Versione 2.0 29 maggio 2020

NUOVO REGOLAMENTO PRESTITI

MANUALE DOMANDA PRESTITO SMALL UTENTE

ISCRITTO ALLA GESTIONE ASSISTENZA MAGISTRALE (EX
ENAM)




INDICE

1. INTRODU Z I ONE ... et e e et e et e e e e e aa e e aaaaaaaaaaeeens 5
L L PREME S S A e 5
1.2  SCOPO DEL DOCUMENT ..t ettt e e e e e e 5
1.3 IMPOSTAZIONE CONCETTUALE DEL MANUALE UTENTE ... 5

2. PREREQUISITI PER L’INOLTRO DELLA DOMANDA DI CONCESSIONE PRESTITO

] 6
2.1 PREREQUISITI DEL RICHIEDENTE PERL’ACCESSO ALPRESTITO ..cciviiiiiiiiiiiiiiiieinens 6
2.2  MODALITAPERL’ACCESSO AL SERVIZIO ONLINE ...uiuititiniieee et e eeeaeaaes 6

2.3 DOCUMENTAZIONE RICHIESTA IN SEDE DI INOLTRO DELLA DOMANDA (ALLEGATI) ...7
3. DESCRIZIONE DELLA PROCEDURA: PASSI OPERATIVI PER L’INSERIMENTO DELLA

D 11V N N 5 9
3.1 CONTATTARE AMMINISTRAZIONE DI APPARTENENZA . ... 10
3.2  PRESTAZIONE ATTIVABILE. ..o e 11

3.2.1. Dati Generali (in fase di richiesta preliminare) .........ccooviiiiiiiiiii i iiiiieaaaaans 14
3.2.2. Dati Amministrazione (in fase di richiesta preliminare) .............ccoooiiiiiiiiiiinns 15
3.2.3. Trattamento Economico (in fase di richiesta preliminare) ............ccoooiiiiiiiiinans 17
3.2.4. Allegati AmMministrazione (in fase di richiesta preliminare)..................ovveeeaa.. 19
3.2.5. Dati Prestito (in fase di richiesta preliminare) ... 20
3.2.6. Riepilogo (in fase di richiesta preliminare) .........ccooveiiiiiiii i i eaaaens 21
3.3  ARRICCHIMENTO IN CORSO ...ttt ittt ettt ettt ettt ettt et e e e e e e e e e e e an 27
3.4 DOMANDA DA COMPLETARE PER LA PROTOCOLLAZIONE......uiiiiiiiiiiaaaaeaaiaaiaaaaaannns 27
3.4.1. Dati Generali (in fase di completamento della domanda) ...........ccccceiiivvnenna... 29
3.4.2. Dati Amministrazione (in fase di completamento della domanda) .................... 30
3.4.3. Dati Prestito (in fase di completamento della domanda) ..............ccccooiviieaaa.. 33
3.4.4. Motivazione (in fase di completamento della domanda) ............ccccoiiiiiiiiinnn. 35
3.4.5. Dichiarazioni (in fase di completamento della domanda) ...........ccceiiinnnnnnns 36
3.4.6. Controlli (in fase di completamento della domanda)..........ccoovvveiiiiiiiiiinnnnna... 38
3.4.7. Allegati (in fase di completamento della domanda) .........c.cccoiiiiiiiiiiiiiiinnnnnnn.. 39
3.4.8. Riepilogo (in fase di completamento della domanda)................iiiiiiiiininnaa.. 40
3.4.9. Invio e Protocolla DOmManda ... ......ooeeoiiniii e 46
3.5 DOMANDA INVIATA E PROTOCOLLAT A ittt et aaas 47

Pag. 2 a 50




INDICE IMMAGINI

FIGURA 1 — PERCORSO PER L’ACCESSO AL SERVIZIO ... 7
FIGURA 2 — MODALITA DI AUTENTICAZIONE .....uinit et 7
FIGURA 3 — PRESTITI SMALL CONTATTA AMMINISTRAZIONE......cvvii et 10
FIGURA 4 - MESSAGGIO INFORMATIV O ..t eeeees 10
FIGURA 5 - CODICE DI SICUREZZA GENERATO DA COMUNICARE ALL’AMMINISTRAZIONE....10
FIGURA 6 — PRESTITO SMALL PRESTAZIONE ATTIVABILE ... e 11
FIGURA 7 — TAB DELLE SCHERMATE DI AVANZAMENTO DELLA DOMANDA PRELIMINARE...... 12
FIGURA 8 — TAB DELLE SCHERMATE PER IL CONTROLLO AVANZAMENTO......cccoiiiiiiiiinn. s, 12
FIGURA 9 — RICHIEDI CORREZIONE ...t enaenaes 12
FIGURA 10 — ESEMPIO DI RICHIESTA CORREZIONE ....uuui et eeeeeneeeeees 13
FIGURA 11 — CODICE DI SICUREZZA DA COMUNICARE ALL’AMMINISTRAZIONE ................. 13
FIGURA 12 - ATTENDI CORREZIONE . . ...ttt 14
FIGURA 13 — IN ATTESA DELLA CORREZIONE DA PARTE DELL’AMMINISTRAZIONE .............. 14
FIGURA 14 — INTEST AT ARIO ... naanaes 15
FIGURA 15 — SEDE DI LAVORO STATO T ALIA .. eeeees 16
FIGURA 16 - SEDE DI LAVORO STATO ESTERO ... 16
FIGURA 17 — DATI GIURIDICT (ESEMPIO) ... eeeeeees 16
FIGURA 18 — DICHIARAZIONI AMMINISTRAZIONE .. ... e 17
FIGURA 19 - AMMINISTRAZIONI ... e neaeaes 17
FIGURA 20 — DATI STIPENDIALI (ESEMPIO) ...ttt et e et eeeee s 18
FIGURA 21 — TRATTENUTE (ESEMPIO) ..ttt ettt et ettt e et e e e e e e aeeees 18
FIGURA 22 — PRESTITI INPS GESTIONE DIPENDENTI PUBBLICI (ESEMPIO) .....cccivviiiiiannnn... 19
FIGURA 23 — LIST A ALLE GAT | ettt ettt et e e 19
FIGURA 24 — APRIRE IL FASCICOLO ALLEGAT I . uuui e eeees 20
FIGURA 25 — CHIUDERE IL FASCICOLO ALLEGAT .. uuiii e 20
FIGURA 26 — DAT I PREST T O ..ttt nneees 21
FIGURA 27 — NUMERO RATE .. e e 21
FIGURA 28 — RIEPILOGO KO (ESEMPIO) ... e eeeeees 22
FIGURA 29 — RIEPILOGO OK (ESEMPIO) ... e eeeeeees 26
FIGURA 30 — INVIO DOMANDA L. eeanaes 26
FIGURA 31 — DOMAN D A INV AT A e eeeeaes 27
FIGURA 32 — ARRICCHIMENTO IN CORSO ... e 27
FIGURA 33 — COMPLETA DOMAN DD A . . et 27
FIGURA 34 — TAB DELLE SCHERMATE PER IL COMPLETAMENTO DELLA DOMANDA............... 28
FIGURA 35 — ANNULLA DOMAN DA ... e e e e e e eaa e 28
FIGURA 36 — DOMANDA ANNULL AT A Lo e neennnes 29
FIGURA 37 — DATI GENERALI COMPLETA DOMANDA ... eeeeeeeneeneenees 29
FIGURA 38 — TRATTAMENTO ECONOMICO (ESEMPIO) ..cuuiieii e eeeeeeeeeneeneeneees 32
FIGURA 39 — DATI PRESTITO OK (IN FASE DI COMPLETAMENTO DELLA DOMANDA) ............ 33
FIGURA 40 — DATI PRESTITO KO (IN FASE DI COMPLETAMENTO DELLA DOMANDA) ............ 34
FIGURA 41 — NUCLEO FAMILIARE ... eeaeees 35
FIGURA 42 - INSERIMENTO COMPONENTE NUCLEO FAMILIARE .....ciiiiiieeeeeeeees 35
FIGURA 43 - DATI AGGIUNT IV L. e 36
FIGURA 44 — DICHIARAZIONI UTENTE. .. e 38
FIGURA 45 — CONT RO LLI ..ttt ettt et ettt et e ettt e ettt et e e e e e e e s 38
FIGURA 46 — ALLE GAT . e neannes 39
FIGURA 47 — INSERIMENTO ALLEGATI (ESEMPIO) .. .uuiiiiiiiiii e et eeeees 39
FIGURA 48 — CANCELLAZIONE ALLEGAT I ¢ e eeees 40
FIGURA 49 — RIEPILOGO KO ...t oottt ettt e et 40
FIGURA 50 — RIEPILOGO OK (ESEMPIO) ... eeeeees 46

