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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” e raggiungibile dalla home page dell’istituto ricercando le
parole chiave “prestazioni welfare”

Llstituto  INPS Comunica Datie Bilanci  Avvisi, Bandi e Fatturazione @ Sedie Contatti il Assistenza ITA Accedi &
125ANNI

mp§ prestazioni welfare X Ricerca Q
0 Pensione e Previdenza Lavoro Sostegni, Sussidi e Indennita Imprese e Liberi Professionisti

Area Tematica 04/10/2823
Portale prestazioni welfare

Approfondisci

Invio online delle domande di partecipazione a concorsi per Programma Itaca e altri bandi per le prestazioni di welfare

Servizio 28/08/20821

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

Domanda d'accesso al Fondo Gestione Unitaria che mette a disposizione prestazioni di credito e welfare. E rivolto a dipendenti e pensionati pubblici

Modulo 38/89/2821 A fondisci
rorondisci
RAO14 e

Richiesta di abilitazione ai servizi telematici - Gestione Dipendenti Pubblici: Prestazioni Credito e Welfare

Welfare Avvisi 87/83/2017

. s - Approfondisci
Convitti pubblici riconosciuti pprofondisci

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

A Autenticazione

PIN CIE CNS

SPID e 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 possesso di un'identita digitale, accedi con
le credenziali del tuo gestore. Se non hai ancora un'identita digitale, richiedila ad uno dei gestori.

Maggiori informazioni su SPID
- o Entra con SPID

sp:dv’ £ AglD s

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

La piattaforma consente |a present

azione con un semplice clic delle domande per le pre i di welfare dedicate agli iscritti

alla gestione unitaria ioni creditizie e sociali, gestione assistenza magistrale, gestione postelegrafonici, pensionat

GDP: i dati precaricati dall'utente sono acquisiti direttamente alla domanda

w +

Bandi in corso Gestione domanda

La sezione consente la consultazione dei bandi attwi per le prestazioni d servizio consente la presentazione della domanda per le prestazioni d

welfare dedicate agli iscritti alla gestione unitaria delle prestazioni creditizie

welfare dedicate agli iscritti alla gestione unitaria delle prestazioni creditizie

e sociali, gestione assistenza magjstrale, gestione postelegrafonic e sociali, gestione assistenza magistrale, gestione poste egrafonici,

Val ai bandi in corso Val a 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, l'utente viene indirizzato alla pagina Elenco bandi.

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

Prestazioni Welfare Torna alla homepage

La sezione consente la consultazione dei bandi attivi per le prestazioni di welfare
dedicate agli iscritti alla gestione unitaria delle prestazioni creditizie e sociali
gestione assistenza magistrale, gestione postelegrafonici, pensionati GDP, per i quali
e possibile presentare la domanda

Flltra

Cerca bando

Cancella filtri Applica filtr

Bando di concorso

Programma ltaca...

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

Oggetto: : - G
Pubblicazione: O
Inizio: T
Scadenza: G
Titolo: : O
Indirizzi di posta elettronica:
Bando:
D Scariea &
Allegati:
i GEEEEE—— Scarica &
| D Searica &
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 orna alla homepage

Il servizio consente la presentazione della domanda per le prestazioni di welfare
dedicate agli iscritti alla gestione unitaria delle prestazioni creditizie e sociali,
gestione assistenza magistrale, gestione postelegrafonici, pensionati GDP e la
consultazione della domanda gia presentata.

Presentazione domanda Utilizza il servizio

onsente di presentare la domanda per le presentazioni di welfare erogate dalla gestione delle prestazioni

Le mie domande Utilizza il servizio

rvizio consente la consultazione delle domande presentate per le prest

azioni di welfare dedicate agli iscritti alla gestione

unitaria delle prestazioni creditizie e sociali, gestione assistenza magistrale, gestione postelegrafonici, pensionati GDP.

Figura 5: Gestione domanda

Da essa € possibile accedere alla sezione per la presentazione delle domande e per la
consultazione delle stesse.
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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 |'apposita sezione.

Prestazioni Welfare Torna alla homepage

servizio che consente di presentare la domanda per le prestazioni di welfare
erogate dalla gestione delle prestazioni creditizie e sociali, dalla gestione assistenza
magistrale, dalla gestione postelegrafonici e agli iscritti GDP.

