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1 INTRODUZIONE

1.1 Premessa

Il presente documento intende essere una guida operativa alla compilazione delle
domande on-line delle prestazioni Welfare all'interno dell’applicazione Prestazioni Welfare
ad uso dei richiedenti prestazione e del Contact Center.

1.2 Scopo
Il presente documento intende illustrare le modalita di utilizzo della procedura.
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2 DESCRIZIONE DELLE FUNZIONALITA UTENTE

2.1 Ricerca servizio ed autenticazione

Il nuovo servizio “Portale prestazioni welfare” & raggiungibile dalla home page
dell’istituto ricercando le parole chiave “prestazioni welfare”.

DateBfano  Awvis, Band s Fatturanone @ Sodie Contatty @ Ascistanzs iTA Accodi &
125 ANNKI
mpg prestanom walfare x Ricerca Q
0 Pensione e Previdenza Lavoro Sostegni, Sussidi e Indennita Imprese & Liberi Professionisti

Ares Temantcs asrerz2e2d
. Approfondisc
Portale prestazioni weifare pprefondes. I

Inwo onlne delie dor d partecar 8 concoes per Programmas Nacs e gtn bandi per le prestazs

Servino 1A/ 20 |
Approtondisc \

Adesione al Fondo Credito (Gestione Unitaria delle prestazioni creditizie e sociali) |

1 che multe 2 tisposnune orestazom o rreddn v weltare £ nyalio a dipendents ¢ permionat pubk

Maduo

RAO14

Npprofondisc l

Weltare 3ywai V/a

Convitti pubblici riconosciuti

Rppratondesc

L'autenticazione avviene sul sito dell’Istituto con credenziali di tipo dispositivo.

L nutenticazione

5910 & 4 sistema O accesso the carsente o ubilizzare, con unidamntd dgitale ura, | serwzl cnine galla

Pubblica Amemene & & o2 prvatl accraditatl. Se sel gla in passesso o un'dentts digitale, accedicon

I credanziali del tup gestore, Se nan hal ancora un'identita digitale, ncheedila ad una dei gestor

Maggiorl informaziond su SPID

o Entra con SPID

sp:dv () AglD i

Figura 1: Autenticazione
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2.2 Home page

L'Home page di Prestazioni Welfare permette di accedere alle sezioni Bandi in corso e

Gestione domanda.

Prestazioni Welfare

w

Bandi in corso

Versione 1.0
del 15/12/2023

y2

Gestione domanda

Val 3 gestione domanda

Figura 2: Home page Prestazioni Welfare
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3 BANDI IN CORSO

Dopo aver cliccato sul tasto Vai ai bandi in corso, presente nella sezione Bandi in
corso della Home page, I'utente viene indirizzato alla pagina Elenco bandi.

In questa pagina vengono mostrate le card corrispondenti ai bandi in corso, filtrabili
attraverso lI'apposito campo di testo Cerca bando.

Prestazioni Welfare

ITS

Bando di concorso ITS

Bando di concorso ITS

2023/2024

Figura 3: Bandi in corso

Cliccando sull’apposita card viene mostrato il dettaglio del bando selezionato, da cui
possibile visualizzare i dettagli del bando e scaricare il pdf dello stesso.
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Prestazioni Welfare

Pubblicazione —

Inizio: EEE——

Scadenza: ]

Titolo : < D

Indirizzi di posta elettronica:

Bando:
B ) Scarica X
Allegati
| c— Searica &
| D Seariea &
Figura 4: Dettaglio bando
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4 GESTIONE DOMANDA

Dopo aver cliccato sul tasto Vai a gestione domanda, presente nella sezione Gestione
domanda della Home page, |'utente viene indirizzato alla relativa pagina.

Prestazioni Welfare Toren il

Presentazione domanda

Le mie domands Utifliez seruitlo

Figura 5: Gestione domanda

Da essa & possibile accedere alla sezione per la presentazione delle domande e per la
consultazione delle stesse.

Uso Interno
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5 PRESENTAZIONE DOMANDA

L'utente che intende presentare domanda per una prestazione, cliccando sul tasto
Utilizza il servizio all'interno della sezione Presentazione domanda, viene indirizzato
alla pagina relativa alle prestazioni del portale Welfare.

E possibile filtrare tali prestazioni attraverso l'apposita sezione.

Welfare in cloud

Figura 6: Filtro prestazioni

5.1 Nuova domanda ITS

Dopo aver effettuato un click sul tasto Vai alla prestazione all'interno della card
relativa alla prestazione ITS l‘'utente viene indirizzato alla relativa pagina di
presentazione domanda.

Nel caso in cui fosse presente una domanda salvata in bozza e non ancora inviata, il
sistema mostra un avviso che permette di riprendere la domanda in bozza oppure
presentare una nuova domanda.

Versione 1.0 Uso Interno Pagina

del 15/12/2023 11 di 49



Manuale Utente

0

Torna alla domanda in bozza

La domanda m barza

verrd zancellats automaticaments dopo 8 glorni dall’ Wtima movimentarione

Figura 7: Torna alla domanda in bozza

5.1.1 Dati anagrafici e di contatto

Questa pagina mostra i dati anagrafici e di contatto.

Dati anagrafici e di contatto

© Dati di contatto

Figura 8: Dati anagrafici e di contatto

Il passaggio allo step successivo avviene tramite un click sul tasto Avanti.

5.1.2 Titolare

A questo punto si raggiunge lo step inerente ai dati del Titolare, in cui vengono
visualizzati, se esistono, i soggetti che hanno un legame valido col richiedente
nell'anagrafe dell'Istituto, ai fini della prestazione. Se il titolare & presente, I'utente puod
selezionarlo dalla lista; in alternativa si ha la possibilita di aggiungere un nuovo titolare
tramite il corrispondente tasto, presente nella sezione, Aggiungi nuovo titolare.