FIGURA 51 — CONFERMA INVIO E PROTOCOLLAZIONE DOMANDA. ..ot 46




FIGURA 52 — VISUALIZZAZIONE DOMANDA PROTOCOLLATA ..o eeeeeeeeneeneeeeees 46

FIGURA 53 — DETTAGLIO DOMANDA PROTOC OLLAT A L. 47
FIGURA 54 — VISUALIZZAZIONE NOTIFICHE ... .uui e 47
FIGURA 55 - GESTIONE NOTIFICHE ... eeeeees 47
FIGURA 56 — ESEMPIO NOTIFICA PER RICHIEDERE ALLEGATI CORRETTI....ccciiiiiiiiiiniann.... 48
FIGURA 57 - UPLOAD ALLEGATO DA GESTIONE NOTIFICHE......couiiiieeeneeeees 48
FIGURA 58 - NOTIFICA DI ACCETTAZIONE PRATICA ... e 49
FIGURA 59 - SCHERMATA DI ALLEGATI ALLA NOTIFICA DI ACCETTAZIONE..........ccovvviennn.. 49
FIGURA 60 - NOTIFICA DI REIEZIONE PRATICA ... e 49
FIGURA 61 — SCHERMATA DI ALLEGATI ALLA NOTIFICA DI REIEZIONE ..........cooiiiiiiiiannn... 50

Pag. 4 a 50




[NPY
«

1. INTRODUZIONE

1.1 PREMESSA

Il presente documento intende illustrare agli utenti le modalita di utilizzo dei servizi
online presenti sul portale INPS mirati alla formulazione della Domanda online di
Prestito small, secondo quanto previsto dal nuovo Regolamento per lerogazione di
prestiti, di cui alla determinazione n.8 del 13 febbraio 2019 (di seguito “nuovo
Regolamento™).

Tale Regolamento ha semplificato il processo di presentazione ed istruttoria sia delle
domande di Prestito small sia delle altre tipologie di prestito (per le quali si rimanda ai
manuali dedicati, “Manuale domanda Prestito Pluriennale utente” e “Manuale domanda
Piccolo Prestito utente), grazie alla modalita “Credito in un click”.

1.2 SCOPO DEL DOCUMENTO

Il presente documento intende fornire una guida operativa (manuale utente), che
permetta allcittadino di effettuare in autonomia le attivita di attivazione e
protocollazione delle domande telematiche di Prestito small.

1.3 IMPOSTAZIONE CONCETTUALE DEL MANUALE UTENTE

- Impostazione dei paragrafi del documento

Nei paragrafi del manuale vengono descritti i passi operativi necessari per l'invio
delle domande telematiche.

- Spiegazioni Utili
Sono evidenziate come nellesempio riportato sotto.

' Informazioni utili...
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2. PREREQUISITI PER L’INOLTRO DELLA DOMANDA DI
CONCESSIONE PRESTITO SMALL

Di seguito sono riportate alcune informazioni utili per i cittadini che intendono
presentare domanda per la concessione del Prestito small.

2.1 PREREQUISITIDEL RICHIEDENTE PER L’ACCESSO AL PRESTITO

La domanda di Prestito small pud essere presentata dagli iscritti al Fondo della
Gestione assistenza magistrale (ex ENAM) in attivita di servizio, che non abbiano in
corso il Piccolo prestito (di cui allart. 8 del nuovo Regolamento), ed in particolare:

@ dagli insegnanti e dai dirigenti scolastici con contratto a tempo indeterminato, in
servizio presso scuole primarie e scuole dell'infanzia statali;

@ dagli insegnanti a tempo determinato delle scuole primarie e delle scuole
dell'infanzia statali, dagli insegnanti IRC, dagli insegnanti delle scuole primarie
parificate, nonché dai dirigenti scolastici e dagli insegnanti delle scuole
dellinfanzia gestite dai Comuni o da Enti morali, iscritti a domanda e dopo
almeno cinque anni continuativi di contribuzione.

Sono inclusi in tali categorie anche gli insegnanti di religione con contratto di lavoro
annuale stabilizzato.

Si ricorda che la domanda per i Prestiti small deve essere presentata — in prima
istanza - per il tramite delllamministrazione di appartenenza che sara abilitata a
procedere alla richiesta di attivazione inserendo il codice di sicurezza generato
dalla piattaforma e fornito al richiedente il prestito, che dovra comunicarlo
allamministrazione. Solo successivamente sara possibile attivare la prestazione sul
sito dell INPS, per linvio e la protocollazione della secondo le modalita descritte nel
presente documento (cfr. 3 Descrizione della procedura: passi operativi _per
linserimento della domanda).

2.2 MODALITAPER L’ACCESSO AL SERVIZI10 ONLINE

E possibile accedere al nuovo servizio on line tramite il sito INPS seguendo il percorso
Home/Prestazioni e servizi/Tutti i servizi e scegliendo dall'elenco alfabetico dei servizi
la domanda per la singola tipologia di prestito da richiedere.




Trovalasece b MR

NPy
Home Listituto ~ Datl, ricerche & bilancl « INPS Comunica + Prestazion| & serlz] ~ _

- =

Figura 1 — Percorso per I’accesso al servizio

Per laccesso al servizio scelto occorre disporre di una delle seguenti tipologie di
credenziali:

PIN dispositivo rilasciato dall’'INPS;
SPID di livello 2 o superiore;

Carta di Identita Elettronica 3.0 (CIE);
Carta Nazionale dei Servizi (CNS).

Q8 Q-

L nutenticasiona

n SPD CIE CNS

Codice Flscals

PN
“ |

Per | accessn Al Serve onkne INPS & netedano avere un PR rlasciatn dalllsttutn, o uns identith SP0
e o hyglla 2, o una Cama & dentith elettramcs 3,0 [CIEL ¢ g Cama Nabongle e Servs [CNSL

Istruziond par I'accessn

Hai smasvito || two PINT

Richiedi » gestisci || fuo PIN

Figura 2 — Modalita di autenticazione

NOTA BENE: al momento della presentazione della domanda, lutente deve gia
essere in possesso di almeno una delle precedenti modalita di autenticazione.

2.3 DOCUMENTAZIONE RICHIESTA IN SEDE DIl INOLTRO DELLA
DOMANDA (ALLEGATI)

Al fine di completare linvio della domanda di concessione di prestito Small si ricorda
che dovra essere corredata di tutta la documentazione prevista dal Nuovo
Regolamento.
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I documenti da allegare verranno richiesti dalla procedura nelle diverse fasi del
processo di richiesta come meglio dettagliato nelle sezioni “Allegati” del presente
documento.

