dellidentita digitale”

Maggiori informazioni su SPID
e o Entra con SPID

spedv | 3 AgID s

Figura 1 - Operatore di Patronato - Selezione modalita di accesso

Se l'utente risulta associato a piu profili, &€ necessario effettuare la selezione del profilo “Patronato”.

Cerca

A [

INPS
o

Pensione e Previdenza Lavoro S i idi e Indennita Imprese e Liberi Professionisti

# / Tutti i servizi / Autenticazione

SELEZIONA IL TUO PROFILO

Per proseguire, seleziona il profilo autorizzativo con cui accedere al servizio e premi il pulsante AVANTI.
Utente
CODICE FISCALE- NOME COGNOME

Seleziona Profilo
@® Patronato

QO Cittadino

Figura 2 - Operatore di Patronato - Selezione Profilo

INPS
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Se l'utente risulta assegnato a piu di un ufficio, &€ necessario effettuare la selezione dell’ufficio di interesse.

s |
o

Pensione e Previdenza Lavoro Sostegni, Sussidi e Indennitd Imprese e Liberi Professionisti

# / Tutti i servizi / Autenticazione

SELEZIONA IL TUO PROFILO

Il profilo scelto é indicato di seguito. Scelga un ufficio tra quelli elencati e prema il pulsante AVANTI per proseguire.
Utente
CODICE FISCALE- NOME COGNOME

Profilo da assegnare
PATRONATO (SIGLA)

Seleziona Ufficio

Selezionare Ufficio v

Torna alla scelta del profilo

Figura 3 - Operatore di Patronato - Selezione ufficio di interesse

Completata la fase di autenticazione si accede sulla homepage del Portale dei Patronati. Selezionando la
voce “Servizi”, presente sulla barra degli strumenti, si raggiunge la funzionalita di ricerca di un servizio.

o Pensione e Previdenza Lavoro Sostegni, Sussidi e Indennita Imprese e Liberi Professionisti

Home / Portale Patronati

Portale Patronati =

Home Domus Scrivi alla sede Fascicolo Deleghe v Contenuti Informativi Liste e Statistiche v Gestione v Moduli

| tuoi strumenti

n
Domande per il supporto al
reddito

Posso aiutarti sui
servizi del
Portale Patronati?

Figura 4 - Operatore di Patronato - Homepage Portale dei Patronati

INPS
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Nel filtro di ricerca, inserire la stringa “Fascicolo digitale delle pratiche patrocinate”, per ottenere I'elenco di
servizi disponibili, tra i quali si deve selezionare quello avente la denominazione corrispondente alla stringa
di ricerca, premendo il pulsante “Utilizza il servizio” corrispondente (come indicato nella figura seguente).

Home / Portale Patronati / Servizi

Portale Patronati =

Home @ Domus Scrivi alla sede Fascicolo Deleghe v Contenuti Informativi Liste e Statistiche v Gestione v Moduli
——

Servizio
e ————— T ——

@czcmc digitale delle pratiche :atroc@ ‘

Cancella filtro Applica filtro

Risultati Filtro

Servizio
2 Utilizza il servizio
Fascicolo
—
Servizio

Fascicolo digitale delle pratiche patrocinate

Utilizza il servizio

Figura 5 - Operatore di Patronato - Portale Patronati - Ricerca Servizio

Si accede quindi alla Homepage dell’applicativo Fascicolo Digitale Patrocinato.