Uso Interno
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© Aggiungi nuovo titolare

Aggiungi titolare
i titofare & liscritto al Fondo credito ggiing X

Lista titolari

Seleziona un titolare per procedere con ta domanda

-~

Codice fiscale ¢  Cognome $

Nome =4 Legame anagrafico

L13
“»

S IR ppaneuts Some m m

Figura 9. Aggiungi nuovo titolare

La schermata che appare in questo caso ha i campi Codice fiscale, Cognome e Nome.
Per proseguire con il processo di aggiunta del titolare, I'utente deve compilare tutti i
campi della schermata e cliccare sul tasto Verifica.

Aggiungi nuovo titolare

Il titolare e l'iscritto al Fondo credito.

“campi obbligatori

Codice fiscale* Cognome* Nome*

Insensci Inserisci \ ’ Inserisci

Verifica

Figura 10: Aggiungi nuovo titolare, campi

A questo punto, se la verifica presso gli archivi e I'istituto & andata a buon fine, vengono
visualizzati i Dati Anagrafici. Cliccando sul tasto Aggiungi titolare si chiude la
schermata e appare la Lista titolari aggiornata.

Uso Interno
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Aggiungi nuovo titolare

Il titclare & {iscritto al Fondo credito.

*campi obbligatori

Codice fiscale*

(

Modifica

Dati anagrafici

Nato/a il

Stato di nascita:
Provincia di nascita:
Comune di nascita:

Legame anagrafico con beneficiario:

Aggiungi titolare

Figura 11: Aggiungi nuovo titolare, Dati Anagrafici

Il click sul tasto Avanti permette all’'utente di essere indirizzato allo step successivo.
5.1.3 Informative privacy

In questo step &€ mostrata l'informativa privacy associata alla prestazione ITS. Per
passare allo step successivo |'utente deve selezionare entrambe le dichiarazioni cliccando
sui rispettivi tasti a fianco alla scritta Ho letto I'avviso.

Uso Interno
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Informative privacy

Avviso

Duchiaraziom mendact

Retertamenti @ sanpon

& sengi detfert 71 o e 0T W Slrs oubd sulls verddiotd delle dotroanioni res

0. st wsepoe coratoly o
Due tisutassenc
$5 DrRwTato SI0G0n) penad

2010, 0 183, Agerdia 0ike Entrate proceds con Mndisdaaore di o

he & TowpoTe o m ot i

faktd negd ate, use o o3

nehiedents in yu a1l 2k o rontenantl datl nan
O PEndOniay
delvt 34, covmi & @

wAGO TR Al akiotereg dolls TSU by e o nlisce 0t atisranonn BEE, napette i cuudh pross it el sistuna nlonmativg Selanagralp tbalaen, apebcindd le porade

THArAZCND SUst

SN MEno

Ban ¢

s,

tuak cthonmad ¢ omsson der dae

R 20

L Oel ogig 4 S

sannort

faneae
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Informativa sul trattamento dei dati personali
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Figura 12: Informative privacy

Attenzione:

Al click sul tasto Avanti verranno salvate le informazioni inserite nella pagina.
Cliccando su Esci dalla presentazione domanda rimarra la domanda in bozza
con i dati salvati nelle sezioni precedenti.

5.1.4 Riepilogo

L'ultimo step del processo di presentazione domanda ha lo scopo di riepilogare i dati
inseriti.
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Riepilogo

Dati generali ~

Nome prestazione:

Dati del richiedenta

Codice fiscale:

Cognome:

Nome:

Nato/ail:

Luogo di nascita:

Numero di telefono:

Email:

Dati del titolare

Codice fiscale:

Cognome:

Nome:

Nato/ail:

Luago di nascita:

Figura 13: Riepilogo 1
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Informative Privacy ~

® Howetto lawiso

@ o letto l'informativa sul trattamento dei datl pessonall

A AN S G A m

Figura 14: Riepilogo 2
Dopo aver rivisto tutti i dati, I'utente puo cliccare sul tasto Invia domanda.

A questo punto si apre la schermata di avviso in cui I'utente pud confermare la volonta di
inviare la domanda tramite un click sul tasto Invia domanda o tornare alla domanda
con il tasto Annulla.

Invia domanda

e selezior ¢ inte invia domanda

ezionando il tasto Annulla

Figura 15: Invia domanda

A seguito del click sull’apposito tasto di conferma, la schermata che appare avvisa che la
domanda é stata inviata con successo. Cliccando sul tasto Vai a le mie domande,
I'utente potra accedere alla sezione delle domande presentate.
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&

Domanda inviata con successo!

Le mie domande ca cul potrai seg

Vai a le mie domande

Figura 16: Domanda inviata con successo
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6 LE MIE DOMANDE

Cliccando sul tasto Utilizza il servizio nella sezione Le mie domande |'utente accede
all’elenco delle domande presentate.

Prestazioni Welfare -

Cancella fileri

o
»

Numero pratica

Figura 17: Elenco domande

In questa pagina pud visualizzare le domande presentate con la possibilita di applicare i
filtri dedicati, anche tramite i filtri Domande attive e Domande archiviate.

6.1 Dettaglio domanda ITS

L'utente puo accedere al dettaglio della domanda effettuando, sulla riga corrispondente
dell’elenco domande, un click sull’icona Dettaglio presente all'interno della colonna
Azioni.

In questa pagina vengono mostrati i Dati generali pratica specifici per ogni
prestazione. Inoltre, sono presenti le sezioni inerenti ai controlli di istruttoria effettuati
sulla pratica.
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Dati generali pratica

Numero pratica:

Stato pratica:

Sede lavorazione:

Prestazione:

Data presentaziona:

Protocolla:

Dati del richiedente

Codice fiscale:

Cognome:

MName:

Nato/a ik

Luogo di nascita:

Provincia di nascita:

Dati del titolare

Codice fiscale:

Cognome:

MName:

MNato/a il

Stato di nascita:

Provincia di nascita:

Luogo di nascita:

Versione 1.0
del 15/12/2023

Figura 18: Dettaglio domanda
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6.1.1 Diritto titolare

Il sistema effettua un controllo sul diritto titolare, riportando in visualizzazione I'esito.

Se il controllo, necessario all’approvazione della domanda presentata, restituisce un esito
negativo, compare un’icona di alert.

L'utente puo, quindi, effettuare il riesame di tale sezione cliccando sul tasto Modifica
dati per riesame. A seguito del click appare una schermata che contiene campi da
riempire e il tasto Invia Modifica dati per riesame che conferma il riesame
reindirizzando |'utente al Dettaglio domanda.