Al fine di facilitare il processo di raccolta della documentazione si riporta di seguito il
riepilogo degli allegati previsti dal Nuovo Regolamento e le fasi della domanda in cui
dovranno essere allegati:

@ Copia del documento di identita del richiedente in corso di validita (richiesto
nella fase di completamento della domanda cfr. Allegati 3.4.7)

Al contrario, l'ultimo cedolino di stipendio richiesto dal nuovo Regolamento
viene inserito dallamministrazione di appartenenza del richiedente pertanto non
dovra essere allegato dallutente.
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3. DESCRIZIONE DELLA PROCEDURA: PASSI OPERATIVI PER
L’INSERIMENTO DELLA DOMANDA

Una volta effettuata I'autenticazione nel Portale INPS (secondo le modalita descritte in
precedenza cfr. 2.2), il richiedente visualizza un menu con le funzionalita alle quali
risulta abilitato, in base alla fase della richiesta in cui si trova.

Fasi previste per I'iscritto in attivita di servizio alla Gestione assistenza
magistrale (ex ENAM)

Contattare Amministrazione di appartenenza

L’'utente, accedendo al Portale INPS, genera un codice di sicurezza da
comunicare alla propria amministrazione per procedere con la richiesta
di attivazione domanda. Nota bene: la generazione del codice e da
effettuare sul Portale INPS ma la sua comunicazione all’amministrazione
non potra essere effettuata direttamente sul Portale INPS

Prestazione attivabile

Seconda fase in cui lutente puo inviare ad INPS la Richiesta
preliminare

Arricchimento in corso
C
richiesta, in cui 'utente potra solo visualizzare la Richiesta preliminare

«

Terza fase in cui INPS procede con una preistruttoria della
gia inserita

«

Domanda da completare

Quarta fase in cui, previa comunicazione di INPS (tramite sms o e-mail),
l'utente puo procedere con il completamento e protocollazione

della Domanda.

Nota bene: Dopo aver effettuato I'invio della richiesta, verra restituito il
documento protocollato in formato pdf (pertanto non piu modificabile)

«
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3.1 CONTATTARE AMMINISTRAZIONE DI APPARTENENZA

In questa fase l'utente deve presentare preliminarmente la richiesta di attivazione
della prestazione di Prestito Small contattando la propria amministrazione di
appartenenza, che rendera attivabile la prestazione inserendo i dati giuridici ed
economici delliscritto. Qualora I'utente non avesse ancora presentato la richiesta di
attivazione alla propria amministrazione, accedendo al servizio tramite il Portale INPS,
visualizzera la seguente schermata:

BT BT TR
1 — i — i . i . ——

t

Cliccando su “Contatta Amministrazione”, apparira un messaggio informativo (Figura
4) in cui si e invitati a generare un codice di sicurezza da comunicare
allAmministrazione di appartenenza per far attivare la domanda.

Figura 3 — Prestiti Small Contatta Amministrazione

Figura 4 - Messaggio informativo

L'utente dovra cliccare su “Genera Codice Sicurezza”: nel box comparira il codice di
sicurezza da comunicare allAmministrazione. (Figura 5)

Nota Bene: si ricorda che tale contatto deve avvenire secondo le modalita previste
dalla propria Amministrazione di appartenenza e non per il tramite della presente
procedura.

Contattare 'Amministrazione per attivare la Prestazione

Codice di sicurezza da comunicare all'amministrazione

scosc N

Figura 5 - Codice di Sicurezza generato da comunicare all’Amministrazione
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Cliccando sul tasto Chiudi si ritornera al menu con le funzionalita alle quali I'utente
risulta abilitato.

Fino allavvio della procedura di attivazione da parte dellAmministrazione, la domanda
rimarra nello stato “Contatta Amministrazione” e l'utente potra accedere alla

prestazione per visualizzare il codice di sicurezza precedentemente generato. Il token
e quindi sempre comunicabile allente se nel processo di trasmissione si fosse perso.

Qualora l'utente abbia gia proceduto a presentare la richiesta alla propria
amministrazione e quest’ultima abbia inoltrato le informazioni necessarie ad INPS, il
richiedente si trovera direttamente nella fase successiva (paragrafo 3.2 “Prestazione
attivabile™).

3.2 PRESTAZIONE ATTIVABILE

Una volta attivata la prestazione da parte dellamministrazione di appartenenza, il
richiedente, accedendo al servizio tramite il Portale INPS, potra attivare Ila
prestazione.

N.B. L'Amministrazione non potra piu accedere alla pratica senza la comunicazione di
un nuovo Codice Sicurezza.

L’'utente visualizza il menu “Prestazioni erogabili” allinterno del quale potra attivare la
prestazione “Prestiti small’, cliccando su “Attiva Prestazione” come riportato nella
seguente immagine (Figura 6).

( BT (DT EETTTER 6 BT

Figura 6 — Prestito Small Prestazione Attivabile

ATTIVA PRESTAZIONE

Cliccando su “Attiva Prestazione”, la funzionalita consente all’'iscritto di inserire la
richiesta preliminare di Prestito small, attraverso un percorso guidato per
linserimento dei dati necessari, alcuni dei quali saranno gia precaricati dal sistema.

Ad ogni avanzamento saranno effettuati automaticamente alcuni controlli e verranno
salvati i dati inseriti cosi da poter interrompere e riprendere la domanda senza dover

reinserire i dati. Inoltre, durante il percorso, l'utente potra avanzare e tornare indietro
mediante i due pulsanti “Avanti” e “Indietro” alla fine di ogni schermata.

La suddivisione delle schermate (tab) previste dal percorso e la seguente:

Dati Generali

Dati Amministrazione
Trattamento Economico
Allegati Amministrazione

Q Q8 Q
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B0t Gonerali  @0at Amvministrasiore B Tratlamento Booromece R AleRat Amrmintsirisong Cati o ' Ficreed Comerione

Domanda Prestito Small

Figura 7 — Tab delle schermate di avanzamento della domanda preliminare

Le schermate vengono visualizzate in sequenza ma il completamento non deve
necessariamente rispettare tale ordine, infatti il sistema permette di accedere alla
sezione successiva anche se la precedente non sia stata compilata interamente. Ogni
sezione sara contraddistinta da un’icona che rappresenta lo stato di completamento
(spunta verde & completata correttamente, pallino rosso con crocetta bianca & non
completata/errore nella compilazione), come nella seguente figura. Per il dettaglio
delle schermate visualizzate dallutente si rimanda al successivo paragrafo 3.2.1 e
seguenti.

BB0at Generali | B0 Arrninisrasiong (B Tratlamento Bconomico BRI Rl ATl Anong X Dali Pregtitn gt ’ Rechiedll Comrezione

Domanda Prestito Small

Figura 8 — Tab delle schermate per il controllo avanzamento

' Ad ogni avanzamento della domanda, viene sempre visualizzata la tipologia di

=  prestito subito sotto i tab delle schermate.

CORREZIONE DATI

In questa fase l'utente pud richiedere una o piu correzioni dei dati inseriti da parte
della propria amministrazione di appartenenza cliccando su “Richiedi Correzione”
(Figura 9 e Figura 10).

0ot Gonerali  B0A Amministranons @ Tattamentn Feonomicn  (@MNegati Ammminestranione 38 Dt Prestitn Racalopn r Rachiedh Cormerione

Domarnda Prestito Small '

Figura 9 — Richiedi Correzione
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Figura 10 — Esempio di richiesta correzione

L'utente dovra indicare il motivo della richiesta di correzione e cliccare sul pulsante

“Richiedi Correzione” oppure potra tornare indietro mediante il pulsante “Indietro” per
proseguire con la domanda.

Quando si richiede la correzione viene generato un nuovo codice di sicurezza da
comunicare allAmministrazione per poter procedere con la revisione.

Nota Bene: si ricorda che tale comunicazione deve avvenire secondo le modalita

previste dalla propria Amministrazione di appartenenza e non per il tramite della
presente procedura.

o Operarione conchesa con sutcesso: Ia richiesta di correzione 8 stata inoltrata.

