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1. INTRODUZIONE

1.1 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.

1.2 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

1.3 DOCUMENTI CORRELATI

Rif. | Codice Titolo

A W N
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2. DESCRIZIONE DELLA PROCEDURA

La procedura “Estate INPSieme - Gestione Documentazione” si rivolge ai soggetti richiedenti
per i quali uno o pil soggetti beneficiari sono risultati vincitori del bando di Estate INPSieme
Soggiorni e Corsi al fine di trasmettere all'Istituto la documentazione prevista dal bando.

2.1 ATTIVAZIONE

Si accede alla prestazione dal sito internet istituzionale www.inps.it — Servizi on line - Servizi
per il cittadino.

Dopo essere acceduti sul sito internet istituzionale www.inps.it selezionare la voce “Tutti i
servizi”.

L'lstituto Dati, ricerche e bilanci Avvisi, bandi e fatturazione INPS Comunica Prestazioni e servizi Amministrazione trasparente Lingua: ITAv  Assistenza Contatti =8

@ Tutti i servizi G Trova la prestazione o Entra in MyINPS Q\Cerchi servizi, prestazioni, informazioni? Es. Pensioni m

5 Utenti
In evidenza

=] Notizia 31/01/2018 i
Famiglia
Lunedi 5 febbraio: possibili

rallentamenti dei servizi online Pensionati

Disoccupati, inoccupati e
lavoratori sospesi
Notizia 31/01/2018 Persone con disabilita e
invalidita
Richiesta variazione tasso mutui
ipotecari: proroga al 30 aprile Lavoratori
2018
i
Lavoratori migranti

\J1

Notizia 29/01/2018

B © %

=] Notizia 29/01/2018 Aziende, enti e datori di
lavoro

e 120 anni di INPS: le celebrazioni L s e
Bonus nido: al via le domande dal 29 3 E Enti erogatori di prestazioni
- g g | previdenziali, consolati e
gennaio altre autorita locali

Banche e istituti finanziari
Notizia 22/01/2018

BB @

Abrogazione dell’Assegno di Intermediari e consulenti

disoccupazione ASDI

<

Medici e ASL

Figura 1: Maschera scelta servizio

Successivamente selezionare la lettera G (Gestione dipendenti pubblici)
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lNPS L'lstituto Dati, ricerche e bilanci Awvisi, bandi e fatturazione INPS Comunica Prestazionie servizi Amministrazione trasparente Lingua: ITAw  Assistenza Contatti [

@ Tutti i servizi 0 Trova la prestazione o Entra in MyINPS Q. Cerchi servizi, prestazioni, informazioni? Es. Pensioni m

# / Prestazioni e Servizi / Tuttiiservizi

e Prestazioni e servizi

Scelti da INPS Naviga per utente Naviga per tema Tutte le prestazioni Tutti i servizi Tuttii moduli Tutti i software App mobile
N
Strumenti
Le tue notizie Filtra per tipologia di utenza Filtra per tema Testo libero
B 1 tuoi moduli Qualsiasi Categoria di Utente v~ Qualsiasi Categoria di Tema ¥~ Nome Servizio
&4 Le tue prestazioni m
@ LesediINPS
- Tutti 0-9 A B C D E F G | L M N P Q RS T v
[\ Le tue notifiche — -

@ | tuoi interessi

Figura 2: Maschera scelta servizio Gestione dipendenti pubblici

Poi selezionare il servizio che deve essere richiesto:

W | tuoi interessi

Servizio Desktop

o =} . . - N —_— @ Scheda prestazione
D Tutti gli strumenti Gestione deleghe per accesso ai servizi per artigiani e commercianti
° Aiutaci a migliorare O Servizio Desktop
questa pagina — Gestione deleghe sindacali su trattamenti pensionistici
o Scopri come usare il
portale Servizio Desktop
L[] Gestione dipendenti pubblici: assistenza domiciliare — gestione pratiche (Regioni, 2 Scheda prestazione
Ambiti territoriali e Sociali, ASL)
Temi pili consultati
& Sostegno economico e allo Servizio Desktop _ » ) e
studio [0 Gestione dipendenti pubblici: domanda Assistenza Domiciliare (Progetto Home @ Scheda prestazione
Care Premium)
& Portali e altri strumenti
specialistici
Servizio Desktop 5
& Contributi - Gestione dipendenti pubblici: Domanda corsi di lingua all’'estero e e
& Maternitd, paternita e
congedi matrimoniali Servizio Desktop 5
= Gestione dipendenti pubblici: Domanda Estate INPSieme D (e
& Disoccupazione,
sospensione dal lavoro e
salvaguardia lavoratori Servizio Deskt
0 ervzio desxtop 2 Scheda prestazione

Gestione dipendenti pubblici: domanda per contributi a non autosufficienti Enam

B Dansiani
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Figura 3: Maschera scelta servizio Domanda corsi di lingue all’estero/Domanda Estate
INPSieme

2.2 FUNZIONALITA

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

= Gestione documentazione: consente la trasmissione della documentazione prevista dal
bando all’Istituto.

