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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 on-line di
Piccolo prestito, secondo quanto previsto dal nuovo Regolamento per I'erogazione 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 Piccolo prestito sia delle altre tipologie di prestito (per le quali si rimanda
ai manuali dedicati, “Manuale domanda prestito pluriennale utente” e “Manuale

domanda Prestito small 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 allutente di effettuare in autonomia le attivita di attivazione e
protocollazione delle domande telematiche di Piccolo prestito.

1.3 IMPOSTAZIONE CONCETTUALE DEL MANUALE

- 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 PICCOLO PRESTITO

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

2.1 REQUISITIDEL RICHIEDENTE PER L’ACCESSO AL PRESTITO
La domanda di Piccolo prestito pud essere presentata da:

@ iscritti in attivita di servizio alla Gestione Unitaria delle prestazioni creditizie e
sociali (anche qualora siano iscritti alla Gestione Assistenza Magistrale) o alla
Gestione Fondo Ipost, in possesso dei seguenti requisiti:

0 anzianita di iscrizione e di servizio non inferiore a un anno;

0 contratto di lavoro a tempo indeterminato (anche part time), con
retribuzione mensile fissa e continuativa per tutti i 12 mesi delllanno (per
lintera durata del contratto) oppure contratto di lavoro a tempo
determinato (anche part time), non inferiore a tre anni, con retribuzione
mensile fissa e continuativa per tutti i 12 mesi delllanno (per lintera
durata del contratto).

@ pensionati iscritti alla Gestione unitaria delle prestazioni creditizie e sociali.

a) Per gli iscritti in attivita di servizio della Gestione unitaria delle prestazioni
creditizie e sociali, la domanda per i Piccoli prestiti viene presentata — in prima
istanza — per il tramite dellamministrazione di_appartenenza. Solo
successivamente per l'iscritto sara possibile attivare la prestazione sul sito INPS
accedendo alla propria Area riservata (cfr. capitolo 3);

b) Per i pensionati iscritti alla Gestione unitaria delle prestazioni creditizie e
sociali, la domanda per i Piccoli prestiti viene presentata direttamente ad INPS,
accedendo alla propria Area riservata (cfr. capitolo 4).

c) Per gli iscritti in attivita di servizio alla Gestione Fondo Ipost, la domanda per
i Piccoli prestiti viene presentata direttamente ad INPS accedendo alla propria
Area riservata (cfr. capitolo 5);

Le fasi per laccesso al Piccolo prestito sono specifiche per le diverse categorie di
iscritti alle suddette gestioni. Al fine di indirizzare l'utente, la descrizione della
procedura di domanda € divisa secondo le seguenti categorie di iscritto:

& lscritti_in attivita di servizio alla Gestione unitaria delle prestazioni creditizie e
sociali (cfr. capitolo 3):

© Pensionati_iscritti alla _Gestione unitaria delle prestazioni creditizie e sociali
(cfr. capitolo 4);

o lscritti_in attivita di servizio alla Gestione Fondo lIpost (cfr. capitolo 5).
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2.2 MODALITAPER L’ACCESSO AL SERVIZIO ON LINE

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.

Assictorma Contathi Trovalasece b MR

NPy
: Ol Gurtd st prasacionl Foivmezion Ex Paneiia m m
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).

A nutenticazione

“ SPID CIE CNS

Codice Fiscale

PIN

Per laccrsso ai serviel online INPS & necessario avere un PIN rilasciato dalllstituto, o una identitd SPE0
almend di Insedlo 2, o una Carta di identita elettronica 3.0 [CIEL o wna Carta Nazwonale dei Serviz (CNS)
Istruzioni per |'sccesso

Hai smarrito il tua PIN?

Richiedl e gestiscl il two PIN

Figura 2 - Modalita di autenticazione

NOTA BENE: al momento della presentazione della domanda, l'utente deve gia
essere in possesso di almeno una delle precedenti modalita di autenticazione.
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Infine, si ricorda che per i pensionati iscritti alla Gestione unitaria delle
prestazioni creditizie e sociali e per gli iscritti in attivita di servizio alla
Gestione Fondo Ipost (per i quali non € richiesta lattivazione preventiva presso
Ffamministrazione di appartenenza) é possibile rivolgersi al Contact Center di INPS
oppure ai patronati (alternativamente allaccesso tramite il sito INPS).
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2.3 DOCUMENTAZIONE RICHIESTA IN SEDE DI INVIO DELLA DOMANDA
(ALLEGATI)

Al fine di completare l'invio della domanda di concessione di Piccolo prestito si ricorda
che dovra essere corredata di tutta la documentazione prevista dal Nuovo
Regolamento.

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:

@ lIscritti in attivita di servizio alla Gestione unitaria delle prestazioni
creditizie e sociali

o Copia del documento di identita del richiedente in corso di validita
(richiesto nella fase di completamento della domanda cfr. Allegati 3.5.7)

Al contrario, l'ultimo cedolino di stipendio richiesto dal nuovo Regolamento
viene inserito dallamministrazione di appartenenza del richiedente pertanto non
dovra essere allegato dallutente.

@ Pensionati iscritti alla Gestione unitaria delle prestazioni creditizie e
sociali

0 Copia di documento di identita del richiedente in corso di validita
(richiesto nella fase di completamento della domanda cfr. Allegati 4.4.7)

Al contrario, l'ultimo cedolino di pensione richiesto dal nuovo Regolamento
viene precaricato dal sistema pertanto non dovra essere allegato dall'utente.