L'utente puo effettuare il riesame della sezione Diritto titolare, anche se non visualizza
Iicona di alert su di essa.

A Attenzione

Il controllo sul diritto titolare ha dato esito negativo, Puol autocertiiicare il tuo stato di dipendente

pubblico @ pensionato iscritto al fondo credito, pensionato pubblico

Diritto del titolare o N

I

A || titolare della pratica non risulta essere iscritto a nessuno dei fondi previsti dal bando. Se il titolare & corretto e appartiene ad

ina des fondi previst), selezsona Modifica dati per riesame

Modifica dati per riesame

B

Tipologia Diritto titolare: ipendente GC

Figura 19: Modifica dati, Diritto titolare
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Modifica dati per riesame

Diritto del titolare
*campi obbligatori
A quale categoria appartiene il titolare?*

Dipendente pubblico Pensionato pubblico

( Pensionato pubblico Iscritto al Fondo Credito)

Codice fiscale Amministrazione pubblica®

‘ Inserisci ’

PEC Amministrazione pubblica*

‘ Inserisci j

m Invia Modifica dati per riesame

i >

Figura 20: Invio Modifica dati per riesame, Diritto titolare

6.1.2 Merito scolastico

Il sistema effettua un controllo sul merito scolastico, riportando in visualizzazione i dati
reperiti dal Ministero.

Se il controllo, necessario all’'approvazione della domanda presentata, restituisce un esito
negativo, compare un’icona di alert nella sezione Merito scolastico.

L'utente puo effettuare il riesame di tale sezione cliccando sul tasto Modifica dati per
riesame.

L'utente puo effettuare il riesame della sezione Risultati accademici, anche nel caso rilevi
informazioni diverse da quelle in suo possesso.
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A Attenzione

Il controllo sul merito scolastico ha dato esito negativo. Puoi autocertificare i dati relativi ai voti scolastici

Merito scolastico o ~

A questa sezione & possibile verificare i dati relativi al merito scolastico presenti a sistema. Se i dati sono incompleti o non
corretti & possibile modificarli cliccando su Medifica dati per riesame

Modifica dati per riesame

Classe attualmente frequentata:

Classe QU
Ciclo scolastico:_
Presso l'istituto: _

Classe precedentemente frequentata: " Classe:_

Ciclo scnlastico_
Presso I'istituto:_
Voto finale:-

Figura 21: Modifica dati, Merito scolastico
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Modifica dati per riesame

Merito scolastico

*campi obbligatori

Classe attualmente frequentata

Istituto scolastico™ PEC istituto scolastico®
‘ Inserisci ‘ ‘ Inserisci

Ciclo scolastico™ Classe*

‘ Inserisci ‘ ‘ Inserisci

Classe precedentemente frequentata

Istituto scolastico” PEC istituto scolastico®
Inserisci Inserisci

Ciclo scolastico® Classe”
Inserisci l Inserisci

Voto finale*
Inserisci

m Invia Modifica dati per riesame

6.1.3 ISEE

Figura 22: Invio Modifica dati, Merito scolastico

Il sistema effettua un controllo sull'ISEE, riportando in visualizzazione i dati rilevati dai

sistemi dell’Istituto.

L'utente puo effettuare il riesame di tale sezione cliccando sul tasto Modifica dati per

riesame.

Versione 1.0
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ISEE ~

In gquesta sezione & possibile verificare i dati relativi alla dichiarazione ISEE presenti a sistema. Se i dati sono incompleti o non
corretti & possibile madificarli cliccando su Medifica dati per riesame

Modifica dati per riesame

Valore ISEE: 11.370

Indicatore ISEE: Ordinario

Protocollo ISEE: 3000.24/02/2023
Codice fiscale dichiarante: —
Data DSU: [ ]

Figura 23: Modifica dati, ISEE

Modifica dati per riesame

ISEE

*campi obbligatori

Valore ISEE* Indicatore ISEE*

Inserisci Inserisci

Protocollo ISEE* Codice fiscale dichiarante*

Inserisci J ‘ Inserisci

Data DSU*

\

gg/mm/aaaa [+ ] ’

m Invia Modifica dati per riesame

Figura 24: Invio Modifica dati, ISEE

6.1.4 Orfano

Il sistema effettua un controllo sulla sezione Orfano, riportando in visualizzazione i dati
riscontrati.
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L'utente puo effettuare il riesame di tale sezione cliccando sul tasto Modifica dati per
riesame.

Orfano -~

n questa sezione & possibile verificare i dati relativi alla condizione di orfano presenti a sistema. Se i dati sono incompleti o non

corretti @ possibile medificarli cliccando su Medifica dati per riesame

Modifica dati per riesame

E stata rilevata la condizione di: Equiparato a orfano

Codice fiscale genitore deceduto: _

Figura 25: Modifica dati, Orfano

Modifica dati per riesame

Orfano

*campi obbligatar|
NON & stata rilevata | condizione di orfano

Compila la categena per la quale st intende richiedere I| Modifica dati per

rigsame
Categoria® Codice fiscale genitore deceduto®

NSertse

m Invia Modifica dati per rlesame

Figura 26: Invio Modlifica dati, Orfano

6.1.5 Invalidita e disabilita

Il sistema effettua un controllo sulla sezione Invalidita e disabilita, riportando in
visualizzazione i dati riscontrati.

L'utente puo effettuare il riesame di tale sezione cliccando sul tasto Modifica dati per
riesame.

Invalidita e disabilita ~

In questa sezione @ passibile verificare i dati relativi alla condizione di invalidita e disabilita presenti a sistema. Se i dati sono
incompleti o non corretti & possibile modificarli cliccando su Modifica dati per riesame

Modifica dati per riesame

Disabita: G

Figura 27: Modifica dati, Invalidita e disabilita
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Modifica dati per riesame
Invalidita e disabilita
*campi obbligatori

Compila tutti i campi sottostanti per poter inviare la richiesta di Madifica dati in
merito all'invalidita o alla disabilita del beneficiario.