Il richiedente dovra cliccare sul link “Gestione documentazione” dell’applicazione.

Estate INPSieme e Corsi di lingue

Gentile AN
ome > benvenuta/o nella sezione Estate INPSieme e Carso di lingue.

. - - Attraverso il menu a sinistra pud
Nuova Domanda Soggiorni Studio

* inserire una domanda di Estate INPSieme/Assegnazione contributi per soggiorni studio stagione estiva.

* inserire una domanda di Corsi di lingue/Parziale copertura delle spese per corsao di lingua.
Nuova Domanda Corsi di Lingue , .
b BUB > visualizzare |'elenco delle domande da Lei inserite

.
* visualizzare lo stato dell'iter amministrativo delle domande da Lei presentate
Consulta Domande Inoltrate > o

produrre la documentazione richiesta dal bando

Segui iter pratica >

Gestione Documentazione >

Figura 4: Maschera selezione funzionalita

2.2.1. Acquisizione documentazione Corsi di lingue In Italia

Selezionato il menu “Gestione documentazione” si accede all’elenco dei partecipanti vincitori di
un contributo per il corso di lingue in Italia.

Selezionando uno dei elementi nell’elenco & possibile accedere alle funzionalita di dettaglio per
I'acquisizione della documentazione.

Importante: E' necessario premere il pulsante “Invio dati a INPS” per
.~ completare I'operazione di acquisizione documentazione e trasmettere la
w@fﬁ& documenta.zione aII’Istitu‘to 0 la vo.Io.nté di rjqunciare.al corso. Dopo Ia.conferma
'="¥=  dell'operazione non sara piu possibile modificare le informazioni inserite.

2.2.1.1 Elenco corsi

La finestra visualizza I'elenco dei beneficiari vincitori riferiti allo stesso richiedente.

Descrizione della procedura
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Elenco pratiche

Bando Soggiorno/Corso MNumero Pratica Stato Soggiorno Beneficiario
Corsi di Lingue 2018 Corso di lingue in ltalia . | I O
Corsidi Lingue 2018 Corso dilingue in ltalia . | | 2

Figura 5: Corsi lingue in Italia — Elenco vincitori

Selezionando il simbolo della lente presente alla sinistra di ogni elemento della lista si attiva la
finestra di acquisizione/visualizzazione per il beneficiario selezionato.

L'acquisizione delle informazioni e degli allegati & possibile solo per i corsi che sono nello stato
di "ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE” o “"ACQUISIZIONE DOCUENTAZIONE. FINALE”, in tutti
gli altri casi le informazioni saranno consultabili ma non modificabili.

Nelle successive schermate sono presenti le sezioni che consentono la navigazione tra le varie
finestre di acquisizione/visualizzazione e una sezione riepilogativa dei dati del corso.

Dettaglio Pratica INVIO DATI A INPS Torna alla lista

Dati Generali

Bando: Soggiorno/Corso: Beneficiario:

Corsi di Lingue 2018 Corso di lingue in ltalia T
.

Stato Soggiorno: Sede Lavorazione: Numero Pratica:

| L ]

Dati corsi di lingua Dichiarazioni Allegati Dati Bancari Rinuncia

Figura 6: Corsi lingue in Italia - Sezioni per la navigazione

« Dati corsi di lingua: consente la gestione delle informazioni riassuntive del corso.

< Dichiarazioni: consente di prendere visione degli adempimenti, descritti nel bando, che
I'utente si impegna a rispettare.

< Allegati: consente di caricare a sistema o visualizzare la documentazione prevista dal
bando.

« Dati Bancari: consente di inserire/modificare/visualizzare i dati bancari.
< Rinuncia: consente l'esplicita rinuncia o mancata fruizione intera/parziale del corso

Descrizione della procedura
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2.2.1.2 Dati corsi di lingua

All'apertura della finestra vengono riepilogate le informazioni inerenti il corso di lingue in Italia
di cui si vuole allegare la documentazione.

Nel caso in cui lo stato del corso &€ "ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE”, nella finestra devono
essere riportate le informazioni di riepilogo del corso. Devono essere fornite le date di inizio e
fine corso, il numero di mesi e deve essere selezionata la dichiarazione di frequenza
obbligatoria al corso di 60 ore e I'importo del corso di lingua.

Dopo aver sostenuto I'esame di certificazione, sara necessario inserire nel campo “Data esame”
la data in cui e stato effettuato I'esame stesso e allegare |'attestato di tipo "ATTESTATO ESITO
ESAME" e selezionare la dichiarazione relativa all’esito dell’esame stesso.