@ Iscritti in attivita di servizio alla Gestione Fondo Ipost, i seguenti documenti
dovranno essere allegati nella fase di attivazione per linvio della richiesta
preliminare (cfr. Allegati 5.2.4)

o Copia di documento di identita del richiedente in corso di validita
o Ultimo cedolino di stipendio

o Certificato stipendiale in corso di validita rilasciato da Poste Italiane
S.p.A. o0 societa collegate i cui dipendenti siano iscritti alla Gestione
Fondo Ipost

' Il Certificato Stipendiale potra essere scaricato sul sito dellINPS
= accedendo alla propria Area riservata.
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3.1 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 unitaria delle
prestazioni creditizie e sociali

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 l'utente pud procedere con linvio ad INPS della
Richiesta preliminare

Arricchimento in corso
C

«

Terza fase in cui INPS procede con una preistruttoria della
richiesta, in cui [lutente potra solo visualizzare la Richiesta
preliminare gia inserita

«

Domanda da completare

Quarta fase in cui, previa comunicazione di INPS (tramite sms o e-mail),
futente 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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3.2 CONTATTARE AMMINISTRAZIONE DI APPARTENENZA

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

TR ECINTTER TR TR
i i . i, i

L Frrifarmes NUR L ibde
i Tl st [ 1 ate

Figura 3 - Piccolo prestiti: Contatta Amministrazione

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

1 tun codce di sicurezza da comunicans all’ am
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Figura 5 — Codice di Sicurezza generato da comunicare all’Amministrazione

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 all’ente 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 (cfr. 3.3 “Prestazione
attivabile™).

3.3 PRESTAZIONE ATTIVABILE m

Una volta attivata la prestazione da parte dellamministrazione di appartenenza, il
richiedente, accedendo al servizio tramite il Portale INPS, potra attivare la
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 “Piccoli Prestiti”, cliccando su “Attiva Prestazione” come riportato nella
seguente immagine (Figura 6).

f - EEEEEER 4 EEETE 4 0  EBEETUER 4 0 EETER
Erwararens MOMN Bivvatsls

Figura 6 — Piccolo Prestito Prestazione Attivabile

ATTIVA PRESTAZIONE

Cliccando su “Attiva Prestazione”, la funzionalita consente all'iscritto di inserire la
richiesta preliminare di Piccolo prestito, 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.
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La suddivisione delle schermate (tab) previste dal percorso e la seguente (Figura 7):

Dati Generali

Dati Amministrazione
Trattamento Economico
Allegati Amministrazione
Dati Prestito

Riepilogo

Q.88

i Generall Dt Armvministranand Trattamentno Fionaman Alegati Ammirestrassane Dty Prig=skite Rirpilogn ' Radneh Corerione

Domanda Plocole Prestito

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 3.3.1 e
seguenti).

@0ati Gererall @0t Amministrarione @ Trattamentn Fronomicn  @8Allegati Amministrazions 3 Dati Presiiin Riepilogn r Richiedi Comezione

Domanda Plcole Prestita

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 9).

Dl Gryeer b Dali Brrwmensir oo Trattarments Econcmeco Allegati Brrwninistracons Dati Presbiln Fhepilogn I Réchiedi Comerione

Domanda Ficcolo Prestito

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: siricorda che tale comunicazione deve avvenire secondo le modalita
previste dalla propria Amministrazione di appartenenza e non per il tramite della
presente procedura.

o Operarione conchusa con sutcesso: a richiesta di carrezione & 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 al’Amministrazione

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

(Figura 13).

1 L Paeatisises B0 Erveatds
el el o HEETE Tt
LDosiifanone Domande inoTae

Figura 12 — Attendi Correzione
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Figura 13 — In attesa della correzione da parte dell’ Amministrazione

In seguito alleventuale correzione da parte dellamministrazione di appartenenza, nel
menu iniziale la prestazione in questione sara nuovamente nello stato “Attiva
prestazione”.

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

3.3.1 Dati Generali (in fase di richiesta preliminare)

La schermata presenta i campi relativi alle seguenti informazioni:

@ Dati Intestatario con le informazioni relative al 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.

T = T -
= - BT —

Comunn st | Powncabosets i |

Datl Regidensa

T -

e M

m _ i ‘

Pecapits Comerizarioni

T | it Sagranil 1 535 & PESEDEN IR O MRS O COTRIN CAT G 1N CAT PO Sonad AT 8 feceSEanG o MEoTRG 4

BenEInAIET EneATY SETchuaments || Cantacy Ceniee 7L 16, SOpUmE BRERARE Al ENTERD NI s ing

Figura 14 — Intestatario
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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.

3.3.2 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 a Provincia, Comune e CAP di Lavoro (Figura 15). Nel caso il
richiedente il prestito lavori in uno stato estero verranno visualizzati i campi
“Nazione Estera*”, “Citta*” e “ZIP CODE*” (Figura 16).

iz e r sk !

Figura 15 — Sede di Lavoro Stato Italia
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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
3.3 “Prestazione attivabile” — Correzione dati).