Categoria di invalidita o disabilita*

| Seleziona v ‘

Invalidita o disabilita*

( Seleziona v ‘

Chi ha certificato I'invalidita o disabilita?*

(INPS) (Altro organo competente)

m Invia Modifica dati per riesame

Figura 28: Invia Modlifica dati per riesame, Invalidita e disabilita

6.1.6 Comunicazioni

In questa sezione l'utente puod accedere ai dati che riguardano le Comunicazioni e
notifiche ricevute.

Comunicazioni ~

Tipo . - . L . R
Tipo notifica Stato notifica Data invio email Data invio sms

20/02/2023 20/02/2023

Figura 29: Comunicazioni

6.1.7 Graduatoria

In questa sezione l'utente puod accedere ai dati che riguardano la graduatoria. I dati non
sono visibili nel caso in cui non sia stata ancora pubblicata la graduatoria.
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Graduatoria ~
Posizione; _
Esito: Assegnatario del beneficio
Punteggio: _
Tipologia: TS

Gestione di assegnazione:

Note:

Figura 30: Graduatoria
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/ GESTIONE BENEFICI

L'utente risultato assegnatario del beneficio relativo alla prestazione per la quale ha
presentato domanda, puo accedere ai servizi di dichiarazione e allegazione documentale
necessari per l'ottenimento del beneficio tramite la sezione Gestione Benefici. Per
accedere a tale sezione l'utente deve effettuare un click sul tasto Vai a gestione
benefici all'interno della card Gestione benefici presente nella Homepage. L'utente
viene quindi indirizzato alla pagina richiesta, dove puo visualizzare i propri benefici con la
possibilita di applicare i filtri dedicati, anche tramite i filtri Benefici attivi e Tutti i
benefici.

Si evidenzia che la gestione di un beneficio, per la prestazione specifica “ITS”, consta di
due fasi.

Gestione benefici

La sezione consente l'accesso ai servizi di dichiarazione e allegazione documentale per
i vincitori dei bandi di concorso per prestazioni di welfare dedicate agli iscritti alla
gestione unitaria delle prestazioni creditizie e sociali, gestione assistenza magistrale,
gestione postelegrafonici, pensionati GDP.

iltra ~
Tut benef
Prestazione Numero pratica

‘ nseriscl prestazione [ nsefisci numero pratica

Cancella filtri Applica filtri

Numero pratica Beneficiario Prestazione — Stato pratica =

In graduatoria in attesa di accettazione dell’'utente

N -

) In graduatoria in attesa di accettazione dell'utente

Figura 31: Filtro benefici

7.1 Dettaglio Beneficio — Prima fase

L'utente, quando la pratica si trova In graduatoria in attesa di accettazione
dell’utente, pud accedere al dettaglio del beneficio effettuando un click sulla riga
corrispondente al beneficio scelto all'interno dell’elenco benefici.

In questa pagina vengono mostrati i Dati generali specifici per ogni beneficio. Inoltre, é
presente la sezione “Rinuncia o accetta il beneficio” in cui & possibile rinunciare o
accettare il beneficio effettuando un click sugli appositi tasti e confermando tale volonta
di accettazione o rinuncia anche nel successivo messaggio prodotto dal sistema.
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(1] 2 3 4

Dati generali Dichiarazioni Allegat Dati bancari

© Stai presentando il beneficio per T

Dati generali

Bando: -

Prestazione: IS

— CEEEEE—

Stato pratica: In graduatorla In attesa di accettazione dell utente
Sede di lavorazione: [ ]

Numera pratica: ]

© Rinuncia o accetta il beneficio

Riepiloga

La funzione consente di effettuare e comunicare all'istituto I'accettazlone o la
~ Rinuncia al beneficie BAccetta il beneficle
rinuncia alla prestazioni di welfare di cul si & vincitori

Escl dal dettaglio beneficio

Figura 32: Dati generali beneficio

Se |'utente vuole rinunciare il beneficio puo cliccare sul tasto Rinuncia al beneficio

visualizzando la schermata riportata di seguito, in cui pud confermare la scelta o
annullare I'operazione selezionando il tasto Chiudi senza rinunciare.

4

A

Rinuncia al beneficio

Sei sicuro di voler rinunciare al beneficio? Seleziona il pulsante Rinuncia al
beneficio oppure Chiudi senza rinunciare per tornare indietro.

L'operazione di rinuncia non sara reversibile.

Rinuncia al beneficio

Chiudi senza rinunciare

|

Versione 1.0

Figura 33: Rinuncia beneficio
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Se l'utente vuole accettare il beneficio pud cliccare sul tasto Accetta il beneficio
visualizzando la schermata riportata di seguito, in cui puo confermare la scelta o
annullare I'operazione selezionando il tasto Chiudi.

B |
X
Accetta beneficio
Seleziona il pulsante Accetta beneficio per proseguire con 'accettazione del
beneficio oppure Chiudi per tornare indietro.
Attenzione per completare |'accettazione del beneficio dovrai inserire tutti i
dati previsti dal bando richiesti nelle sezioni successive e procedere con l'invio
dati a INPS.
Chiudi Accetta beneficio
A

Figura 34: Accetta beneficio

Accettando il beneficio I'utente accede alla sezione successiva.

7.2 Dichiarazioni — Prima fase

In questo step sono mostrate le dichiarazioni relative all’acquisizione della
documentazione prima fase associata alla prestazione “ITS”. Per passare allo step
successivo l'utente deve prima selezionare le dichiarazioni cliccando sui rispettivi tasti e
poi selezionare il tasto Avanti.
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rali Jxchiarazior Allegati Dats bancar Rsepioge

° 0 3 4 5

© stai presentando il beneficio peq D

Dichiarazioni

Acquisizione documentazione prima fase

@) Dichiaro di essere iscritto al corso ITS prescelto®

Dichiar
@ daaitn

concar

| non fruire per il medesimo anno solare, di altre provvidenze analoghe erogate dall'lstituto, dallo Stato o
tituzioni pubbliche e private, In Italia o all'estero di valore superiore al 50% dellimporto della borsa messa a