Dati corsi di lingua Dichiarazioni Allegati Dati Bancari Rinuncia

Nazione

ITALIA &
Descrizione localita corso
I
Data inizio corso Data fine corso

| L

Numero mesi

| Dichiaro che il corso di lingue preveda la frequenza obbligatoria di almeno 60
ore (di almeno 60 minuti) di lezione in presenza

Descrizione della procedura
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Importo corso di lingua

600,00 €

Importo massimo erogabile corso di lingua Importo effettivo erogabile corso di lingua
800,00 € 582,00 €

Data Esame
01/06/2019

Dichiaro di aver superato I'esame del corso di lingua nella data esame
indicata

* Dichiaro di NON aver superato I'esame del corso di lingua nella data esame
indicata
Importo effettivo erogabile

582,00 €

Note

fghfhfhfh

Figura 7: Corsi lingue in Italia - Dati corsi di lingua

Premendo il pulsante di “Salva Dati Corso”, vengono eseguiti i controlli sulla validita delle
informazioni inserite. Se il sistema non rileva anomalie, i dati vengono memorizzati a sistema.

Importante: E' necessario premere il pulsante “Invio dati a INPS” per
.~ completare I'operazione di acquisizione documentazione e trasmettere la
W@‘th& documentazione all’Istituto. Dopo la conferma dell’operazione non sara piu
TTETEEE possibile modificare le informazioni inserite.

Importante: Nel caso in cui sia stato sostenuto lI'esame di certificazione il

i G . . by - . r
"~ cittadino potra inserire la data dell’'esame stesso nel campo Data esame e le
W@Iﬁ dichiarazioni relative all’esito dell’esame.

Descrizione della procedura
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Dopo aver premuto il pulsante “Invio dati a INPS” nel caso in cui lo stato del corso &
“"ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE" il corso viene posto nello di stato di:

e VERIFICA DOCUMENTAZIONE

Mentre se lo stato del corso € "ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE FINALE” il corso viene posto
nello di stato di:

e VERIFICA DOCUMENTAZIONE FINALE

2.2.1.3 Dichiarazioni

La finestra consente di esplicitare il consenso a produrre la documentazione prevista dal bando
ed a restituire le somme percepite nel caso non venga prodotta la relativa documentazione.

Inizialmente saranno disponibili le sole scelte relative alla fase iniziale degli adempimenti
previsti dal bando; le ulteriori selezioni si attiveranno durante le successive fasi in cui si articola
I'erogazione del corso di Estate INPSieme.

Nel caso in cui lo stato del corso € "ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE” sara presente solo la
sezione “Acquisizione documentazione per assegnazione soggiorno”, mentre se lo stato del
corso & “"ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE FINALE” sara presente sia la sezione “Acquisizione
documentazione per assegnazione corso” che la sezione “Acquisizione documentazione
successiva al corso”.

In tutti gli altri stati del corso, la finestra sara in sola visualizzazione.

Dati corsi di lingua m Allegat Dati Bancar Rinuncia
Salva dati dichiarazioni
Acquisizione documentazione successiva al corso

(*) Dichiaro di allegare copia della fattura relativa al pagamento del secondo acconto pari al 50% del totale dell'importo del contributo riconosciuto, pena la
restituzione dello stesso

® (*) Dichiaro che la fattura gia allegata nella prima fase e pari al 100% del costo pacchetto o al 100% del contributo INPS

¥ (%) Dichiaro di allegare copia dell'attestato riportante I'esito dell'esame relativo alla certificazione.

Acquisizione documentazione per assegnazione corso

¥ (*) Dict i allegare la fattura relativa al pagamento del primo acconto pari al & al 100% della borsa di studio r ciuta per il corso di lingua, pena la

Figura 8: Corsi lingue in Italia - Dichiarazioni

10
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Selezionando il pulsante “Salva dati Dichiarazioni” sara possibile memorizzare tutte le
dichiarazioni.

2.2.1.4 Allegati

La finestra consente di allegare i documenti richiesti dal bando o di visualizzare I'elenco dei
documenti gia allegati dall’'utente.

Dati corsi di lingua Dichizrazion m Clafti Bancar Rinuncia

Inserisci Documento
Nome dacumenta Data Data
Tipo Documento Protocolla allegata Caricamento Validazione Esito  Wisualizza  Rimuwowi
pocumenToiscrizons M I . = )
FarTuracorsoLnGus  IEEEEE— m— . 2 ]

Figura 9: Corsi lingue in Italia - Elenco documenti

Premendo il pulsante di “Inserisci Documento” viene attivata la finestra che consente di
allegare un nuovo documento.