@ Dati Giuridici del Richiedente il Prestito (Intestatario) con le informazioni
relative a 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)
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Figura 17 — Dati Giuridici (esempio)

NOTA BENE: la figura 13 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
questa fase, come gli altri dati visualizzati in questa schermata. Eventualmente, si
potra fare una richiesta di correzione come spiegato precedentemente (paragrafo 3.3
“Prestazione attivabile” — Correzione dati).

@ Dichiarazione delllamministrazione prevista nel nuovo Regolamento
(Figura 17).

®  the i nitweedeile poiSeds bt wquail corfernplal dalls mos i pe otisnieie | piEshis

» he il richesdente non frissce o aspetiste ser sti, prowwedimenti che possana avers per effetto la

srparaned dello stpenda (et 19 0PR

acorcessome del prest Fart. 13 ded DPR n B95/1950 costitusrs hiesta

JE| TECM 3 [aN00 dellings-LesTons unvians dede prestancn oedhse € 500

Figura 18 — Dichiarazione Amministrazione

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

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

Pag. 19 di 85




[NPY
«

3.3.3 Trattamento Economico (in fase di richiesta preliminare)

La schermata presenta i campi relativi alle seguenti informazioni:

@ Dati Amministrazione corredato delle informazioni relative all’ Ufficio di
Servizio del richiedente il prestito, Amministrazione/Ente di appartenenza e
FAmministrazione che effettuera il versamento delle rate mensili del prestito
(Figura 19).

Ufficio di Servizio del richiedente prestito

_ Progressivo INPS® 00000
[ ——
Amministrazione/Ente di appartenenza
—
Amministraziona/Ente che effettuerd il versamento delle rate mensili del prestito
—

Figura 19 — Amministrazioni

NOTA BENE: | dati presenti nella sezione “Amministrazioni” non sono maodificabili
poiché inseriti dalla propria amministrazione di appartenenza. Eventualmente, si potra
fare una richiesta di correzione come spiegato precedentemente (paragrafo 3.3
“Prestazione attivabile” — Correzione dati)

@ Dati Stipendiali (Figura 20).

Quinto Cedibile (E)

Retribumons Mensile Londa () & OO0 Retribuncne Annanitad RIA )

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 3.3
“Prestazione attivabile” — Correzione dati).
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@ Trattenute (Figura 21).

Trattenute

Pignoramento/Sequestro (€)
Delegazione legale (circ. RGS 2/2015)
Totale Rate

Imparto Rata (€)

Data Decorrenza Data Cessazione

Delegazione convenzionale (circ. RGS 2/2015)

Importo Rata (€) 125,00 Totale Rate il

Data Decorrenza 1271242019 Data Cessazione 1211272021

Delegazione con Istituti Finanziari
Imparto Rata (€) Totale Rate

Data Decorrenza Data Cessazione

Cessione del quinto con Istituti di Credito (art. 15 DPR 180/50)

Importo Rata (€) Totale Rate

Data Decorrenza Data Cessazione
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)

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 3.3
“Prestazione attivabile” — Correzione dati).

@ Prestiti INPS Gestione Dipendenti Pubblici (Figura 22).
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Prestiti INPS Gestione Dipendenti Pubblici

Pluriennale Diretto (Cessione)

importo Rata(€) [y Data Scadenza  ESAVIYEED]

Pluriennale Garantito (Cessione)
Importo Rata (€) Data Scadenza

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 (esempio)

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 3.3 “Prestazione attivabile” — Correzione dati).

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

3.3.4 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

NOTA BENE: Gli allegati presenti nella sezione “Lista Allegati” non sono maodificabili
poiché inseriti dalla propria amministrazione di appartenenza. Si potra fare
eventualmente una richiesta di correzione come spiegato precedentemente.

E possibile aprire e chiudere il fascicolo degli allegati caricati dallamministrazione
mediante il pulsante [ + ] e [ - ] (Figura 24 e Figura 25). Inoltre, € possibile
scaricare il/i file caricati dallamministrazione di appartenenza cliccando sullimmagine
sotto la colonna Download.
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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
Descrizione Allegato Caricato Nome File

Ultimo Cedolino di Stipendio Allegato_1.pdf

Figura 25 — Chiudere il Fascicolo allegati

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

3.3.5 Dati Prestito (in fase di richiesta preliminare)

La schermata presenta i campi relativi alle seguenti informazioni:

Download

&

seguente “Dati

@ Dati Prestito con le informazioni relative a “Importo richiesto*” e “Numero

rate*” (Figura 26).
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Domanda Piccolo Prestito

Massima Erogabis Irnporin Richiesto {87

& MerAmSTE indcatg @ o i ftn, in QuSnte i Sede 0 stnuttons cdtome

dal Aegoiamanio & dal elatvo Allegaro per bs vane mothazoni, nonchis o sesntuali

i LOrsD O AT Tamerio.
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Figura 26 — Dati Prestito

NOTA BENE: L'utente avra la possibilita di inserire I'importo richiesto oppure di
selezionare l'importo massimo erogabile cliccando la casella “Massimo Erogabile”.
Selezionando “Massimo erogabile”, I'importo 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).