Pensione e Previdenza Lavoro Sostegni, Sussidi e Indennitd Imprese e Liberi Professionisti

INPS
o

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO [REEREEEEENE L 2 Utente:NOME COGNOME  PATRONATO: Sigla Patronato  UFFICIO: Uffiio Patronato @ ESC
ot

CF Cittadino
22 Fima Ciading oo
Identificativo
Stato del Mandato RIS

PAGINA: Mostra (10 v elementi

-mm“m e e SEe

Figura 6 - Operatore di Patronato - Homepage Fascicolo Digitale Patrocinato

INPS
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3.2. CREAZIONE DEL MANDATO DIGITALE

Effettuato I'accesso alla Homepage dell’applicativo Fascicolo Digitale Patrocinato (come descritto al
paragrafo 3.1), per procedere con la creazione di un mandato digitale, & necessario selezionare la voce di
menu “Gestione Mandati” e, quindi, la sottovoce “Crea Mandato”, vedi figura seguente.

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO [l CE ERNRELH UL

Crea Mandato

Mandati
Revoche

Subentri

Mandati Richiesti 0409

Figura 7 - Operatore di Patronato - Crea Mandato Digitale - Dettaglio menu

Alla maschera successiva, € necessario effettuare la selezione dell’ambito di interesse tra quelle presenti
nella lista (al momento, I'unica voce disponibile € “PENSIONI").

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO Hame Page

Mandata Patronato > Scelta Tipo

Ambito Mandato

& Utente:NOME COGNOME  PATRONATO: Sigla Patronato  UFFICIO: Ufficio Patronato b ESC|

Seleziona Ambito Mandato [EEEEUTLTIPIYCIICRS v
—— SELEZIONARE UN AMBITO —
| pensiont |
Crea Mandato >

Figura 8 - Operatore di Patronato - Crea Mandato Digitale - Selezione Ambito
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Premendo il pulsante “Crea Mandato”, la compilazione prosegue sulla maschera di creazione del mandato,
mostrata nella figura seguente.

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO |[RGEHEREED Gestione Mandati - & Utente:NOME COGNOME ~ PATRONATO: Sigla Patronato  UFFICIO: Ufficio Patronato @ ESC|

Mandato Fatranate » Crea Mandata Cittading

Prepara Mandato

Dati Cittading

CF Cittadino Carica Dati Anagrafici Cittadino @
Data di Nascita Luogo di Nascita
Dati Patronato
i) = Hrce Bt ®
Dati Prestazione
Prestazione Ambito PENSIONI v Prestazione Gruppo -- SELEZIONARE GRUPPQ - Ld
Prestazione Prodotto SELEZIONARE PRODOTTO v Prestazione Tipo - SELEZIONARE TIPO -- v
Dati Mandato
e

Madalita Firma Cittading

Firma con identita digitale:
Mandato non digitale: Sel

1 mandato sia in possesso di una id
dato non i in possesso i una id

(SPID 0 C15)

[YEERIETURN . SELETIONARE MODALITA - v

Genera Mandato >

Figura 9 - Operatore di Patronato - Crea Mandato Digitale - Compilazione form

La sezione di preparazione del mandato si compone delle seguenti sezioni:
e Dati Cittadino
e Dati Patronato
e Dati Prestazione
e Dati Mandato
e Modalita Firma Cittadino

Dati Cittadino
In questa sezione é richiesta, unicamente, la compilazione del campo “CF Cittadino”.
| campi contenenti le informazioni anagrafiche del cittadino:

e Nome

e Cognome

e Data di Nascita

e Luogo di Nascita
sono valorizzati automaticamente dall’applicativo, in seguito alla pressione del pulsante “Carica Dati
Anagrafici Cittadino” che awvvia il recupero dei dati anagrafici del cittadino dall’anagrafica dell’Istituto, di cui
sono visualizzati quelli deducibili dal codice fiscale.

Dati Patronato
Questa sezione riporta, in modalita sola lettura, le informazioni relative all’ufficio del patronato, con il quale
I’operatore ha effettuato I'accesso. Questi dati, recuperati dal profilo dell’operatore in fase di autenticazione,
sono visualizzabili nei due campi:

e Patronato

e Ufficio

INPS
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Dati Prestazione

In questa sezione e richiesta la compilazione delle informazioni relative alla prestazione per la quale si sta
compilando il mandato di patrocinio.