Dichiaro di caricare in procedura copia del contratto di locazione o di ospitalita Intestato aflo studente o al familiare
@ dicullo stesso risulti fiscalmente a carico stipulato o rinnovato al sensi dedla Legge n. 431/1998 owvero di atto di
assegnazione in godimento®

® Diciviaro di caricare In procedura autocertificazione con dichiarazione di iscrizione all'TTS prescelto e | datl
Identificativi delfo stesso con la relativa PEC*

@)  Dichiaro di impegnarmi alla restituzione delle somme percepite nei casi pravisti dal successivo art. 11 del presente
bando*

cobedommatenrn m m

Figura 35: Dichiarazioni

7.3 Allegati - Prima fase

In questa pagina l'utente puo caricare uno o piu documenti, selezionando un file e
cliccando poi su Aggiungi allegato. Nella tabella "Documenti allegati” puo visualizzare
tutti gli allegati aggiunti. Se I'utente desidera visualizzare il documento, o eliminarlo, puo
effettuare un click sull’apposita icona, sotto la colonna Azioni, della riga corrispondente.

La conferma dell’allegazione dei file avviene tramite un click sul tasto Avanti.
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o © o s s

Dati generali Dichiarazion Allegati Dati bancasi Riepilogo

@ Stai presentando il beneficio per (.

Allegati
In questa saziona puni caricare uno o pid file compilando alcuni campi per ciascuno. Seleziona il file @ poi dicca su *Aggiungi allegata”

Nella tabella potrai visualizzare tutti gh allegati aggiunti,

| cami contrassegnati con asterisco (*) sono obbligator

Allega file
“Dimensioni massime 448 - Formato POE, DOCY, DOC, 1FG & PG

Tipologia®

[ Seleziona W

Notz

[ Se hal necessitd nserisci note aggiuntive ]

Elimina Bgglungl allegato 4=

Documenti allegati

|

- Nome documento « Data - Data

Tipo documento s Protocolle. 5 allegato - e b validazions = Esito - Azioni
Contrattodilocazione. (D Convatto_locazione O [ Da verificare E ¥
e — m
Figura 36: Allegati

7.4 Dati bancari - Prima fase

In questa pagina l'utente puo6 indicare il codice IBAN del Conto Corrente Bancario, della
Carta Prepagata, o Postale. In piu deve accettare le due dichiarazioni sottostanti. La
conferma della scelta avviene tramite un click sul tasto Avanti.
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@ G ©

Dsti general chiarazion Regat

© Stai presentando il beneficio per (D

Dati bancari

Iadicarn der 1B n o Baxa a ]

) ) Pre
IBaN"

|
Natar puot Indicare scio IBAN el orcuits SEPA
°® Dichiaro che Il codice IBAN indicato sul quale Nistituts effettuor il versamento def contriduto & Intestato o
colntestato al sottoscritto”

{ ] AULorizzo a preflevo b (250 di s0Mma iIndeditamente O erronoamernte autorizzata®

Esd dal dettagiio benefick

Figura 37: Dati bancari

7.5 Riepilogo - Prima fase

- m

L'ultimo step del processo di inserimento dati ha lo scopo di riepilogare i dati inseriti.

Versione 1.0 Uso Interno

del 15/12/2023

Pagina
34 di 49



Manuale Utente

@ Stai presentando il beneficio per_

Riepilogo

Dati gemerali Ll
Banide ITS 302
Benefiiarin L]
stato pratica: L]
Mumero pratica L
Dichiarzioni -~
[ ] Dichiaro di essere orifto 3l conso TS prescelic
® Dichiaro di mon fruire per || medasimo anno solar, di alire proyvidense analoghs arogate dall’|stifugo, dallo Stake o da alire istiuziani pubbliche @ private,
in Halia 0 2 estero di walore superiore a 5% dellwnporta della borsa messa a concorsa
™ Dichiaro di eariears in pracedura topia del contralte di lacaziane o di ospitalith imestate allo studente o &l Familiane di oo |o stessa risulti Fscalmente a
carico stipulate o dnnovate al sensi delia Legge no 43171958 owvero di atto o assegnazians in godimanto
[ ] Dichiaro di caricare in procedura sutocertficazione con dichisrazione di iscrizione allTTS prescelto e i dati idertificatie dello stesso con la relstiva PEC
@  Dichiaro diimpegnarmi alia restituzione delle somme percepite nei casi previsti dal sucoesswo art. 11 del presente bando
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Allegati ~
Allegati: "
& B Certificazione_Accademia_Navale Scarica &
POF, 0.8 Mb
B Contratto_locazione Scarica &
POF. 08 Mb
Dati bancari A

= '
(@) Con accredito su C/C Postale
1BAN: G

[ ] Dichiaro che il codice IBAN indicato sul guale I'istituto effettuera il versamento del contributo & intestato o cointestato al sottoscritto

@  Autorizzo a prelievo in caso di somma indebitamente o erroneamente autorizzata

Esci dal dettaglio beneficio m Invia dati a INPS

Figura 39: Riepilogo inserimento dati 2

Dopo aver rivisto tutti i dati, I'utente puo cliccare sul tasto Invia dati a INPS.

A questo punto si apre la schermata di avviso in cui I'utente puo confermare la volonta di
inviare i dati inseriti con un click sul tasto Invia dati a INPS o tornare alla gestione del
beneficio con il tasto Annulia.

Invia dati a INPS

Per inviare i dati a INPS seleziona il pulsante Invia dati a INPS oppure annulla
I'operazione selezionando il tasto Annulla.

Annulla Invia dati a INPS

Figura 40: Invia domanda
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A seguito del click sull’apposito tasto di conferma, la schermata che appare avvisa che la
domanda e stata inviata con successo. Cliccando sul tasto Vai a Gestione benefici,
I'utente potra tornare all’elenco benefici.

Dati inviati a INPS con successo!

Il beneficio e stato inviato correttamente.

V/ai a Gestione benefici

Figura 41: Domanda inviata con successo

7.6 Dettaglio beneficio in visualizzazione - Prima fase

Quando lo stato pratica relativo al beneficio si trova In verifica, l'utente, effettuando un
click sulla riga corrispondente a tale beneficio all'interno dell’elenco benefici, visualizza il
dettaglio beneficio. In questa sezione |'utente accede ai dati precedentemente inseriti in
sola visualizzazione.