Massima Erogatile brpoert Richinsto (F)

w ciad richisdents & meramente indcatrn @ non wincola Fistitetn, In guasto 0 sed
CRina pravit dal enoiamenrio 8 dal Nesitho AEgam DT i vame Motvazan, ng
reCUPsrAne P Prieshll in Coeso O armmortanein

=3 23

Figura 27 — Numero Rate

Cliccando sul pulsante “Avanti” 'utente accede alla schermata seguente “Riepilogo”.
3.3.6 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 della domanda, verranno
visualizzati i dati delle sezioni da controllare (Figura 28).
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Figura 28 — Riepilogo KO (esempio)

Per rettificare la situazione € possibile cliccare direttamente sullerrore segnalato
(“clicca qui’): si verra reindirizzati direttamente alla sezione dedicata per
procedere con l'inserimento del dato mancante o valorizzato in modo errato.

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

el NIt Amimice ne @ Trattamen micn  @BAllegati Amministrasione @A Prestitn Riepilogn ' Tofued Correrense

Domsnda Pecole Prastito

Hiepilogo Domamda

& Ulseritha pua’ procedent alliman delda damanda

Dt Inestatario [OTLGPPSET20A505Y]

] e N

s B ] Dataciasta [

Cowmaane Nasona® _ Proeangis Bascits® -
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Ufficio di izio del richied presti

—
inistrazione/Ente di appar
Codcerscae | 00000
—
Amministrazione/Ente che effettuera il versamento delle rate mensili del prestito
—

Dati Stipendiali

Retribuzione Mensile Lorda (€)*  eXvasia) Retribuzione Anzianita RIA (€)

Altre indennit3 (&) Quinto Cedibile (€)

PgroramentoSequestno (€]

Deelegazions legale [clrc. RGS 2/0015)

Importo Rata (€]

Data Decormenza Diata Cesiamong

Dlegazicone convenzionale [cire, BGS 2/2015)

Imports Hata (€] Totale Rate

Duta Decormpnzs
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Delegazions con lstituti Fananeiar

Imparto Riata (6]

Dt Degovrerea

Cessione ded guinto con istituti di Credito fart. 15 DPR 180/50)

Dt DesCowreres

Ceszlone ded guierto con Entl pubblicl non sconomicl (exart 58 DPR 505/74)

Dt Dotormens

Presbti INPS Geabone Dhpendenh Publ
Pluriennale Diretto [Cessions)
Importn Rata (£} 158 [eata Sradensa 010k
Puriennale Garantita (Cessions]
Picoolo Prestito
T
Prestito SMALLPrestito Gestions Asvistenns Magistrate ex ENAN
ra Mllegas
Lrsitss Dot iareeriti &
Oeserizione Allegato Obkbligatorio
1 o Cedolng di Shpends ¢
[kt Prashae
Massima Lrogabds <+ It Fhicfeesto ()

Cuta Ceisasipng

Figura 29 — Riepilogo OK (esempio)

File:

Irvna

Pag. 28 di 85




[NPY

)

Se l'utente ritiene esaustivo il Riepilogo della domanda pud cliccare il tasto “Invia
domanda”, al quale seguira una schermata di Attenzione (Figura 30) in cui &
possibile procedere con l'invio 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
'utente ricevera una notifica (via SMS o via E-mail ai recapiti che risultano indicati
nellArea riservata INPS, nella sezione Anagrafica) e potra procedere con il
completamento della domanda e la sua protocollazione (Figura 31).

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

o Operanane conchisa oon UETEAa. tfee s M oartitn

La dormanda é& in fase di arricchamentn, enlra L8 ore -sard ingata una notifica e s patrd procedede al comgletamento € alla protodollazsone

Figura 31 — Domanda Inviata

([

3.4 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”.
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Figura 32 — Arricchimento in corso
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3.5 DOMANDA DA COMPLETARE PER LAPROTOCOLLAZIONE

La funzionalita “Completa Domanda” é accessibile solo previa notifica al Richiedente
(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.

f . EEITER 4 BSR4 EEETTTER 4

Figura 33 — Completa Domanda

C

Fravtaaess KON Kitrsabds

Da quel momento l'utente puo avviare il processo di completamento dei dati cliccando

sul testo “Completa Domanda”.

Le sezioni da completare sono:

Dati Generali

Dati Amministrazione

Dati Prestito

Motivazione

Dichiarazioni

Controlli

Allegati

Riepilogo

Invio e Protocolla Domanda

[SESEVRORNERNRORNRN

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
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delle schermate visualizzate dallutente si rimanda al successivo paragrafo 3.5.1 e
seguenti).

B0t General @BDat Amministrarione @0k Prestits (8 Mothvasions Dichiarasion Controll Allepati Ricpilogn l Arvwila Domanda

Desmarda Plccolo Prestito

Figura 34 — Sequenza Sezioni Completa Domanda

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

B0t General @BDat Amministrarione @0k Prestits (8 Mothvasions Dichiarasion Controll Allepati Ricpilogn l Arvwila Domanda

Desmarda Plecolo Prestito

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 dopa 'annullamento.

Indietro Annulla Domanda

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).

° Oosranong (onhesa Lon Suctessa b domiandes & 18 annuilars.

Figura 36 — Domanda Annullata

3.5.1 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”.
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Comenetasca” |

Dati Resbdansa

Recapito Comunicazion]

Datad Nscta® 1]

Provincia® Il |
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-

Figura 37 — Dati Generali

3.5.2 Dati Amministrazione (in fase di completamento della domanda)

dati presenti nella seguente schermata non sono modificabili. Si potra

@0ati Goreral  SR0at Amminisirazions Dati Prestito Mativazicne

eventualmente annullare la domanda mediante il pulsante “Annulla Domanda”.