La domanda di prestito e la richiesta di correzione sono stati inviati alla sua Amministrazione di appartenenza.

Codice di sicurezza da comunicare all'amministrazione

=

Figura 11 — Codice di sicurezza da comunicare all’Amministrazione

In seguito alleventuale invio della richiesta di correzione apparira nel menu iniziale
delle prestazioni erogabili la dicitura “Attendi Correzione” in corrispondenza dei Prestiti
small (Figura 12). Cliccandoci sopra comparira il messaggio per informare l'utente
che la prestazione € in attesa della correzione dellamministrazione di appartenenza e
un reminder del codice di sicurezza da comunicare allAmministrazione (Figura 13).
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Figura 12 - Attendi Correzione

° Operarione conchusa con sutcesse: a richiesta di correzione & stata inoltrata.

La domanda di prestito e [a nichiesta di correzione sono stati inviati alla sua Amministrazione di appartenenza

Codice di sicurezza da comunicare all'amministrazione

Figura 13 — In attesa della correzione da parte dell’ Amministrazione

In seguito alleventuale correzione da parte dellamministrazione di appartenenza,
lutente ritrovera nel menu iniziale la prestazione in questione nello stato di “Attiva
prestazione”, come riportato nella precedente Figura 5.

PREMESSA: La compilazione dei campi con le Denominazioni dotate di
asterisco (*) e obbligatoria. Qualora vi siano uno o piu campi obbligatori non
compilati, una segnalazione comparira nella schermata precedente all’invio
della domanda.

3.2.1. Dati Generali (in fase di richiesta preliminare)

La schermata presenta i campi relativi alle seguenti informazioni:

@ Dati Intestatario con le informazioni relative a Cognome, Nome, Sesso, Data
di Nascita, Comune di Nascita e Provincia di Nascita

@ Dati Residenza con le informazioni relative allo Stato, Provincia, Comune,
Cap, Indirizzo e Numero Civico

@ Recapito Comunicazioni con le informazioni relative al Numero di Telefono ed
Indirizzo E-mail
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Figura 14 — Intestatario

NOTA BENE: | dati presenti nella schermata sono precaricati dal sistema e non sono
modificabili dallutente. L'utente potra modificare i dati anagrafici, i dati di residenza o
i recapiti di comunicazione allinterno dellArea riservata INPS, nella sezione
Anagrafica.

Qualora il cittadino sia nato allestero, nella schermata “Dati intestatario™,
in sostituzione dei campi Comune Nascita e Provincia Nascita, saranno

presenti “Stato Nascita *” e “Citta Nascita*”. Anche in questo caso, i dati
saranno precaricati dal sistema e non saranno modificabili.

3.2.2. Dati Amministrazione (in fase di richiesta preliminare)

La schermata presenta i campi relativi alle seguenti informazioni:

@ Sede di lavoro del Richiedente il Prestito (Intestatario) con le informazioni
relative alla Provincia, Comune e CAP di Lavoro (Figura 15). Nel caso il
richiedente il prestito lavori in uno stato estero, sono Vvisualizzati i campi
“Nazione Estera*”, “Citta*” e “ZIP CODE*” (Figura 16).

Pag. 15 a 50




-

Prosandiy® HOMA L Comune”

Figura 15 — Sede di Lavoro Stato Italia

Naripre Estera® Citta®

AP CO0DE* R}

I I ! "
L e
-

Figura 16 - Sede di Lavoro Stato Estero

NOTA BENE: | dati presenti nella sezione “Sede di Lavoro” non sono modificabili
poiché inseriti dalla propria amministrazione di appartenenza. Eventualmente, si potra
fare una richiesta di correzione come spiegato precedentemente (paragrafo 3.2
“Prestazione attivabile” — Correzione dati)

@ Dati Giuridici del Richiedente il Prestito (Intestatario) con le informazioni
relative al Tipo Contratto, Altri servizi utili a pensione presso altre
Amministrazioni con iscrizione alla Gestione Unitaria delle prestazioni creditizie
e sociali, e infine Adesione a Fondo di previdenza complementare (Figura 17)

Dati Ghrig

Tipo Contratto

I Lithcio Magistrake dal* 12200 I Dormands Magrsirike dal®
n Armmenictrasne dal® DY/ B [ata Crsrannmg Sanarin® SR I0JE

Al serwisl ulill & pensione prossa altre Ammidsirasionl con iscrizions alla Gestone Unitaria delle prestacion creditise e sociall

Tortade Anrs

Tipa Fondo SELESUNARE T1P0 FORDO L

o Fondd 45 ] TEFEEAI000

Rdesione a Fondo di previdenza complementine

Figura 17 — Dati Giuridici (esempio)
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NOTA BENE: la figura 15 riporta un esempio di campi compilati, che posso cambiare
in funzione della tipologia di contratto di lavoro del richiedente. Tale tipologia € gia
stata selezionata dallamministrazione di appartenenza e non puo essere modificata in
guesta fase, come gli altri dati visualizzati in questa schermata. Eventualmente, si
potra fare una richiesta di correzione come spiegato precedentemente (paragrafo 3.2
“Prestazione attivabile” — Correzione dati).

@ Dichiarazione delllamministrazione prevista nel nuovo Regolamento
(Figura 18).

narmstivg & dal regoiainanta vigindi per oftenens il poestt

g e Che o S0 M Corsd, re’ prevesh, provnredueent Che possans evere per efletio la

e el prestitn costituisce questa Ammenmtranons tergm debitnices ne confrong

uCAnone o prosecunone della tratleruts su pénvone

SORTIEMUNES 3 MaCifCare O SEakn Funacn &40 BIDNITED NSCRD 3y [ar el

| BEgrEvarmendo de rrsci & chnoo dellTngs -Destone Asslenrn Magstrale

s

Figura 18 — Dichiarazioni amministrazione

NOTA BENE: La presente dichiarazione €& gia stata accettata dalla propria
amministrazione di appartenenza e non € modificabile.

Cliccando sul pulsante “Avanti” I'utente accede alla schermata seguente “Trattamento
economico”.

3.2.3. Trattamento Economico (in fase di richiesta preliminare)
La schermata presenta i campi relativi alle seguenti informazioni:

@ Dati Amministrazione (Figura 19).

Utficia di Servicio del richiedente prestito

) s—

Amminkstrarione’ Eme di appartenenza

Tl —

Ammindstrazione’ Ente che effettuerd | versamenio delle rate mensiil del prestlio

T e—
B e—

Figura 19 - Amministrazioni
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NOTA BENE: | dati presenti nella sezione “Amministrazioni” non sono modificabili
poiché inseriti dalla propria amministrazione di appartenenza. Eventualmente, si potra
fare una richiesta di correzione come spiegato precedentemente (paragrafo 3.2

“Prestazione attivabile” — Correzione dati)
@ Dati Stipendiali (Figura 20).

L Lt

Retribunons Mensiie Lorda (€] Retribuncne Annanita RiA ()

Dby Cecllsle (E]

Figura 20 — Dati Stipendiali (esempio)

NOTA BENE: | dati presenti nella sezione “Dati Stipendiali” non sono modificabili
poiché inseriti dalla propria amministrazione di appartenenza. Eventualmente, si potra
fare una richiesta di correzione come spiegato precedentemente (paragrafo 3.2
“Prestazione attivabile” — Correzione dati).

@ Trattenute (Figura 21).