Dati generali Dichiarazioni Allegati Dati bancari

Dati generali

Bando: [ ]

Prestazione: ITs

Beneficiario: r ]
Stato pratica: In verifica

Sede di lavorazione:
Numero pratica;

Note:

Esci dal dettaglio beneficio

Figura 42: Visualizzazione dati generali

Versione 1.0 Uso Interno Pagina

del 15/12/2023 37 di 49



Manuale Utente

Dati generali Dichiarazioni Allegati Dati bancari

Dichiarazioni

Acquisizione documentazione prima fase

® Dichiaro di essere iscritto al corsa ITS presceito

Dichiaro di non fruire per il medesimo anno solare, di altre provvidenze analoghe erogate dall'istituto, dallo Stato o
@  daaltre istituzion| pubbliche e private, in Italia o all'estero di valore superiore al 50% dell'importo della borsa messa a
€oncorso

Dichiaro di caricare in procedura copia del contratto di locazione o di ospitalita intestato allo studente o al familiare di
@  cullostesso risulti fiscalmente a carico stipulato o rinnovato ai sensi della Legge n. 431/1998 owvero di atto di
assegnazione in godimento

Dichiaro di caricare in procedura autocertificazione con dichiarazione di iscrizione all'ITS prescelto e i dati
identificativi dello stesso con la refativa PEC

Dichiaro di impegnarmi alla restituzione delle somme percepite nei casi previsti dal successivo art, 11 del presente
bando

Esci dal dettaglio beneficio

Figura 43: Visualizzazione dichiarazioni

Dati generali Dichiarazioni Allegati Dati bancari

Allegati

Documenti allegati

- Nome documento s Data - Data

) a
L *  Protocole ¥ Geate caricamento ~  validazione

s Esito s Azion

Certificazane di perode

. ] Certificazione _Accade ;
trascorso a bando per iseritto mia_ Navale [ ] Da verificare [ ]

allAccademia Nawvale

Contratto di locazione E ] Contratto_locazione

Esci dal dettaglio beneficio

Figura 44: Visualizzazione Allegati

Dati generali Dichiarazioni Allegati Dati bancari

Dati bancari

Con accredito su C/C Postale

toan: —

Dichiaro che il codice I8AN indicato sul quale I'istituto effettuera il versamento de! contributo & intestato o
cointestato al sottoscritto

® Autorizzo a prefievo in caso di somma indebitamente o erroneamente autorizzata

Esci dal dettaglio beneficio

Figura 45: Visualizzazione dati bancari
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7.7 Dettaglio Beneficio — Seconda fase

Nel caso in cui l'operatore abbia assegnato un esito positivo ai dati inseriti nella prima
fase di inserimento beneficio, |'utente ha la possibilita di accedere alla seconda fase.

L'utente puo accedere al dettaglio del beneficio effettuando un click sulla riga
corrispondente al beneficio scelto all'interno dell’elenco benefici.

In questa pagina vengono mostrati i Dati generali specifici per ogni beneficio. Inoltre, é
presente la sezione “Dichiarazione di fruizione beneficio” in cui € possibile dichiarare
se |'utente risultato vincitore ha usufruito della prestazione di welfare.

(i 2 3 4 5

Dati generali Dichiarazioni Allegat Dati bancari Riepilogo

© Stai presentando il beneficio per QU

Dati generali

Banda:
Prestazione:

Beneficiario:

Stato pratica: In graduateria in attesa di accetlazione dell'utente

Sede di lavorazione:

Numero pratica:

Note:

O Dichiarazione fruizione beneficio

: Ifllr:’uc' *o.c\;.l;l-'.ano allutente di dichiarare di aver usufruito della prestazione di welfare di cui & T T o
Escl dal dettaglio beneficio

Figura 46: Dati generali beneficio

Per proseguire I'utente deve dichiarare se ha fruito o meno del beneficio, selezionando il
tasto Dichiarazione fruizione beneficio visualizza la modale, riportata di seguito, in
cui ha a disposizione le opzioni Ha usufruito e Non ha usufruito.

Dichiarando di aver usufruito del beneficio |'utente accede alla sezione successiva.
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Dichiarazione fruizione beneficio

*campi obbligatori

|l beneficiario ha usufruito del beneficio?*

m CNon ha usufruito)

m Invia dichiarazione

Figura 47: Dichiarazione di fruizione

A

Se |'utente vuole dichiarare di non aver usufruito del beneficio pud selezionare I'opzione
Non ha usufruito indicando in seguito la causa di mancata fruizione.
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Dichiarazione fruizione beneficio

*campi obbligatori

|| beneficiario ha usufruito del beneficio?*

(Ha usufruito) Non ha usufruito

Motivazione mancata fruizione*

Seleziona motivazione mancata fruizione

Invia dichiarazione

Figura 48: Dichiarazione di mancata fruizione

Nel caso in cui I'utente dichiarasse di non aver usufruito del beneficio alla selezione del
tasto Invia dichiarazione viene indirizzato alla Lista benefici.

7.8 Dichiarazioni — Seconda fase

In questo step sono mostrate le dichiarazioni relative all’acquisizione della
documentazione seconda fase associata alla prestazione “ITS”. Per passare allo step
successivo l'utente deve prima selezionare le dichiarazioni cliccando sui rispettivi tasti e
poi selezionare il tasto Avanti.
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3 B 5

Mlegati Dati bancar

© Stai presentando il beneficio per (G

Dichiarazioni

campi contrassegnatl con astensco (*] sano obbligator

Acquisizione documentazione prima fase

[ ] Dichiaro di essere iscritto al corso (TS prescelto®

Dichiaro di non fruire per il medesimo anno solare, di altre provvidenze analoghe erogate dall'lstituto, dallo Stato o
@  daaltre istituzioni pubbliche e private, in Italla o all'estero di valore superiore ai 50% delimparto della borsa messa a
concorso®

Dichiaro di casicare in procedura copia del contratto di locazione o di ospitalita intestato alio studente o al famillare
@ i cuilo stesso risulti fiscalmente a carico stipulato o rinnovato ai sensi della Legge n. 431/1998 ouvero di atto di
assegnazione in godimento®