Dichiaramoni Comiroil Alegan Fieplogo ' Arvmalta Dorrarada

Domanda Piccolo Prestita

Comuang® ROMA v
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REZIONE GENERALE
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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.

3.5.3 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

Masemo Erogande o

Caleodo Coesistense

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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Caleodo Coesistenae

1 Prestita non eroEatiE: QuIOTE Cedibile » OEl ETeiE

La domanta poirebe non sssene acmoiia in e i Istrutions

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’.

3.5.4 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
sullapposita icona oppure eliminare uno o piu componenti cliccando sullicona del
cestino.
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Motivazione

Dati Nucleo Familiare

#| Dichiaro, ai sensi dellart. 46 del D.P.R. n. 445/2000 e s.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

T & [ ] [ [ 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 e
obbligatorio indicare il Legame, il Codice Fiscale, il Cognome, il Nome e l'eventuale
disabilita del componente.

{arica ra Cadion Fsraln

Figura 42 — Inserimento Componente Nucleo Familiare

Una volta visualizzati/inseriti eventuali componenti aggiuntivi al nucleo familiare,
F'utente cliccando sul tasto “Avanti” visualizzera la schermata dei dati aggiuntivi come
mostrato nella figura seguente:
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atl Applumtivi

Intastariors Conto Corrents®

Ranca/Pogts Ealians

= =

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.

3.5.5 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.

Uxchigrance

Wl richiedente dichlara, qualora ricorra la segueente croostanea, che:

NG i CanosCEne che 2 Shiararon mencatl. @ falta’ negh arn @ [usa o act faims, nel sl prevish cala iegRe, sond puntl dal
i

werile @ dabe legn specali in materd Ulnps effett
T2, 75 ¢ 76 ol DR R. L55/30000 Testo Unito 2108 di

W5 000 [Testn Linico wulla docurmentagions amiministratival  nc

TARS | T e
aimente Compelents per

& crEione provancahe anche per il £
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sreCasiong della rechuione del prestitn, e SN0 a guella o vursanento de

) COETISE o 1, il mteressi nella mis

o ded detetoie anche e spese pel b nsoluihone del prestito @ per

Il richisdente dichizra, qualora ricosva [a seguonte circostansa, che:

e Dhichssn che i docEmamiasione maata con in domanda 3 prestito o conforme agh on 5 THE I ITRO GRS

Figura 44 — Dichiarazioni Utente
Cliccando sul pulsante “Avanti”’ 'utente accede alla schermata seguente “Controlli”.

3.5.6 Controlli (in fase di completamento della domanda)

La schermata mostra all utente l'esito dei controlli preliminari effettuati sui requisiti
sogagettivi richiesti per 'accesso alla prestazione.
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Bt Gonerali | @06t Amministrarione  @B0a Prestito @Motarone  BDchiasanion Ciorrodi Allegati Reepaicgs ' Bnnuilia Dormanda

Demanda Picoeds Prestita

Cortroh Prefmenar

Detragho Vingoio i

Dettagii Vincolo

TIPOVINCOLD:  Isousone alla Gestions di nfenmentn con annl o corsribeazions minrmia prevsti
DESCRIZIONE:  hionoone alla Destone d nfenmmento con un annd & conribumnone
ESITO: 3

Contritnsnone del Hitfeederds infenoie & 12 mes

=3

Figura 45 — Controlli

L’esito dei controlli effettuati, viene classificato in 2 diverse modalita:
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”.

3.5.7 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” é
indicato il tipo di documento che potra essere allegato cliccando sull'icona della
cartella nella colonna Upload (Figura 46).

Lista Adegan

Lzsta chotumvaenti ca afegare

thezcrizsone Allegato Obbligatorke

Copia i un documento & idergita’ ded richiedents in coreo di valldita L [0] Filss presenti

g ©:

brll. 1

Figura 46 — Allegati
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Dopo aver selezionato la cartella dellallegato in questione si aprira una schermata
dedicata (che permettera di inserire uno o piu allegati, compilando obbligatoriamente
ogni volta il campo “Denominazione” e il “File” seguendo le indicazioni riportate).

Upload Fascicolo

_,:_,&i Gestione Fascicolo

Copma & un documento & identita’ del nchiedente in carso di vahidita

Lista documenti allegati

Nessur allegotD insemn

C T } Caricaun file

Descrmone® Fie Scegli file | Nessun file selanonato Rllega Docurnanto

Attenzione: Format: file accetiatr pdf, jpg. jpeg. 6. Dimensione massima del file: 10 M8

Figura 47 — Inserimento allegati (esem pio)

' Una volta caricati gli allegati € comunque possibile cancellarli cliccando sull’icona

= del cestino come visualizzato nella figura seguente.