Il campo Prestazione Ambito risulta essere gia compilato con il valore selezionato in precedenza (“PENSIONI”)
e in modalita sola lettura.

Il campo Prestazione Gruppo presenta un menu a tendina che permette di selezionare il gruppo della
prestazione, tra quelli disponibili, riportati nella figura seguente.

i i
Prestazione Gruppo -~ SELEZIOMARE GRUPPO -- w

— SELEZIOMNARE GRUPPO —

Prestazione Tipo [

| Inabit
| superstiti
| Prestazioni assistenziali
Identificativo Interno Mandato e
Altre prestzzioni
| certificazione
| Ratei
Ricesttuzione pensione
‘ariazione pensione

Rev

ni/Conferme

Figura 10 - Operatore di Patronato - Crea Mandato Digitale - Dettaglio Gruppo della Prestazione

Selezionata la tipologia di gruppo, & necessario procedere alla selezione dei valori per i campi Prestazione
Prodotto e Prestazione Tipo, dai relativi menu a tendina.

Dati Mandato
In questa sezione é richiesta la compilazione delle informazioni relative al mandato, di seguito:
e Note: in questo campo si devono inserire le note relative alla lavorazione. Dal momento che il campo
e obbligatorio, nel caso di assenza di note e possibile inserire “-".
e |dentificativo Interno Mandato: in questo campo si deve inserire il valore dell’identificativo del
mandato definito dal Patronato (numero della pratica di lavorazione del mandato).

Modalita Firma Cittadino
In questa sezione é richiesta la selezione della modalita di firma che si intende utilizzare, mediante il menu a
tendina relativo al campo “Modalita Firma”, selezionando uno tra i valori:
e FIRMA CON IDENTITA’ DIGITALE
e MANDATO NON DIGITALE
come mostrato nella figura seguente.

Firma con identita digitale: Ssiezionore questo opzione nel case in cui il ol he richiede il mandato sia in possesso di ung identitd digitale (SPID o CIE
non digitale: Selezionare questa opzione nel caso ivcul il cittading de il mandate non sig in possesso of una identita digitale
m S EEEEMORR R A

— SELEZIOMARE MODALITA —
FIRMA CON IDENTITA' DIGITALE
MANDATO NCN DIGITALE

Figura 11 - Operatore di Patronato - Crea Mandato Digitale - Dettaglio modalita di Firma

Per la creazione di un mandato digitale, € necessario selezionare il valore: “FIRMA CON IDENTITA’ DIGITALE”.
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Premendo il pulsante “Genera Mandato” si procede con la creazione del mandato impostato lo stato “Creato,
in attesa firma del Cittadino”. E, inoltre, mostrato a video il QR-code che consente al Cittadino di accedere
all’applicativo dal suo smartphone e procedere con la firma digitale del mandato.

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO  [IaEELE TR ER NE RS & Utente:NOME COGNOME  PATRONATO: Sigla Patronato  UFFICIO: Ufficio Patronato @ £5C1

Mandato Patronate > Crea Mandato Cittadino

Risultato Operazione

Il cittadino puc firmare il mandato accedendo con SPID @ MY INPS
Oppure inquadrando con il suo telefono il seguente QR CODE:

Toma alla Home Page

Figura 12 - Operatore di Patronato - Crea Mandato Digitale - Esito

Alla generazione del mandato, il Cittadino riceve una notifica sul suo Mylnps e un sms sul suo contatto
certificato, che segnala la disponibilita alla firma del mandato, appena generato.

INPS
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3.3. CREAZIONE DEL MANDATO NON DIGITALE

Effettuato I'accesso alla Homepage dell’applicativo Fascicolo digitale Patrocinato (come descritto al
paragrafo 3.1), per procedere con la creazione di un mandato non digitale, &€ necessario selezionare la voce
di menu “Gestione Mandati” e, quindi, la sottovoce “Crea Mandato”, vedi figura seguente.