11
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Allegato

Tipo Documento

Carica Documento Scegli file | Nessun file selezionato

Oppure

Trascina il file in questa area

File in Upload: 0

Nome File

Descrizione
Documento

Note

Figura 10: Corsi lingue in Italia - Inserimento documento

' Attenzione: La dimensione massima dei documenti accettati dal sistema € di 4
w=/4 MByte.
W@:&I: Sono ammessi solo documenti nel formato PDF o immagini

-

E’ necessario scegliere il tipo documento che si vuole inserire, poi attraverso il pulsante “Scegli
file” & possibile caricare il documento da allegare o trascinarlo nella area indicata.

Se lo stato del corso € "ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE” sara possibile scegliere le seguenti
tipologie di documento:

e DOCUMENTO ISCRIZIONE CORSO
e FATTURA CORSO LINGUA

Mentre se lo stato del soggiorno € "ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE FINALE” sara possibile
scegliere le seguenti tipologie di documento:

e ATTESTATO ESITO ESAME
e FATTURA SALDO
e CERTIFICAZIONE MOTIVO RINUNCIA

12
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E’ necessario scegliere il tipo documento che si vuole inserire, poi attraverso il pulsante “Scegli
file” & possibile caricare il documento da allegare o trascinarlo nella area indicata.

Inoltre, & necessario inserire una breve descrizione del documento che si vuole allegare.

Per memorizzare a sistema il documento scelto, € necessario premere il pulsante “Carica
Documento”.

. ) Elimina Fil A . .
Il pulsante “Elimina file” permette di eliminare il documento appena caricato.

Elenco Document

Nome file Data Data Apri Cancella
Tipo Documento Protocollo allegato Caricamento Validazione Esito  File File
DOCUMENTO ISCRIZIONE I I 4 (]
CORSO
FATTURA CORSO LINGUA I | & (]

Figura 11: Corsi lingue in Italia - Elenco documenti allegati

Selezionando uno degli elementi presenti nella lista € possibile modificare le informazioni
associate al documento caricato. Per salvare le nuove informazioni relative al documento, &
necessario selezionare il pulsante “Salva”.

Non & possibile modificare il documento caricato; nel caso di errore & necessario cancellare il
documento sbagliato e caricare il nuovo.

&

Dalla lista degli allegati, selezionando l'icona € possibile visualizzare il documento inserito,

mentre selezionando l'icona D € possibile cancellare il documento allegato.

2.2.1.5 Dati bancari

La finestra consente di inserire, visualizzare o modificare i dati bancari su cui sara effettuato il
pagamento.

13
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Dati Bancari

Indicare codice IBAN del conto corrente postale o bancario italiano o della carta prepagata abilitata alla ricezione di bonifici bancari da parte delle Pubbliche
Amministrazioni*

con accredito su C/C Bancario o Carta

Prepagata

con accredito su C/C Postale

L'accredito & un campo obbligatorio

Dichiaro che il codice IBAN indicato sul quale listituto effettuera il
versamento del contributo & intestato o cointestato al sottoscritto.

La dichiarazione di intestazione IBAN & un campo obbligatorio
Figura 12: Corsi lingue in Italia - Dati bancari

Dopo aver selezionato il pulsante “Salva dati bancari” le informazioni saranno memorizzati a
sistema.

2.2.1.6 Rinuncia

Solo per i soggiorni nello stato di "ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE" sara possibile inserire la
rinuncia al corso.

Rinuncia

Attenzione: La selezione "Rinuncia” comporta |a rinuncia al contributo per soggiorno studio e non sara pid modificabile dopo la selezione del conferma

dell'operazione.

Figura 13: Corsi lingue in Italia - Rinuncia

Mentre se lo stato del corso & "ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE FINALE” sara possibile
inserire il motivo della mancata o parziale fruizione del corso e, se previsto (in caso di gravi

motivi), il costo del corso a seguito di rinuncia.

14
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Mancata frequenza

Ritiro anticipato

Mancato sostenimento esame per gravi motivi
Mancata frequenza per gravi motivi

Ritiro anticipato per gravi motivi

Mancata produzione della documentazione

Mancata frequenza v

Figura 14: Corsi lingue in Italia — Motivi di rinuncia

Dati corsi di lingua Dichiarazioni Allegati Dati Bancari m
Annulla Rinuncia Salva Rinuncia

Mancata o parziale fruizione del corso/soggiorno

Tipo Rinuncia
Mancato sostenimento esame per gravi motivi M

Costo del soggiorno/corso a seguito di rinuncia

Il campo Costo totale & un campo obbligatorio

Figura 15: Corsi lingue in Italia — Inserimento rinuncia

e 8 Attenzione: Nel caso in cui viene inserito il motivo di mancata o parziale
/ N fruizione del corso, € necessario inserire anche I'allegato di tipo
M_é}_‘ CERTIFICAZIONE MOTIVO RINUNCIA.

15
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