Upload Fascicolo

[ Gestione Fascicolo

Copéa d un docurmiento didentits’ del richiadents in corso di validiza =
Lista docurmenti allegati
Nr. Descrizione documento Nomae file Dimensioni
1 Certificato Medico certificatn _medico paf 175,60 KB m -

{;} Carica un file

Descrizione® File Sceghi Mg | Messun file selezonato Allega Documento

Attenzione: Formati file accetati: pdf, [pg. jpeg. ti. Dimensione massima del file- 10 MB

Q Operazione eseguita

Figura 48 — Inserimento allegati (esempio)

3.5.8 Riepilogo (in fase di completamento della domanda)

La schermata visualizza il riepilogo della domanda compilata. Nel caso siano stati

riscontrati dei problemi di compilazione, verranno visualizzati solo i dati delle sezioni
da controllare (Figura 49).
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Bllegati

G ATTEMZIONE: Sord sttt Concati O afegaty sl T obbhgaton chors gop per i dettagho

Figura 49 — Riepilogo Completa Domanda KO (esem pio)

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 schemmata con il riepilogo dei dati inseriti:
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Ufficio di Servizio del richiedente prestito
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Progressivo INPS* 00000

Progressivo INPS* 00000

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

e —

Denominazione™ B |

Dati Stipendiall

Retribuzione Mensile Lorda (€)* RV eaRes]

Altre Indennita (€)

itre Indennitd (€]

Pigroramentoeqe-sin ()

Dslogarions legake {chee. BGS 2/3015)

Importo Fata (€)

Daia Decormena
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Delegazione con stituti Finansiari

Imperio Rata ()
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Progressivo INPS* 00000
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Quinto Cedibile {€) 400,00
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m Imaa & Protocaila Damands

Figura 50 — Riepilogo OK (esempio)

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

o Operazione conclusa con surtesso

La domanda @ stata protocollata & iniata

umero protocotio 1< |

Data Protocollazione  21/04/2020

Sede Competenza ROMA MONTESACRD

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.

( EEIETER 4 EETITTTNR (0 EETTTER 4 EECTTTNES

Proplanieme WO Alhsaksis
Atfaa prestanore Lonata Ermenatranore
i ETer [ofrihie Sok e

Figura 52 - Visualizzazione domanda protocollata
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3.6 DOMANDA INVIATAE PROTOCOLLATA

Una volta che la domanda é stata protocollata, sul menu iniziale delle prestazioni
attivabili verra visualizzata la scritta “Visualizza Domanda Protocollata” che indica che
la domanda e 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.

Dettagha Domands Poooln Prestito

DOMANDA PROTOCOLLATA

£

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.

( EEIETER 4 EETITTTNR (0 EETTTER 4 EECTTTNES

Progplaniems W5 Alte Lein
prie ol it o

Figura 54 - Visualizzazione notifiche

Nello specifico, in questa fase, le notifiche possono riguardare:
@ Richiesta di documentazione aggiuntiva
@ Comunicazione di accettazione 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 (Figura 55). Cliccando sul pulsante “Rispondi” sara
possibili caricare i documenti richiesti (Figura 56).
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Figura 55 - Gestione notifiche

s PICCOLI PRESTITI

Frepa

nmogrrora

Figura 56 — Esempio notifica per richiedere allegati corretti

Cliccando sul pulsante “Rispondi”’ sara possibili caricare i documenti richiesti come
mostrato di seguito:
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G praa B alegare i Laguenis documeess

( T- Y Inserimento File

Carica un file

Sceglifile | 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:

MECOL PREETIT

Wil Ape 259 VTS0 CEST 2000 Nebfaa o Accoitazens Pratea

Dlata Wotdca 290047 200

Figura 58 - Notifica di Accettazione pratica

Cliccando “Dettagli” si potra accedere alla schermata che consentira di scaricare la
documentazione (Figura 61).
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ACCETTAZIONE PRATICA

Lista Allegati

Nome Flle Scarlca

Documento di JEEER'II'I'IEFIfD 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:

Gestione Notifiche

Notifica da: PICCOLI PRESTITI

Wed Apr 29 11:31:50 CEST 2020 Notifica di Retezione Pratica

Data Notifica: 29/04/2020

DETTAGL

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
59). Dopo questa notifica l'utente non visualizzera piu la domanda in stato
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
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Figura 61 — Schermata di Allegati alla notifica
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4.1 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 il pensionato iscritto alla Gestione unitaria delle prestazioni
creditizie e sociali

Prestazione attivabile

Prima fase in cui l'utente pud inviare ad INPS la Richiesta
preliminare

«

Seconda fase in cui INPS procede con una preistruttoria della

richiesta, in cui 'utente potra solo visualizzare la Richiesta preliminare
gia inserita

«

Domanda da completare

Terza fase in cui, previa comunicazione di INPS (tramite sms o e-malil),
F'utente pud 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)

H

«
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4.2 PRESTAZIONE ATTIVABILE

Accedendo al servizio tramite il Portale INPS (come descritto nel capitolo 2), l'utente
prestito visualizzera il menu “Prestazioni erogabili” all'interno del quale potra attivare
la prestazione “Piccoli prestiti’, cliccando su “Attiva Prestazione” come riportato nella
seguente immagine (Figura 62):

df BT 4 EEDUTTTER 4 0 BT 4 BT
Prgarnnues NON Hibsateds

Figura 62 — Attiva Prestazione (Pensionato)

ATTIVA PRESTAZIONE

Cliccando su “Attiva prestazione”, la funzionalita consente al pensionato iscritto alla
Gestione unitaria delle prestazioni creditizie e sociali di inserire la richiesta
preliminare di Piccolo Prestito, 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 € la seguente.