Cerca prestazione Fondo

Cancella filtri ‘ Applica filtri

Itaca

Vai alla prestazione

Figura 6: Filtro prestazioni

5.1 Nuova domanda Itaca

Dopo aver effettuato un click sul tasto Vai alla prestazione all'interno della card relativa alla
prestazione Itaca, I'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.
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L]

Torna alla domanda in bozza

La domanda in bozza

verra cancellata automaticamente dopo B giorni dall'ultima movimentazione.

T — m

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

Codice fiscale:

Cognome:

Nome:

Telefono mabile:

Email:

© Dati di contatto

=n
i

Figura 8: Dati anagrafici e di contatto

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

Se il sistema rileva che 'utente non appartiene ad una delle tipologie di titolare previste per
la prestazione, viene mostrato un avviso, con il titolo “Non ti abbiamo riconosciuto come
titolare”, che dispone di opzioni rappresentanti le varie categorie a cui pud appartenere chi
sta presentando la domanda.
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Non ti abbiamo riconosciuto come titolare

A quale categoria appartieni?*

Pensionato pubblico iscritto al fondo credito

Pensionato pubblico

Dipendente pubblico iscritto al fondo credito ) ( Tutore

| Genitore esercente patria potesta

Annulla Invia dati

Figura 9: Non ti abbiamo riconosciuto come titolare

Per proseguire con la presentazione domanda, l‘'utente deve scegliere la categoria a cui
appartiene, cliccando sull’opportuna opzione tra quelle mostrate, compilando i campi che
appaiono una volta effettuato il click ed, infine, cliccando sul tasto Invia dati.

Non ti abbiamo riconosciuto come titolare

A quale categoria appartieni?*

Pensionato pubblico iscritto al fondo credito

Pensionato pubblico

Dipendente pubblico iscritto al fondo credito Tutore

Genitore esercente patria potesta

Codice fiscale Amministrazione pubblica*

|

PEC Amministrazione pubblica *

Annulla Invia dati

Figura 10: Non ti abbiamo riconosciuto come titolare, Dipendente pubblico
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I campi da compilare cambiano in base alla categoria di appartenenza.

Non ti abbiamo riconosciuto come titolare

*campi obbligatori

A quale categoria appartieni?*

(Dipendente pubblim) (Densionatn pubblim)

( Pensionato pubblico Iscritto al Fondo Credito )

(Geniture esercente esclusiva patria potesté)

Come da sentenza numero* Del*

56748920 23/03/2023

Tribumale di*

‘ Roma

Figura 11: Non ti abbiamo riconosciuto come titolare, Tutore

5.1.2 Beneficiario

Una volta raggiunto lo step inerente ai dati del Beneficiario, vengono visualizzati, se esistono,
i soggetti che hanno un legame valido col richiedente nell'anagrafe dell'Istituto, ai fini della
prestazione. Se il beneficiario & presente, I'utente puo selezionarlo dalla lista; in alternativa
si ha la possibilita di aggiungere un nuovo beneficiario tramite il corrispondente tasto,
presente nella sezione, Aggiungi nuovo beneficiario.

© Aggiungi nuovo beneficiario ‘ Aggiungi beneficiario ‘
Il beneficiario @ il destinatario della prestazione, es. figlio, genitare ecc. delliscritto. e
Lista beneficiari
Seleziona un beneficiario per procedere con la domanda
Codice fiscale $  Cognome +  Nome ¥  Legame anagrafico =
omx ] L] G Figlo

=n s

Figura 12: Aggiungi nuovo beneficiario
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La schermata che appare in questo caso ha i campi Codice fiscale, Cognome e Nome. Per
proseguire con il processo di aggiunta del beneficiario, I'utente deve compilare tutti i campi
della schermata e cliccare sul tasto Verifica.