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO [GCIR Rt LU LINERTE

Crea Mandato

Mandati
Revache

Subentri

Mandati Richiesti 0 {085

Figura 13 - Operatore di Patronato - Crea Mandato Non Digitale - Dettaglio menu

Alla maschera successiva, € necessario effettuare la selezione dell’ambito di interesse tra quelle presenti
nella lista (al momento, I'unica voce disponibile € “PENSIONI").

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO Home Page Gestione Mandati « & Utente:NOME COGNOME PATRONATO: Sigla Patronato UFFICIO: Ufficio Patronato @ ESCI

Mandata Patronato > Scelta Tipa

Ambito Mandato

Seleziona Ambito Mandato [EEEERIeIPLETIPANL o v
- SELEZJONARE UN AMBITO —
| Pensiont |
Crea Mandato >

Figura 14 - Operatore di Patronato - Crea Mandato Non Digitale - Selezione Ambito
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Premendo il pulsante “Crea Mandato”, la compilazione prosegue sulla maschera di creazione del mandato,

mostrata nella figura seguente.

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO [RELIE Sl ER RO P R & Utente:NOME COGNOME

Mandato Patronata > Crea Mandata Cittadine

PATRONATO: Sigla Patronato  UFFICIO: Uficio Patronato & ESC|

Prepara Mandato

Dati Cittading
CF Cittadino Carica Dati Anagrafici Cittading @
m
Data di Nascita Luogo di Nascita
Dati Patronato
i i ¥ HEOS e ¥
Dati Prestazione
Prestazione Ambito [JENElet v Prestazione Gruppo [EESRER=eATLIIC T v N
Prestazione Prodotto -- SELEZIONARE PRODOTTO - v Prestazione Tipo -- SELEZIONARE TIPO - v
Dati Mandato
ienifiatio oo et

Modalita Firma Cittadino

Firma con identita digital
Mandato non digitale: Sels

questa o

ta opzior

250 in cui il cittading che richiede il mandato sia in possesso di una identitd digitale. (SPID o C18)
150 in cui il cittadino che richiede il mandato non sia in possesso di una identitd digitate.

[ILEENIUEN - SELEZIONARE MODALITA ~

Genera Mandato >

Figura 15 - Operatore di Patronato - Crea Mandato Non Digitale - Compilazione form

La sezione di preparazione del mandato si compone delle seguenti sezioni:
e Dati Cittadino

e Dati Patronato

e Dati Prestazione

e Dati Mandato

e Modalita Firma Cittadino
Dati Cittadino

In questa sezione é richiesta, unicamente, la compilazione del campo “CF Cittadino”.

| campi contenenti le informazioni anagrafiche del cittadino:
e Nome
e (Cognome
e Data di Nascita
e Luogo di Nascita

sono valorizzati automaticamente dall’applicativo, in seguito alla pressione del pulsante “Carica Dati
Anagrafici Cittadino”. Alla pressione di questo pulsante, infatti, sono recuperati i dati anagrafici del cittadino,

di cui sono visualizzati quelli deducibili dal codice fiscale.

Dati Patronato

Questa sezione riporta, in modalita sola lettura, le informazioni relative all’ufficio del patronato, con il quale
I'operatore ha effettuato I'accesso. Questi dati, recuperati dal profilo dell’operatore in fase di autenticazione,

sono visualizzabili nei due campi:
e Patronato
e Ufficio

INPS
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Dati Prestazione
In questa sezione e richiesta la compilazione delle informazioni relative alla prestazione per la quale si sta

compilando il mandato di patrocinio.

Il campo Prestazione Ambito risulta essere gia compilato con il valore selezionato in precedenza (“PENSIONI”)
e in modalita sola lettura.

Il campo Prestazione Gruppo presenta un menu a tendina che permette di selezionare il gruppo della
prestazione, tra quelli disponibili, riportati nella figura seguente.