@ Dati Generali

@ Trattamento Economico
@ Dati Prestito

@ Riepilogo

Dot General I TratLamento Economico Chats Pri=stin Riwntengn ' Anmdla Domanda

Damanda Piccoka Prestito

Figura 63 —Tab delle schermate di avanzamento della richiesta preliminare (Pensionato)

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 4.2.1 e
seguenti.
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BB ati Generali ¥ Trattamento Boonomion Ciaki Prestio Riepilogo ' Bl Dovmandly

Domanda Picoolo Prestito

Ad ogni avanzamento della domanda viene sempre visualizzata la tipologia di
prestito subito sotto i tab delle schermate .

In questa fase l'utente pud Annullare la Domanda in qualsiasi momento come
mostrato nelle seguenti immagini.

Dot General I TratLamento Economico Chats Pri=stin Risptcrn ' Anmdla Domanda

Damanda Piccoks Prestito

Figura 64 — Annulla Domanda (Pensionato)

ATTENZIONE:
Sivuole annullare la domanda corrente?

Tutti | dati ad essa associati verranno persi.

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

NOTA BENE: Cliccando su “Annulla Domanda” la domanda verra annullata e nel
menu delle prestazioni erogabili si ritornera nello stato “Attiva Prestazione” e si potra

eventualmente procedere per una nuova domanda ripetendo i passaggi descritti
precedentemente.

° Oosranong (onhesa Lon Suctessa b domiandes & 18 annuilars.

Figura 65 — Domanda Annullata (Pensionato)

4.2.1 Dati Generali (in fase di richiesta preliminare)

La schermata presenta i campi relativi alle seguenti informazioni:
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@ Dati Intestatario con le informazioni relative al Cognome, Nome, Sesso, Data
di Nascita, Comune di Nascita e Provincia di Nascita.
@ Dati Residenza con le informazioni relative a Stato, Provincia, Comune, Cap,
Indirizzo e Numero Civico

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

IrdesEatans

Dati Inll-slzlnrln_
RS D -
" e [—
T ST —
Dati Residenes
— N —

Recapito Comunicarion]

srvcin _ m _

S 1 dat anagrafic, | dan di residenza o) recapi] o comunscazione Ndican Non 5oNg Esact & necrssang che oo o i

Persioraio contath emeestivamee || Contact Cemier BO1 165, comIe pronvesa al THMDD B wewingtt

Figura 66 - Dati intestatario (Pensionato)

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.

4.2.2 Dati Trattamento Economico (in fase di richiesta preliminare)

La schermata presenta i campi relativi alle seguenti informazioni:
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@B Dati Generali @ Trattamento Economico Dati Prestito Riepilogo ' Annulla Domanda

Domanda Piccolo Prestito

Amministrazioni

dla sul cedolino di pensione ed il versamento delle rate mensili del prestito

Codice Fiscale Progressiva INPS 00408

S GESTIONE DIPENDENTI PUBBLICI - VERSAR Iscritto Gestione Unitaria dal o1/

1973

HI
%.

Dichiarazion

Si dichiara che
prestito.

nchredente possiede tuth | requesit contemplat dalla normativa e dal regolamento vigent per ottenera i

Pensone Merrdle Loy (£ Rtprute (]

Inadirnndth (€3

Prygrer iy s Sy st [§)

Delegarone legale (circ. RGE 1/2018)
Frporto Rata ) Totale Raie

ata Cresamones

Delegariane convenzionale fchc. RGS 272075)
Intais Hate

¥nparin Aata |§)

Dt Decormenos

Delegarions con |stituti Firansiari

Fnparto Fats (€] Tistahe: Rt

Data Cessazione

Diata Decorenza

Cawniane Sl guints eon el & Credita [art, 15 DPA 100/50)

Imporin Raty

Pl Crstarunse

Cexsicne del guinto con Enti pubblicl non economid fex art 59 DPR 5090/ 73)
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Peuriennade Diretto [Cessione)

Irnporio Rt (€]

B

Flurlennals Garanthio |Cesslone)

Imporio Hiats (€]

Piccolo Prastito

Imporio Rata ) Data Scadersa

Prestito SMALL/Prestito Gestione Assistenca Magistrale ex ENAM

Irnpeto Rana (€] Cata Scadeniza

Figura 67 — Trattamento Economico (Pensionato)

NOTA BENE: | dati presenti allinterno di tale sezione non sono modificabili poiché
inseriti direttamente dall'INPS. Eventualmente, si potra fare una richiesta di
correzione come spiegato precedentemente (paragrafo 3.3 “Prestazione attivabile” —
Correzione dati)

4.2.3 Dati Prestito (in fase di richiesta preliminare)

Per questa sezione, essendo la procedura la medesima dell'iscritto in attivita di

servizio della Gestione unitaria delle prestazioni creditizie e sociali rimandiamo alla
precedente spiegazione Dati Prestito (cfr3.3.5).

4.2.4 Riepilogo (in fase di richiesta preliminare)

Per questa sezione, essendo la procedura la medesima dell'iscritto in attivita di
servizio della Gestione unitaria delle prestazioni creditizie e sociali rimandiamo alla
precedente spiegazione Riepilogo (cfr3.3.6).