Aggiungi nuovo beneficiario

Figura 13: Aggiungi nuovo beneficiario, campi

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

Aggiungi nuovo beneficiario

Codice fiscale* Cognome* Nom

Modifica
Dati Anagrafici N

Nato/a i ]
Stato di nascita:

Provincia di nascita

Comune di nascita

Legame anagratico con beneficlario:

Figura 14: Aggiungi nuovo beneficiario, Dati Anagrafici
Il click sul tasto Avanti permette all’'utente di essere indirizzato allo step successivo.
5.1.3 Dati specifici

In questa pagina l'utente puo scegliere una delle opzioni previste dal bando per il soggiorno.
Puo selezionare eventualmente anche una seconda opzione. La conferma della scelta avviene
tramite un click sul tasto Avanti.
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o e o

ficiario Dati Specific

© Sstai presentando la domanda per NGNS

Dati Specifici

Scelta preferenze vacanze

f,

questa sezione puoi scegliere

Prima preferenza * Seconda preferenza

Figura 15: Dati specifici

5.1.4 Informative privacy

r il tuo soggiomo. Scegli la tua prima preferenza ed ever

m Avdnt.

In questo step & mostrata l'informativa privacy associata alla prestazione Itaca. Per passare
allo step successivo l'utente deve selezionare entrambe le dichiarazioni cliccando sui rispettivi

tasti a fianco alla scritta Ho letto I’avviso.

. ° 2

© Stai presentando la domanda per(IEEEIENEGE—_—_D

Informative privacy

Avviso

Dichiarazioni mendaci

Accertamenti e sanzioni

Figura 16: Informative privacy 1
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Informativa sul trattamento dei dati personali

sito, @ altresi ammessa la

nto, che poss

Figura 17: Informative privacy 2

™ Attenzione:
{r:;}.,
W tf Al click sul tasto Avanti verranno salvate le informazioni inserite nella pagina.
L) . - - . By -
4 ffg]_l') a Cliccando su Esci dalla presentazione domanda rimarra la domanda in bozza

con i dati salvati nelle sezioni precedenti.

5.1.5 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 richiedente

Codice fiscale:
Cognome:

Nome:

Numero di telefono:

Email:
Dati del beneficiario

Codice fiscale:
Cognome:

Nome:

Nato/a il:

Luogo di nascita:

Dati specifici

Prima preferenza

Seconda preferenza

Informativa privacy

Figura 18: Riepilogo 1

Figura 19: Riepilogo 2

Dopo aver rivisto tutti i dati, I'utente puo cliccare sul tasto Invia domanda.
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A questo punto si apre la schermata di avviso in cui l'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

Invia domanda

1ulla l'operazione selezionandt

Annulla

Figura 20: 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, |'utente
potra accedere alla sezione delle domande presentate.

Domanda inviata con successo!

Figura 21: 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.

B H Torna alla ho g
Prestazioni Welfare m——
| servizio consente la consultazione delle domande presentate per le prestazioni di
welfare dedicate agli iscritti alla gestione unitaria delle prestazioni creditizie e sociali,

gestione assistenza magistrale, gestione postelegrafonici, pensionati GDP

Filtra A

| Domande archiviate

Tutte le domande
Numero pratica Prestazione
‘ erca per test ‘ ‘ Seleziona una prestaziong V‘
Cancella filtri ‘ Applica filerl
- - o] - - ._)dld -~ « - ,
Numero pratica = Protocollo > Beneficiario = Prestazione ¥ . - Stato pratica Azioni
presentazione

pr— — o W
G  — G (]
Presentata i 8
cEEE—— b N Presentata Y

Figura 22: Elenco domande

In questa pagina puo 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 Itaca

L'utente pud 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

Stato pratica: n law

Sede lavorazione: Roma

Prestazione:

Data presentazione: _

Protocollo:

Dati del richiedente s
Codice fiscale: —
Cognome: -
Nome: -
Natora i L
Lucgo di nascita: Roma

Provincia di nascita: Rama

Dati del titolare ~
Codice fiscale: _
Natofail: -
Stato di nascita:

Provincia di nascita: Roma

Figura 23: Dettaglio domanda 1
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Dati del beneficiario A~

Codice fiscale: G
Cognome: -
Nome: o
Luogo di nascita: Rama
Provincia di nascita: Roma
Legame anagrafico: Figlio/fa
Dati specifici ~
Prima preferenza: Europa - intero anno scolastico
Seconda preferenza: Paese extra europei - intero anno scolastico

Figura 24: Dettaglio domanda 2

6.1.1 Diritto titolare

Il sistema effettua un controllo sul diritto titolare, riportando in visualizzazione |'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 I'icona
di alert su di essa.
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A Attenzione

Il controllo sul diritto titolare ha dato esito negativo. Puoi autocertificare il tuo stato di dipendente
pubblico e pensionato iscritto al fondo credito, pensionato pubblico