R v

-- SELEZIOMNARE GRUPPO -- W

Prestazione Gruppo

-- SELEZIONARE GRUPPO --

Prestazione Tipo

Superstiti

Prestazioni assistenzizii
Identificativo Interno Mandato =
Altre pr

Certificazione
Ratei
Ricostituzione pensicne

Variszione pensione

dsioni/Conferme

Figura 16 - Operatore di Patronato - Crea Mandato Non Digitale - Dettaglio Gruppo della Prestazione

Selezionata la tipologia di gruppo, & necessario procedere alla selezione dei valori per i campi Prestazione
Prodotto e Prestazione Tipo, dai relativi menu a tendina.

Dati Mandato

In questa sezione é richiesta la compilazione delle informazioni relative al mandato, di seguito:
e Note: in questo campo si devono inserire le note relative alla lavorazione. Dal momento che il campo
e obbligatorio, nel caso di assenza di note e possibile inserire “-".
e |dentificativo Interno Mandato: in questo campo si deve inserire il valore dell’identificativo del

mandato definito dal Patronato (numero della pratica di lavorazione del mandato).

Modalita Firma Cittadino
In questa sezione é richiesta la selezione della modalita di firma che si intende utilizzare, mediante il menu a
tendina relativo al campo “Modalita Firma”, selezionando uno tra i valori:
e FIRMA CON IDENTITA’ DIGITALE
e MANDATO NON DIGITALE
come mostrato nella figura seguente.

Firma con identita digitale: Ssiszionare guesta opzione nel caso in cui il citta richiede il mandato sig in possesso di ung identita digitale. {SPID o CIE)
o non digital teziy e questa opzione nel caso in'cui il cittading chiede il mandate non sig in possesso di una identita digitale
Modalita Firma -- SELEZIONARE MODALITA — i

— SELEZIOMARE MODALITA —
| FIRMA CON IDENTITE' DIGITALE |
MANDATO NON DIGITALE

Figura 17 - Operatore di Patronato - Crea Mandato Non Digitale - Dettaglio modalita di Firma

Per la creazione di un mandato non digitale, & necessario selezionare il valore: “MAANDATO NON DIGITALE".
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Premendo il pulsante “Genera Mandato”, si accede alla maschera di gestione del mandato non digitale.

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO [EEEL TR O EL T EL R ER & Utente:NOME COGNOME  PATRONATO: Sigla Patronato  UFFICIO: Ufficio Patronato (% ESCI

Mandato Patranato > Crea Mandato Cittading

Mandato Manuale

Scartea un template da compilare ed inviare

(Sfogla...) tiessun e selezionato

Attenzione: Format fis accsttat: PDF. Dimensions massima dl fle: 5 MB

Figura 18 - Operatore di Patronato - Crea Mandato Non Digitale - Gestione Mandato

Se necessario, e possibile utilizzare un template del mandato, nel quale risultano parzialmente compilate le

informazioni anagrafiche del Cittadino, scaricabile utilizzando I'apposita funzione.

La funzione “Carica Mandato” permette all’operatore di patronato di eseguire I'upload del mandato, firmato

con firma olografa dal Cittadino e dall’'operatore del Patronato.

Per completare la creazione del mandato, & necessario premere il pulsante “Crea Mandato”.

Sulla Homepage, nella lista dei mandati, si puo verificare che il mandato appena creato ha assunto lo stato

“Attivo” e, accedendo al dettaglio del Mandato, si possono verificare le informazioni ad esso associate.
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3.4. PERFEZIONAMENTO DEL MANDATO

Effettuato I'accesso alla Homepage dell’applicativo Fascicolo digitale Patrocinato (come descritto al
paragrafo 3.1), per procedere con il perfezionamento di una richiesta di mandato digitale, & necessario
selezionare quello di interesse dalla lista dei mandati disponibili, presenti tra quelli da prendere in carico, in
stato “Richiesto da Cittadino”, evidenziati in giallo.