@ Dichlaro di caricare in procedura autocertificazione con dichiarazione di iscrizione all'lTS prescelto & i dati
identificativi dello stesso con la relativa PEC*

® Dichlaro di impegnarm| alla restituzione delle somme porcepite nei casi previsti dal successivo art, 11 dol presente
bando*

Acquisizione documentazione seconda fase

Dichiaro di accedere al secondo anno, ovvero all'uitime anno [n caso di ciclo triennale cuvero aver ottenuto Il Diploma
= 6 di Istruzione Tecnica Superiore, rilasciato dal MIUR ai sensi del D.P.C.M. del 25 gennaio 2008, e valido sul territorio
—="  nazionale ¢ all'interno delta Comunitd Europea, raccordandosi con il Quadro Europeo delle Qualifiche (VI* lvello

EQF)

" Dichiaro di non aver fruito per it medesimo anne formative del bande di concorso di altre provvidenze analoghe
[ ) erogate dall'lstitute, dallo Stato o da altre istituzioni pubbliche e private, in Italia o alf'estero di valore supenore al
50% dell'importo della borsa messa a concorso*

Oichiaro di appartenere alla categoria di studente disablle, al sensi dell'art. 3, commi 1 e 3 della legge n. 104/92, 0
invalido civile al 100%, con o senza diritto all'indennita di acc oin di certificazione di cecita
assoluta o di sordita e quindi esonerato dal requisito di cui sopra®

BEC W ST e m m

Figura 49: Dichiarazioni

7.9 Allegati - Seconda fase

In questa pagina l'utente pud caricare uno o piu documenti, selezionando un file e
cliccando poi su Aggiungi allegato. Nella tabella “Documenti allegati” pud visualizzare
tutti gli allegati aggiunti. Se I'utente desidera visualizzare il documento, o eliminarlo, puo
effettuare un click sull’apposita icona, sotto la colonna Azioni, della riga corrispondente.

La conferma dell’allegazione dei file avviene tramite un click sul tasto Avanti.
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o © O “

Duati generali Dichiaraziani Miegati Dati bancari

© stai presentando il beneficio pe (D

Allegati

In questa sezione puni caricare una o ped file compilando alouni camp par dascuno. Seleziona il file @ ped clicca su “ApgUNngi allegata”
Pella tabella patrai visualizzare bt g allegati aggunti.

| carnpi contrassegnati con asteriscn (*) sono abbligator

Allega file
“Dimensioni maceime 4B - Fomatn ROF, DOCK, 00C, IPG £ FHG
Seegli file T
Tipologia®
Seleziona W
Note

Sa hai necessita insarist note agpiuntive

Elimina

& Mome documents & Data - Data
-

i a
Tipa dacuments - Protacalla allepato - caricamento ¥ alidazione

Carta d'identita _ X
richiadente Carta_identita - ; m

Certificazione di periodo

trasoorse a bando par Certificazane _Accademi -
peitoaraccacers  GRE - e L -

Nawale

s QEEEEED v oo QEED G

el 8 dettae bR m

Figura 50: Allegati

7.10 Dati bancari - Seconda fase

In questa pagina l'utente pud modificare, se necessario, il codice IBAN del Conto
Corrente Bancario, della Carta Prepagata, o Postale. In piu deve accettare le due

- Esita

5

Riepilogo

Nggungi allegata 4

Documenti allegati =

Aziomi

]

dichiarazioni sottostanti. La conferma della scelta avviene tramite un click sul tasto

Avanti.
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© © @ 0 5

Dati generall Dichiarazion Allegati Dati bancar Riepiloge

© Stai presentando il beneficio pe (D

Dati bancari

campi contrassegnat con asterisco |*| sono obbligatori
cofoe BN del Comte Carrente Postale o Bancario o dells Carta Prepagata abilitata alla ricezsane di bonilici bancari da parte dalle Pubbliche Smmirstrazoni®

ndicare col
() Con accredite su CAC Bancario o Carta Prepagata

(W) Con accredits su C/T Postale

IB&N"

Mata: puni indicare solo IBAN del orouito SERA

o Dichiare che il codice IBAN indicato sul quale Mistituto affattusrd il versamento del contributo & intestate o
- < cointestato al sottosorita®

@) Autodizzo a prelievs in casa di samma indebitamente @ erroneamente autarizzata®

Eszi dal dettaglio beneficis Indigtra m

Figura 51: Dati bancari

7.11 Riepilogo - Seconda fase

L'ultimo step del processo di inserimento dati ha lo scopo di riepilogare i dati inseriti.
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[Dati banca

pe D

© Stai presentando il benef

Riepilogo

Datl generali

Bando:

Prestaziones:

Beneficiario: .2

Stato pratica:

Sede di lavoraziane:

Nurmara pratica:

Note:

Figura 52: Riepilogo inserimento dati 1

Dichiarzioni

@  Dichiaro di essers iscritto al corso ITS prescelto

to dall'lstituto, dallo Stato o da altre istituzioni pubbliche e private,

re per il medesima anna solare, di altre provvidenze analoghe arog

Dichiaro di non

in Italia o ali'estero di valore superiore al dell'importo delta borsa messa a concorso

testato allo studente o al familiare di cui lo stesso risulti fiscalmonte a

dura copia del contratto di lacazione o di ospitalit
della Legge n, 431/1998 ouvero di atto di assegnazione In godimenta

@  Dichiaro di caricare in pr
carlco stipulato o rinnovata al sens

550 con la relativa PEC

wlto e i dati identificativi dello st

®  Dichiaro di caricare in procedura autocertificazione con dichiarazione di iscrizione all'iTs pr

® Dichiaro di impegnarmi alta restituziona delle somma percepite nei casi previsti dal sutcessivo art. 11 del presente bando

Superiore.

to |l Diplama di Istruzione Tecnic

vvero all'ultimo anno in caso di dclo triennale ouvero aver
o 2008, e vafido

Dichiaro di accedere al secondo al
MIUR del D.P.C.M. del 25 gon
Quadre Europeo defle che (VI livello EQF)

ella Comunita Europea, raccordandasi con il

io nazionale e all

di altre prouvide!