Trattenute

Pignoramento/Sequestro (€)

Delegazione legale (circ. RGS 2/2015)
Imparto Rata (€) Totale Rate

Data Decorrenza Data Cessazione

Delegazione convenzionale (circ. RGS 2/2015)

Importo Rata (€) 125,00 Totale Rate il

Data Decorrenza 12/12/2019 Data Cessazione

P
I
P
(=]
]

Delegazione con Istituti Finanziari
Importo Rata (€) Totale Rate

Data Decorrenza Data Cessazione

Cessione del quinto con Istituti di Credito (art. 15 DPR 180/50)
Importo Rata (€) Totale Rate

Data Cessazione

Data Decorrenza

Cessione del guinto con Enti pubblici non economici (ex art 59 DPR 509/79)

Imparto Rata (€) Totale Rate

Data Decorrenza Data Cessazione

Figura 21 — Trattenute (esempio)
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NOTA BENE: | dati presenti nella sezione “Trattenute” non sono modificabili poiché
inseriti dalla propria amministrazione di appartenenza. Eventualmente, si potra fare

una richiesta di correzione come spiegato precedentemente (paragrafo 3.2
“Prestazione attivabile” — Correzione dati).

@ Prestiti INPS Gestione Dipendenti Pubblici (Figura 22)

Prestiti INPS Gestione Dipendenti Pubblici

Pluriennale Diretto (Cessione)

importo Rata(€) [y Data Scadenza  ESAVIYEED]

Pluriennale Garantito (Cessione)

Data Scadenza

Importo Rata (€)

Piccolo Prestito

Data Scadenza

Importo Rata (€)

Prestito SMALL/Prestito Gestione Assistenza Magistrale ex ENAM

Importo Rata (€) Data Scadenza

Indietro

Figura 22 — Prestiti INPS Gestione Dipendenti Pubblici (esem pio)

NOTA BENE: | dati presenti nella sezione “Prestiti INPS Gestione Dipendenti Pubblici”
non sono modificabili poiché inseriti dalla propria amministrazione di appartenenza.
Eventualmente, si potra fare wuna richiesta di correzione come spiegato
precedentemente (paragrafo 3.2 “Prestazione attivabile” — Correzione dati).

Cliccando sul pulsante “Avanti” l'utente accede alla schermata seguente “Allegati
amministrazione”.

3.2.4. Allegati Amministrazione (in fase di richiesta preliminare)

La schermata presenta i campi relativi alle seguenti informazioni:

Lista Allagati

Lista Documenti Allegati
Descrizione Allegato Files

1 Ultimo Cedolino di Stipendio 1 [+]

Indietro

Figura 23 — Lista Allegati

IMPORTANTE: Gli allegati presenti nella sezione “Lista Allegati” non sono modificabili
poiché inseriti dalla propria amministrazione di appartenenza. Si potra fare
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eventualmente una richiesta di correzione come spiegato precedentemente paragrafo
3.2 “Prestazione attivabile” — Correzione dati.

E possibile aprire e chiudere il fascicolo degli allegati caricati dallamministrazione
mediante i pulsanti [+] e [-] (Figura 24 e Figura 25).

by

Inoltre, e possibile scaricare il/i file caricati dallamministrazione di appartenenza
cliccando sullimmagine sotto la colonna Download.

Lista Allagati

Lista Documenti Allegati

Descrizione Allegato Files

1 Ultimo Cedolino di Stipendio 1 @

Figura 24 — Aprire il fascicolo allegati

Lista Allegati

Lista Documenti Allegati

Descrizione Allegato Files

1 Ultimo Cedolino di Stipendio 1 O

Descrizione Allegato Caricato Nome File Download

Ultimo Cedolino di Stipendio Allegato_1.pdf E]

Figura 25 — Chiudere il fascicolo allegati

NOTA BENE: | dati presenti nella sezione “Lista Allegati” non sono modificabili poiché
inseriti dalla propria amministrazione di appartenenza. Eventualmente, si potra fare

una richiesta di correzione come spiegato precedentemente (paragrafo 3.2
“Prestazione attivabile” — Correzione dati).

Cliccando sul pulsante “Avanti” l'utente accede alla schermata seguente “Dati
Prestito”.

3.2.5. Dati Prestito (in fase di richiesta preliminare)
La schermata presenta i campi relativi alle seguenti informazioni:

@ Dati Prestito con le informazioni relative a “Importo richiesto*” e “Numero
rate*” (Figura 26).
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B0t Generall  @Dat Ammenistrazione @A Trattamento Feonomice @RAllegati Ammnistranons Dati Prestits Rearpulitnn r Ficlwendi Cotrenane

Domanda Piccola Prestito

e m

Iederie @ mersmente ngcalve & non vngosa Fabituta, & gt n sede O mtruttona oooome
il prevista cal Hegolamants & dal relativo Allegatn per la vane motvanon, nonche o eventLs
RO MESICLN OF MeTUPETare DEr prestit n oorss o Smenortarmentn

o

Figura 26 — Dati Prestito

NOTA BENE: L'utente avra la possibilita di inserire I'importo richiesto oppure di
selezionare 'importo massimo erogabile cliccando la casella “Massimo Erogabile”, che
sara successivamente calcolato in automatico dal sistema. In fase di istruttoria da
parte di INPS verra valutato se I'importo richiesto possa essere concesso.

Inoltre, l'utente dovra scegliere il numero di rate tra quelle mostrate nel menu a
tendina (Figura 27).

Mazsima Erogabile importo Richiesto Y
m '
ELL ARE RATE
dficatn cial richisdents & mevamente indicatin & non wincola Pistitutn, in guarmo nsed ™
CRina pravit dal enoiamenrio 8 dal Nesitho AEgam DT i vame Motvazan, ng
rECUPsTAne pe presbiti in corse o artmerkames o

3
Figura 27 — Numero Rate

Cliccando sul pulsante “Avanti” 'utente accede alla schermata seguente “Riepilogo”.
3.2.6. Riepilogo (in fase di richiesta preliminare)
La schermata visualizza il riepilogo della domanda compilata fino a quel momento.

Nel caso siano stati riscontrati dei problemi di compilazione Domanda, verranno
visualizzati i dati delle sezioni da controllare (Figura 28).
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@ati Generali  @0at Amministrazione @ Trattamento Foonomico @llegatl Amminstranions 36 Datt Prestito Eapion r Righisd Corrpsone

Domarda Prestito Small

Rispllogo Domanda

Dati Prestits
i) 1l campo imponts Rictersto o b krisitio Eragolie non & valonzratn o etvily dicoa g per il dittaglo

U i carrpo e Fote non € valorazato o emaln thiica g oer |l dettagio

Figura 28 — Riepilogo KO (esempio)

' Per correggere gli errori o le mancate compilazioni bastera cliccare sullerrore
= segnalato cosi da essere reindirizzati alla relativa sezione.

Nel caso in cui non vengano riscontrati errori o mancate compilazioni, comparira la
seguente schermata con il riepilogo dei dati inseriti:

0ot Generall  @B0at Amministranone @ Tattamento Foonomico (@ASegati Amminstrazione (@80t Prestitn Ricgogo ' Ratneck Dorrenine

Domanda Pragtite Small

Riepalogo Domanda
& Lescritn pun’ procedens All'imsn deily domanda

Infestatang

Deati Intestataric [

— ) —
—

(ST —
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Recapito Comunlcaziond

Comune"

1
Pensonato contat temeestvamente § Lont

SBCE Ol Lo

St LR

Prowinicia® (Ll AT

Dati Giuridic

Tipo Comtratto

Tipo Contratin® INEECRIANTE [ RELIGIONE (OB COSJ THRATT

Rdeslone a Foado di previdenza complemantans
Tipa Fordn CELENDNARE TIPO FORDO

Momi Fomdg

T -
T —
=

SOTUTE PrOVVELL B CAITEND Tl veared il

In Domanda Magistrale dar

M0

Pag. 23 a 50




errplaty dadla normadvg e dal regolamento vigent

Tl ASEEEN B L SO0ND in 0Orea. ne

Ufficio di Servizio del richiedente prestito

e—

/Ente di appar

——

Amministrazione/Ente che effettuerd il versamento delle rate mensili del prestito