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO Home Page Gestione Mandati ~ & Utente:NOME COGNOME PATRONATO: Sigla Patronato UFFICIO: Uffidio Patronato B ESCI
e

Mandati Richissti 0 0%)
Mandati In Aness Fimz Clrtadino. 0 0%)
Identificativa

Mandati Da Prendere in Carice 0 05
Stato del Mandato TUTTH ».
Iandst Presiin Carica oE)
Mandsti Revocat 00
Prestazioni Patrocinate

wPrima < | PAGIMAI1A | > | Uttimas Mostra [ 10 | clementi
nm e e GEGhane “ THEo e m

1 4 Codice Fiscale Ambite Mandsto Tipologia Prastazions Data Creazione D Richiesto dai Citadine

Figura 19 - Operatore di Patronato - Perfezionamento Mandato - Homepage
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Alla maschera successiva, & possibile procedere con il perfezionamento delle informazioni richieste per la
creazione del mandato digitale.

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO [BRACLER=ICNNEEE L ENED T B & Utente:NOME COGNOME  PATRONATO: Sigla Patronato  UFFICIO: Ufficio Patronato (% ESCI

Mandato Patronato > Crea Mandato Cittadine

Il cittadino ha inviato una richiesta di mandato.
Di seguito sono ripartati | contatti da utilizzare per fissare un appuntamento in sede o per effettuare il consulto telefonica,

.
Prepara Mandata

Dati Cittading

QCEELEN Humero telefanica fomito dal Citading

s T IEM CODICE FISCALE CITTADING Carica Dati Anagrafici Cittadino @

Data di Nascita

tuogo di Nascita

Dati Patronata

Dati Prestazione

Dati Mandato

Prestazione Ambito [t} v ER S ILYENLEN  Grupps sslezicnsto dsl Cittsding v
IR IRl  Prodotto selezionzto dl Citading v LEECR NP (Wl Tipo selezionzto dzl Citadino v

Identificativo Interno Mandato [EEEEE RS ERREURES]

Modalits Firma Cittadino

Firma con identita digital
Mandato non digitale: 5ef

de il mandato sia in possesso di una identitd d le. (SPID o CIE)
ede il mandato rion sia in possesso di una identitd digitale.

[AELEENSILEM FiRM2 CON IDENTITA DIGITALE ~

Genera Mandato >

Figura 20 - Operatore di Patronato - Perfezionamento Mandato - Compilazione form

Nella parte superiore della maschera sono riportati i dati di contatto inseriti dal Cittadino in fase di richiesta
del mandato:

e Telefono

e E-mail

Di seguito, nella sezione “Prepara Mandato”, sono inserite le seguenti sezioni:
e Dati Cittadino
e Dati Patronato
o Dati Prestazione
e Dati Mandato
e Modalita Firma Cittadino

Dati Cittadino
In questa sezione il campo “CF Cittadino” risulta gia valorizzato con il codice fiscale del Cittadino; quindi, si
deve procedere con la compilazione automatica dei campi contenenti le informazioni anagrafiche del
cittadino:

e Nome;

e Cognome;

e Data di Nascita;

e Luogo di Nascita.
In seguito alla pressione del pulsante “Carica Dati Anagrafici Cittadino” & avviato il recupero dei dati anagrafici
del cittadino dall’anagrafica dell’Istituto, di cui sono visualizzati quelli deducibili dal codice fiscale.
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Dati Patronato
Questa sezione riporta, in modalita sola lettura, le informazioni relative all’ufficio del patronato, con il quale
I’operatore ha effettuato I'accesso. Questi dati, recuperati dal profilo dell’operatore in fase di autenticazione,
sono visualizzabili nei due campi:

e Patronato

e Ufficio

Dati Prestazione

In questa sezione sono mostrate le informazioni relative alla pres