riare al 50% dellimporta della barsa r

analoghe eregate dall'istituto, dallo Stato o da altre

Dichlaro di non a

¢ fruito per il medesima anno formativo del bando di concorse

ncorso

2 2

Istituzioni pubbliche e private, in Italia o all'estero di valore su

% ©ON 0 senza

gg® n. 104792, 0 invalida civile al 10

diritto all'indennita di accompagnamenta o In possesso di certificazione di cecita assoluta o di sordita e quindl esonerato dal requisito di cul sopra

Dichiaro di appartenere alla categoria di studenta disabile, ai senst dellart. 3, commi 1 0 3 della &

Figura 53: Riepilogo inserimento dati 2
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Allegats A
Allegatt
v B Carta_ktentith Searica A
PO OB W
B Certiticazione_Accademia_Navale Scarica X
PO OBV
B Contratte_locarions Scarica &
PO OB MDY
Dati bancar =
(@) Con accredito su C/C Postale
iman: —

® Dichiaro che il codice IBAN indicato sul quale I'istituto affettuerd il versamento del contnibuto & intestato o cointestato al sottescritto

@  Autorizze a prefieve in caso di somma indebitamente o erroneamente autorizzata

i m m

Figura 54: Riepilogo inserimento dati 3
Dopo aver rivisto tutti i dati, I'utente puo cliccare sul tasto Invia dati a INPS.

A questo punto si apre la schermata di avviso in cui I'utente puo confermare la volonta di
inviare i dati inseriti con un click sul tasto Invia dati a INPS o tornare alla gestione del
beneficio con il tasto Annulla.

Invia dati a INPS

Per inviare i dati a INPS seleziona il pulsante Invia dati a INPS oppure annulla
I'operazione selezionando il tasto Annulla.

Annulla Invia dati a INPS

Figura 55: Invia domanda

A seguito del click sull’apposito tasto di conferma, la schermata che appare avvisa che la
domanda é stata inviata con successo. Cliccando sul tasto Vai a Gestione benefici,
I'utente potra tornare all’elenco benefici.
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Dati inviati a INPS con successo!

Il beneficio é stato inviato correttamente.

V/ai a Gestione benefici

Figura 56: Domanda inviata con successo

7.12 Dettaglio beneficio in visualizzazione - Seconda fase

Quando lo stato pratica relativo al beneficio si trova In verifica documentazione
finale, I'utente, effettuando un click sulla riga corrispondente a tale beneficio all'interno
dell’elenco benefici, visualizza il dettaglio beneficio. In questa sezione |'utente accede ai
dati precedentemente inseriti in sola visualizzazione.

Dati generali Dichiarazioni Allegat Dati bancari

Dati generali

Bando: L &

Prestazione: ]

Beneficiario: D
Stato pratica: n verifica

Sede di laverazione: O

Numero pratica: _?

Note:

‘
i

Esci dal dettaglio beneficlo

Figura 57: Visualizzazione dati generali
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Dati generali

Dichiarazioni Allegati Dati bancari

Dichiarazioni

Acquisizione documentazione prima fase

Dichiaro di essere iscritto al corso ITS prescelto

Dichiaro di non fruire per il medesimo anno solare, di altre provvidenze analoghe erogate dall'Istituto, dallo Stato o
da altre istituzioni pubbliche e private, in Italia o all'estero di valore superiore al S0% dell'importo della borsa messaa
concorso

Dichiaro di caricare in procedura copia del contratto di locazione o di alio sty oal i di
cui lo stesso risulti fiscalmente a carico stipulato o rinnovato ai sensi della Legge n. 431/1998 ovvero di atto di
assegnazione in godimento

Dichiaro di caricare in procedura autocertificazione con dichiarazione di iscrizione all'ITS prescelto e i dati
Identificativi dello stesso con la relativa PEC

Dichiaro di impegnarmi alla restituzione delle somme percepite nei casi previsti dal successivo art. 11 del presente
bando

Acquisizione documentazione seconda fase

Dichiaro di accedere al secondo anno, ovvero all'ultimo anno in case di ciclo triennale ovwero aver ottenuto il Diploma
di Istruzione Tecnica Superiore, rilasciato dal MIUR ai sensi del D.P.C.M. del 25 gennaio 2008, e valido sul territorio
nazionale e all'interno della C a Europea, racc con il Quadro Europeo delle Qualifiche (V1- livelio EQF)

Dichiaro di non aver fruito per il medesima anno formativa dei bando di concorso di altre provvidenze analoghe
erogate dall'lstituto, dallo Stato o da altre istituzioni pubbliche e private, in italia o alf'estero di valore superiore al
50% dell'importo della borsa messa a concorso

Dichiaro di appartenere alia categoria di studente disabile, ai sensi dell'art. 3, commi 1 & 3 delia legge n. 106/92, 0
invalido civile al 100%, con o senza diritto all'indennita di acc g oin di certificazione di cecita

assoluta o di sordita e quindi esonerato dal requisito di cui sopra

Escl dal dettaglio beneficio

Dati generali

Allegati

Documenti allegati

Dichiarazioni

Figura 58: Visualizzazione dichiarazioni

Allegati Dati bancari

Tipo documento

Carta d'identita richiedente

Certificazione di periodo
trascorso a bando per iscritto
allAccademia Navale

Contratto di locazione

- Nome documento Data - Data - "
2 Protocollo. allegato o caricamento validazione o Esito
GEE ' Cortedentita o - [ Da verificare J
Certificazione _Accade
G e G [ [ positivo J
GEED  oovoo_oczone QD L I Fositivo J

Esci dal dettaglio benefi
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Figura 59: Visualizzazione Allegati
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Dati generali Dichiarazioni Allegati Dati bancari

Dati bancari

Con accredito su C/C Postale

IBAN: L]

Dichiaro che il codice IBAN indicato sul quale l'istituto effettuera il versamento del contributo é intestato o

cointestato al sottoscritto

@  Autorizzo a prelievo in caso di somma indebitamente o erroneamente autorizzata

Esci dal dettaglio beneficio

Figura 60: Visualizzazione dati bancari
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