Codice Fiscale® _ Progressivo INPS* S Ws)

Denominazione™ B |

Dati Stipendiall

Retribuzione Mensile Lorda (€] [ERREAR0H] Retribuzione Anzianita RIA (€}
Altre Indennita (€) Quinto Cedibile {€) 400,00

Fignoramentn MSequesirn (7}

Debegazions legabe (oir, RGS 3/2015)

Detegazions convensionale [cire. RGS 2/2015)

Irporio Rata (€]
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Delegazone con Mt Finansan

Imporio Rata (]

Dot Decormena

Cexsione del quinto con hetiluti di Credito (et 15 DPR 180/50)

Irfipeto Fata [€]

Cessione del guinte con Enti pubblici nom economici fex et 9 DPR 509/ 19}

Imporio Rata (0]

Data Detomensa

Prech INFS Gestone Dipengdent Pubibis

Plursennale Dirette (Cessions)

¥mporio Fuata (€]

Flurisnnale Garantiio {Cesslons)

Picooka Prestito

gl Rula )

Prestito SMALL Prestito Gestione Assistenza Magistrale ex ENAM

Toibahe Frate

Totale Rate

Dt Cessaziong

Dt Seadonza

Dt Stadrnics

Lrsta Dot uarraerrls Bllegati

Descrizione Allegato

1 i ek CHpendio

Dbligatario

Fie
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Massano Erogabls  « Iempan Rchiesto (E)

NLBL: Uimportn indacato gl rcbwedente & imeramente sdecatng 2 non wnincola Nstduto, m quanto in sede o siruttona otoome

Hegolamento & i, nonché d everual

g regadue da retuperane per prestiti m gorso & ammortamento

It Irreiaa Dovmgndla

Figura 29 — Riepilogo OK (esempio)

Se l'utente ritiene esaustivo il Riepilogo della domanda pud cliccare il tasto “Invia
domanda”, al quale seguird una schermata di Attenzione in cui € possibile procedere
con linvio della domanda (tasto “Invia Domanda) oppure tornare alla schermata
precedente (tasto “Indietro”). Inviando la domanda, essa entrera in fase di
arricchimento ed entro 48 ore l'utente ricevera una notifica (via SMS o via E-
mail ai recapiti che risultano indicati nell’'Area riservata INPS, nella sezione Anagrafica)

e potra procedere con il completamento della domanda e la sua
protocollazione.

ATTENZIONE:

Inviando la domanda, essa entrera’ in fase di
arricchimento ed entro 48 ore sara’ inviata una
notifica e si potra’ procedere al completamento e
alla protocollazione.

Figura 30 — Invio Domanda
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Figura 31 — Domanda Inviata

3.3 ARRICCHIMENTO IN CORSO

In seguito allinvio della domanda, come descritto nella sezione precedente “Attiva
prestazioni’, essa entrera nella fase di arricchimento, in cui INPS procede con una
preistruttoria della richiesta. Pertanto, nella fase di arricchimento l'utente potra solo
visualizzare la Richiesta preliminare gia inserita.

Nel menu iniziale delle prestazioni erogabili verra segnalato lo stato “Arricchimento in
corso” nel quale si avra la possibilita di visualizzare la domanda inviata cliccando sul
testo “Visualizza Domanda”.

f ECITTER 4 o ECIIETTER 4

Figura 32 — Arricchimento in corso

3.4 DOMANDA DA COMPLETARE PER LAPROTOCOLLAZIONE

La funzionalitd “Completa Domanda” é accessibile solo previa notifica al Richiedente
pensionato (via SMS o via E-mail, ai recapiti che risultano indicati nellArea riservata
INPS nella sezione Anagrafica) da parte del sistema, che lo invita a collegarsi allArea
riservata home page per novita che riguardano la sua operativita.

EECTTTTER [ oo EECTITTIR BTN
.( .C .II .f

Figura 33 — Completa Domanda

Da quel momento l'utente puo avviare il processo di completamento dei dati cliccando
sul testo “Completa Domanda”. Le sezioni da completare sono le seguenti:

@ Dati Generali
@ Dati Amministrazione
@ Dati Prestito
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Motivazione

Dichiarazioni

Controlli

Allegati

Riepilogo

Invio e Protocolla Domanda

[SESESENRORN

Le schermate vengono visualizzate in sequenza ma il completamento non deve
necessariamente rispettare tale ordine, infatti il sistema permette di accedere alla
sezione successiva anche se la precedente non sia stata compilata interamente. Ogni
sezione sara contraddistinta da un’icona che rappresenta lo stato di completamento
(spunta verde & completata correttamente, pallino rosso con crocetta bianca & non
completata/errore nella compilazione), come nella seguente figura. Per il dettaglio
delle schermate visualizzate dallutente si rimanda al successivo paragrafo 3.4.1 e
seguenti.

@0ati Gereral  @B0at Amministrarione @B0ati Prestito S8 Motharions Dichiarazion Cortroll Alfegati Reepiioga ' Bl Dormands

Dormanda Prestito Semall

Figura 34 — Tab delle schermate per il completamento della domanda

NOTE BENE: Si potra eventualmente annullare la domanda mediante il pulsante
“Annulla Domanda” (Figura 35).

BBlati Generali  @BDati Amministrarione  §80at Prestito % Mathanane Dichiarazioni Contralli Allegati Riepilogn ’ Bl Domanda

Domanda Prestito Small

Figura 35 — Annulla Domanda

ATTENZIONE:
Sivuole annullare la domanda corrente?

Tutti i dati ad essa associati verranno persi.

Si potrd in ogni caso risottomettere una nuova
domanda dopo I'annullamento.

Indietro Annulla Domanda
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NOTA BENE: Cliccando su “Annulla Domanda” la domanda verra annullata e nel
menu delle prestazioni erogabili si ritornera nello stato “Contatta Amministrazione” e

si potra eventualmente procedere per una nuova domanda, secondo gli step descritti
in precedenza (paragrafo 3.1 e seguenti).

0 Ooranong Contiesd LN SUCtessa b domands & S181E snmuilat.

Figura 36 — Domanda Annullata

3.4.1. Dati Generali (in fase di completamento della domanda)

I dati presenti nella seguente schermata non sono modificabili. Si potra
eventualmente annullare la domanda mediante il pulsante “Annulla Domanda”.

WDt Generali Datl Amministrarions Dt Prestitn Mathazane Dichiarazioni Contral Mlegati Riepiloga r Rrvnofla Dot

Domanda Prestita Semall

Dati IM!'SIHIZHD_
= [

—_— - BT m—

Comwne Nascita® Il | Prownca Nescita® I |

Dati Residenza

B - 0 -
— I ——
— -

Recapito Comunicarion]

Teldore® N

Figura 37 — Dati Generali Completa Domanda
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3.4.2. Dati Amministrazione (in fase di completamento della domanda)

I dati presenti nella seguente schermata non sono modificabili. Si potra
eventualmente annullare la domanda mediante il pulsante “Annulla Domanda”.