Diritto del titolare o N

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

uno dei fondi previsti, seleziona Modifica dati per riesame

Modifica dati per riesame ’

Tipologia Diritto titolare: Dipendente GDP

Figura 25: Modifica dati, Diritto titolare

Modifica dati per riesame

Diritto del titolare

*campi obbligatori

A quale categoria appartiene il titolare?*

Dipendente pubblico Cpensionato pubblico)

(Pensionato pubblico Iscritto al Fondo Credito)

Codice fiscale Amministrazione pubblica®

‘ Inserisci

PEC Amministrazione pubblica®

‘ Inserisci

m Invia Modifica dati per riesame

Figura 26: Invio Modifica dati per riesame, Diritto titolare
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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 pud effettuare il riesame della sezione Merito scolastico, anche nel caso rilevi
informazioni diverse da quelle in suo possesso.

A Attenzione

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

Merito scolastico o ~

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

Modifica dati per riesame

Classe attualmente frequentata: = Classe:
= Ciclo scolastico:

= Presso I'istituto_

Classe precedentemente frequentata: . Classe:_
» Ciclo scolastic/ I EEGEGD
= Presso I'istituto:_

Descrizione materia $  Votomateria =
Italiano g
Media conseguita 8

Figura 27: Modifica dati, Merito scolastico
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Modifica dati per riesame

Merito scolastico

*campi obbligatori

Classe attualmente frequentata

Istituto scolastico® PEC istituto scolastico®

NS&ris l ‘ Insarise

Ciclo scolastico® Classe*

[ nserisc ‘ l'b

Classe precedentemente frequentata
Istituto scolastico™ PEC istituto scolastico®

Inserisci Inserisc

Ciclo scolastico™ Classe*

Inserisci ‘ l Inserisci

nserisci uno o pid materie e il relativo voto.

Materia* Voto®

Inserisci nserisci ‘ E’

Invia Modifica dati per riesame

Figura 28: Invio Modlifica dati, Merito scolastico

6.1.3 ISEE

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

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

In guesta sezione & possibile verificare i dati relativi alla dichiarazione ISEE presenti a sistema. Se i dati sono incompleti o non
corretti & possibile modificarli cliccando su Modifica 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: L]

Figura 29: Modifica dati, ISEE

Modifica dati per riesame

ISEE

*rampi obbligatori

Valore ISEE* Indicatore ISEE*

Inserisci ‘ Inserisci

Protocollo ISEE* Codice fiscale dichiarante®

Inserisci Inserisci

Data DsU*

gg/mm/aaaa

m Invia Modifica dati per riesame

Figura 30: Invio Modifica dati, ISEE
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6.1.4 Orfano

Il sistema effettua un controllo sulla sezione Orfano, riportando in visualizzazione i dati
riscontrati.

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 rlesame

Modifica dati per riesame

E stata rilevata |a condizione di: Equiparato a orfana

Codice fiscale genitore deceduto: _

Figura 31: Modifica dati, Orfano

Modifica dati per riesame

Orfano
*campi obbligatari

MNON & stata rilevata la condizione di orfano

Compila la categona per la quale siintende richiedere il Modifica dati per

rigsame

Categoria® Codice fiscale genitore deceduto®
r 1T

Seleziona NSeris

m Invia Modifica dati per rlesame

Figura 32: Invio Modifica dati, Orfano

6.1.5 Comunicazioni

In questa sezione |'utente pud accedere ai dati che riguardano le Comunicazioni e notifiche
ricevute.
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Comunicazioni A

Tipo A
comunicazione ¥

Tipo notifica % | Statonotifica & Datainvio email & Datainviosms &

G G X 2 20/02/2023 20/02/2023

Figura 33: Comunicazioni

6.1.6 Graduatoria

In questa sezione l'utente pud accedere ai dati che riguardano la graduatoria. I dati non sono
visibili nel caso in cui non sia stata ancora pubblicata la graduatoria.

Graduatoria ~

a posizione in graduatoria pud variare a seguito di ricorsi accolti.
La pos 1 graduatoria p aria guito d si accolt

Posizione: &6

Esito: Assegnatario del beneficio
Punteggio: 87

Tipologia: Europa - intero anno scolastico
Gestione di assegnazione: GDP

Note:

Figura 34: Graduatoria
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