@0ati Generali et Amministrasipee [Diati Prestito Motharione Dichiarazsoni Crxmtrmil Hllpgasi Riepilogn r Arvugia Dormanda

Bomanda Prestito Small

2808 OV LavorT

DEato” iTALIA L

Tipa Contratto

Tipn Contrattn® IMSECAANTE D1 ImELICIDNE COM CORT Al L

in Ulficmo Maggstrale dal® V21 VR0 I Dorrasnda Mgrstrale dal™

In Arrwrwnisbrariones dal®

Duata Cessanone Seren®

Rltri servin wtili a persions presso altre Amministrazionl con iscrizhone alla Gesthane Linitaria delle prestazionl creditizie & sociall

Totale frmi

Rdlesione a Fondo di previdenza complementane

Tipa Fondo

o
]
‘

= che il ichisdente posssade tuth | requst ontemiplati dalia norme ' prestin
= ¢hg ¥ nchisdente i ch possang avere per effetr
[ESSADONE I 1] imiFir
NEINSOR GUIPSTE
BENSD [EOJTE ('L F |3 comursranone d

M. TE0 1950 ¢ 4.l o

igd DL £y, e
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Uficha di Servirio del richiedente prestito

Amminsstrazione)/ Ente oi appartenenza
AmministrazioneEnte che effettoend il versamento defle rate mensili del prestito
—

Fetriburions Mensie Loroas € 00 Retribunicne Rananta RiA [E)
Bire Indenrati €] Durindar Conhitaibe ()

Totale Rate

Oelegarions legale jcirc. RGS 2/3015)

kmports Rata ()

Data Decorenm Deata Crssasiane

Oelegarions copuemzionals [cire. BG5S 2/2015)

Ienporto Frata fE)

Data Cresamione

Data Decorenm

Delegarians can |stituti Finanziar
Ienporto Frata fE) Totale Rale

Data Decomenaa Data Cestammy
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Cessione ded quinto con Istituti di Credito (ar. 15 DR 180/%0]

gt Rala HE)
Data Decorrenza Dt Cesaarne
Cessione del quinto con Enti pubblici non economici fex art 59 DR 5097 79)

Importo Rata (€] Totabe Rate

Data Decorrenza Dt Cesaarne

Frestt INFS Cespone Dpengerd Pubbiin

Muriennale Diretto [Cessione)

Imgorto Rata (€] JERRERS e el U1/04 2023

Pluriennale Garantfo (Cessions]

Data Scamensa

Piccalo Prestito

Prestito SMALL/Prestito Gestione Sssistenza Magisirale ex ENAM

Irmporto Rata (€] Dta Scadenza

Lista Docurment] Mlegat

Descriviona AMisgatn Flles

Ulbrna Ledehing & Sbeenda

Figura 38 — Trattamento Economico (esempio)

NOTA BENE: la figura riporta un esempio di campi compilati, che posso cambiare in
funzione della tipologia di contratto del richiedente, gia selezionata
dallamministrazione di appartenenza in precedenza.
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3.4.3. Dati Prestito (in fase di completamento della domanda)

I dati presenti nella seguente schermata non sono modificabili. Si potra
eventualmente annullare la domanda mediante il pulsante “Annulla Domanda”.

Liaty Hresstea

Massmo Erogende o Imparta Rcvesin (]

Caleodo Coesistense

Valutaziane cosmstense: Nessun problems dleeats

3 st

Figura 39 — Dati Prestito OK (in fase di completamento della domanda)

NOTA BENE: In questa sezione saranno riportati anche i calcoli delle coesistenze ed
in caso di valutazione negata verra riportata una lista degli esiti come mostrato nella
seguente immagine:
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MN.B:L [y e el e ol T L TInE inChCalvg & ron W IRITUETY, i UENTHD N SO0 O ISIFURIDED DCDeTe
0 dal re

ETOOND resighe da reCuDorany D Prestitl in Corso O STmortamite

tene fonta dellad WERANCA, Nench d eventual

Caleodo Coesistenae

\miutanans rorustanse: Flon & poasibils concedere il pressta rchiesta
1 Presting nor eregatie: QUOTa Cedibile < el ke

La domanta poirebe non sssene acmoita in fase i sttt

m Rifiuta e Annulla la Domanda ACcetta e Prosegui

Figura 40 — Dati Prestito KO (in fase di completamento della domanda)

NOTA BENE: sia nel caso in cui la verifica delle coesistenze sia andata a buon fine sia
nel caso contrario, sara possibile procedere nelliter di completamento e
protocollazione della domanda cliccando sul tasto “Accetta e Prosegui”.
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3.4.4. Motivazione (in fase di completamento della domanda)

Nella sezione motivazione l'utente visualizza la composizione del nucleo familiare dei
membri certificati sui sistemi INPS. E possibile vedere il dettaglio cliccando
sull'apposita icona ed €& possibile anche eliminare uno o pit componenti cliccando
sull'icona del cestino.

Motivazione

Dati Nucleo Familiare

#| Dichiaro, ai sensi dellart. 46 del D.PR. n. 445/2000 e 5.m.i, che |a famiglia convivente & composta, oltre che dal richiedente il prestito, dai seguenti componenti:

Componenti Nucleo Familiare

Cognome Nome Codice Fiscale Disabile Legame

. ] | CONIUGE

Aggiungi Componente

Figura 41 — Nucleo Familiare

E inoltre possibile inserire uno o pill componenti mediante il pulsante “Aggiungi
Componente”, che consentira di visualizzare la schermata seguente, nella quale é
obbligatorio indicare il Legame, il Codice Fiscale, il Cognome, il Nome e l'eventuale
disabilitd del componente.

{arica ra Cadion Fsraln

Figura 42 - Inserimento Componente Nucleo Familiare
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Una volta visualizzati/inseriti eventuali componenti aggiuntivi al nucleo familiare,
l'utente cliccando sul tasto “Avanti” visualizzera la schermata dei dati aggiuntivi come
mostrato nella figura seguente:

Gatl Applutivi

Ranca/Pogts Ealians

Intastariors Conto Corrents®

Figura 43 - Dati Aggiuntivi

NOTA BENE: L'utente deve inserire il codice IBAN e I'Intestazione Conto Corrente. |

campi Banca/Poste Italiane e Filiale potranno essere compilati automaticamente dal
sistema.

Cliccando sul pulsante “Avanti” lutente accede alla schermata seguente
“Dichiarazioni”.

3.4.5. Dichiarazioni (in fase di completamento della domanda)

Nella schermata “Dichiarazioni” 'utente deve accettare tutte le dichiarazioni per poter
inviare la domanda, apponendo un flag nei relativi campi.
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Figura 44 — Dichiarazioni Utente

3.4.6. Controlli (in fase di completamento della domanda)

La schermata mostra all utente l'esito dei controlli preliminari effettuati sui requisiti
soggettivi richiesti per 'accesso alla prestazione.

B0l Gererali  @BOal Brynsvsiranone @P0al Prestilo @A vanore BB ararios Corilrofi Allegati Feplogn r Annuilla Dormanda

Bumanda Prostite Small

Lorlroh Prelmna

Frevertence B

TIPOVINCOLD:  Exmtenzg Fabe non hheirate
DESCRIZIONE: Fagamerio delis rate relats@ [ precegent prestm

(7 [P

=3

Figura 45 — Controlli

L’esito dei controlli effettuati e classificato come segue:
Controllo OK — il requisito richiesto e stato soddisfatto.
Controllo KO — il requisito richiesto non é stato soddisfatto. La domanda

potrebbe essere rigettata in fase di istruttoria.
In ogni caso sara possibile procedere nell'iter di completamento e protocollazione
della domanda cliccando sul tasto “Avanti”.
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3.4.7. Allegati (in fase di completamento della domanda)

La schermata consente allutente di visualizzare la lista dei documenti da allegare,
alcuni dei quali potranno essere facoltativi. Sotto la voce “Descrizione allegato” e
indicato il tipo di documento che potra essere allegato cliccando sullicona della

cartella nella colonna Upload (Figura 46).

sta ilegan

Lesta chotunvaesniti ca afeggare

Uescrimone Allegato Obbligatorio Upload

"r..\ﬂ i un co urmenio di idengita’ ded nchisgente n corso ol valldica’ L :,jl Files pFesRNTI

brll. e

Figura 46 — Allegati

Dopo aver selezionato la cartella dell'allegato si aprira una schermata dedicata (che
permettera di inserire uno o piu allegati, compilando obbligatoriamente ogni volta il
campo Denominazione e il File Selezionato seguendo le indicazioni riportate).

Upissd Faseizola
‘_ﬂl Gestione Fascicola

Copia di un doosmento d identita’ dal nchiedente in morso di waldita

Lista Astsment] abegati

RN EENOTS NHATTD

C;jﬁ.". £ o file

Desozone® Fig Scegh fhe | Nessun e seseponatn

Menzione: Focrman fis Geetial: paf, [pe. jpeg, Ef. Dimensians massima o=l fie 10 MB

ChaLgh Fasticosn

Figura 47 — Inserimento allegati (esem pio)

' Una volta caricati gli allegati € comunque possibile cancellarli cliccando sull’icona
= del cestino come visualizzato nella figura seguente.
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Copia ol un donsmenta & identta’ dal ichiedente in morso di vahdta’

L=t docurmert aliegadi

N Descrizions decumants Heema File Dimension

1 [ertrficats Medicn certificatn_medico pet 17560 Wl E -

(f.;.:',.r‘.‘-:ﬂ s Fils

Diestrinone” Fie Scegh Me | Newwun e solezionato Allega Dotwnento

Attenzions: Format fie accettan: pd, |pg. [peg, tif. Dirensons massima del file: 10 MB

& Upearions esepats

Chinadi Fascaooln

Figura 48 — Cancellazione allegati

3.4.8. Riepilogo (in fase di completamento della domanda)

La schermata visualizza il riepilogo della domanda compilata. Nel caso siano stati
riscontrati dei problemi di compilazione Domanda, verranno visualizzati i dati delle
sezioni da controllare (Figura 49).

B0l Generall  @B0WY Amminestrazoee B0a0 Pristite. EMothasone  0khiasions  @Controflli  @Adiegat Ricpilimn ' Anmilla Domands

Domanda Prestico Small

Riegdloga Domanda

B
ﬁ |l Carmps: PSSR Non 8 Wil DMEZEso O ST 00D Ul per i DeTIagas
Dichiarazioni

i} lampa Dichasramione: 11 non & valormzato o smano clicca g per il dettagho
Figura 49 — Riepilogo KO

' Per correggere gli errori o le mancate compilazioni bastera cliccare sull’'errore
= segnalato cosi da essere reindirizzati alla relativa sezione.
Alcuni esempi di errori potrebbero essere legati ai seguenti aspetti:

@ Sono stati allegati due file con lo stesso contenuto ma nome diverso;
@ Non sono stati compilati tutti i campi obbligatori.

Nel caso in cui non vengano riscontrati errori 0 mancate compilazioni, comparira la
seguente schermata con il riepilogo dei dati inseriti:
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Lista Darumend Mfgnh

Descrizione AMlegato Dobligatario File
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Figura 50 — Riepilogo OK (esempio)

Se l'utente ritiene esaustivo il Riepilogo della domanda puo cliccare il tasto “Invia e
Protocolla Domanda”; in seguito verra presentato il seguente messaggio, che
conferma l'avvenuta protocollazione della stessa:

3.4.9. Invio e Protocolla Domanda

In seguito allinvio della domanda verra presentato il seguente messaggio, che
conferma l'avvenuta protocollazione della stessa:

o Operazione conclusa con SUCCcessa.

La domanda & stata protocollata e inviata.

Numero Protocollo I‘-JF':._

Data Protocollazione  271/04/2020

Sede Competenza ROMA MONTESACRO

Figura 51 — Conferma invio e protocollazione domanda

Cliccando sul pulsante “Chiudi”’ l'utente verra reindirizzato sul menu iniziale delle

prestazioni attivabili, dove verra visualizzata la scritta “Visualizza Domanda
Protocollata” che indica che la domanda é stata inviata e protocollata.

f  ECTTER 4 EDITTTER O4 0 EECTTTER | 4 BT

SrTAr e CATIET AT T T et Ik T Domenaa Pronocslaty

Figura 52 — Visualizzazione domanda protocollata
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3.5 DOMANDA INVIATAE PROTOCOLLATA

Una volta che la domanda €& stata protocollata, sul menu iniziale delle prestazioni
attivabili verra visualizzata la scritta “Visualizza Domanda Protocollata” che indica che
la domanda é stata inviata e protocollata (come mostrato nella precedente Figura 50).

Cliccando sul pulsante “Visualizza Domanda Protocollata”, l'utente potra vedere e
scaricare in formato PDF la domanda inviata e protocollata.

DOMANDA PROTOCOLLATA

oaraprotocolio: |

POF Domanda: @

Figura 53 — Dettaglio domanda protocollata

Per le comunicazioni successive alla protocollazione della domanda, il sistema
segnalera la presenza di notifiche da leggere nel menu iniziale delle prestazioni
erogabili.

f  EIITER 4  ECDITTTER 4 EECTTIER 4 EETTTER

SrTAr e CATIET AT T I LTt Ik T Domena Fronoc sl

Figura 54 — Visualizzazione notifiche

Nello specifico, in questa fase, le notifiche possono riguardare:
@ Richiesta di documentazione aggiuntiva
@ Comunicazione di accoglimento pratica
@ Comunicazione di reiezione pratica

Ad esempio, qualora nella fase istruttoria da parte di INPS risulti che Ila
documentazione risulti poco o non utilizzabile per le verifiche in fase istruttoria (es.
carta d’identita scaduta), in tal caso verra inviata una notifica con la richiesta di
allegare gli specifici documenti errati (Figura 55). Cliccando sul pulsante “Rispondi”
sara possibili caricare i documenti richiesti (Figura 56).

GESTIONE ROTIRCHE

(] MESSALDID CATA ROTIFECA L
FRESTIT SMALL Carta il Wetind siaiuta, o Pege o Sliegant im et Gmmsae o kheaitd i cers il valatd 20V 2030

Figura 55 - Gestione notifiche
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Figura 56 — Esempio notifica per richiedere allegati corretti

Cliccando sul pulsante “Rispondi” sara possibili caricare i documenti richiesti come
mostrato di seguito:

G praa B alegare i Laguenis documeess

Mo Fite Presests Upload

PR RESIIDSTA

{ T Y Inserimento File

Carica un file

Scegli file | Nessun file selezionato

Attenzione:
Formati file accettati: pdf
Dimensione massima del file: 10 Mb .

Figura 57 - Upload Allegato da gestione notifiche

Nel caso di notifica accettazione domanda, l'utente visualizzera il seguente messaggio:
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st Ape 29 113150 CEST 2000 Nebfas o Accoitazers Prafea

Dlata Wotfca: 2900472020

DETTAGL

Figura 58 - Notifica di Accettazione pratica

Cliccando “Dettagli” si potra accedere alla schermata che consentira di scaricare la
documentazione (Figura 59).

ACCETTAZIONE PRATICA

Lista Allegats

Nome Flle Scarlca

Documento di JEEER'II'I'IL"FIF:\ dél presoio ﬂ

2 Piano di Ammortamento ﬂ

INDIETRD

Figura 59 - Schermata di allegati alla notifica di accettazione

Nel caso di notifica reiezione pratica, l'utente visualizzera il seguente messaggio:

Faiifia il PRESTIT) SMUALL

r I8 115050 CEST 3030 hisnli Pt e Pyl s

Ciata Figohow 2OA0LT P00

DETTASL

Figura 60 - Notifica di Reiezione pratica

Cliccando “Dettagli” si potra accedere alla schermata che consentira di scaricare la
lettera di Reiezione che specifica i motivi per cui tale domanda € stata respinta (Figura
61). Dopo questa notifica l'utente non visualizzera piu la domanda in stato
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protocollato e potra eventualmente procedere con il normale iter di presentazione per
una nuova domanda.

MODULD REIEZIOMNE PRATICA

Lesta Allegati

Nome File Scarica

1 Modulo di Reiezione Pratica ﬂ

Figura 61 — Schermata di allegati alla notifica di reiezione
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