([

4.3 ARRICCHIMENTO IN CORSO

In seqguito 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”.
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Figura 68 — Arricchimento in corso

4.4 DOMANDA DA COMPLETARE PER LAPROTOCOLLAZIONE

N

La funzionalita “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.

f ECETTER 4 0 EETITTTER 6 EEEETTIER 4 o EECTTTER

Preslugioss HOM Slisb

Figura 69 — Completa Domanda (Pensionato)

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

Trattamento Economico
Dati Prestito

Motivazione

Dichiarazioni

Controlli

Allegati

Riepilogo

Invio e Protocolla Domanda

[SERORSECRSRSRRN

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
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delle schermate visualizzate dallutente si rimanda al successivo paragrafo 4.4.1 e
seguenti).

BDat Gonerali @ Trattamento Eronormico  (IBRI0AD Prestits A Lra g Dichiaranors Controll Allgan RreploRo ' Armidla Domands

Domanida Plocols Prestiin

NOTA BENE: il pensionato potra eventualmente annullare la domanda mediante il
pulsante “Annulla Domanda”

@i Gorevall @ Trattamento Econormico. (@000 Prectito SMotranons Dighiacazmes Controll Allegan Rinpalige r Areyilla Domands

Domanda Piocolo Prestito ‘

Figura 70 — 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

NOTA BENE: Cliccando su “Annulla Domanda” la domanda verra annullata e nel
menu delle prestazioni ritornera nello stato “Attiva Prestazione” e si potra
eventualmente procedere per una nuova domanda ripetendo i passaggi descritti
precedentemente.

o Oosranong (onhesa Lon Suctessa b domiandes & 18 annuilars.

Figura 71 — Domanda Annullata (Pensionato)

4.4.1 Dati Generali (in fase di completamento domanda)

Per questa sezione, essendo la procedura la medesima dell'iscritto in attivita di
servizio della Gestione unitaria delle prestazioni creditizie e sociali, rimandiamo alla
precedente spiegazione Dati Generali (cfr. 3.5.1).

4.4.2 Trattamento Economico (in fase di completamento domanda)

I dati presenti nella seguente schermata non sono modificabili. Si potra
eventualmente annullare la domanda mediante il pulsante “Annulla Domanda”.
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@ 0ati Generali Trattamento Economicn Dati Prestito Motivazione Dichiarazioni Controlii Allegati Riepilogo ' Annulla Domanda

Domanda Piccolo Prestito

Amministrazioni

ione che effettuerd la sul cedolino di ione ed il delle rate mensili del prestito

Codice Fiscale ] Progressivo INPS 00408

INPS GESTIONE DIPENDENT! PUBBLICI - VERSAM Iscritto Gestione Unitaria dal 01/10/

Dhchiarazion:

ara che il richiedente passiede tutti | requisiti contemplati dalla normativa e dal regolamento vigenti per ottenera il
0

Permiong Mersile Lorda (D) FRE

&ltre irddenmtd () Dusnin Ceditale (£

¥

Duota Cedsle (€] 15567

P«grn'.rrrﬂ‘. A Sequirsin (]
Deiegazione legabe foire, RGS 2/2015]
Vot Rata (F) Tortale Rate
Data Decorrens Data Cessarinne

Dedegarions convenzicnale (cire. RES 2/2015)

\rport Rata (] Totale Rate

E
7

Dedegazione con lstituti Finanaziarn

Irporto Rata (€

Data Decomeraa

Cesuicne el guinto oon letifutl di Crecite lart. 15 DPR 100050)

Impono Hata

Data Docorrerus
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Cesslons ded quimto con Entl pubbiicl non sconomicl (ex art 59 DFR 506/75)

\mporto Rata (]

Prestily (NP5 G=stors Dpencent: Pubbic

Pluztennalie Diretto [Cessdons]

Duata Scaderza

Wirportn Ruata (€]

Plurksnnale Garantio (Cosslone)

\mpisrta Rata (€] Liaza Salerua

Pictolo Preatito

;
I E

tirports Fata (€}

Prestito SMALL/Prestito Gestione Rssistenza Magistrabe ex ENSM

birprto Rata (€] Crata Scadisea

0

Figura 72 — Trattamento Economico (Pensionato)

4.4.3 Dati Prestito (in fase di completamento domanda)

Per questa sezione, essendo la procedura la medesima dell’iscritto in attivita di
servizio della Gestione unitaria delle prestazioni creditizie e sociali, rimandiamo alla
precedente spiegazione Dati Prestito (cfr. 3.5.3).

4.4.4 Motivazione (in fase di completamento domanda)

Per questa sezione, essendo la procedura la medesima dell'iscritto in attivita di
servizio della Gestione unitaria delle prestazioni creditizie e sociali, rimandiamo alla
precedente spiegazione Motivazione (cfr. 3.5.4).

E presente un’unica differenza e risiede nei “Dati Aggiuntivi”, nel quale il pensionato

dovra semplicemente inserire “Intestazione Conto Corrente” mentre non dovra
inserire le coordinate del conto bancario essendo esso precaricato dal sistema.

Dati Aggiuntivi

m _ fntestazione Conto Corrente _

Banca/Poste Italiane _ Filiale

Figura 73 — Dati Aggiuntivi (Pensionato)
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4.4.5 Dichiarazioni

Nella schermata “Dichiarazioni”’ 'utente deve accettare tutte le dichiarazioni per poter
inviare la domanda:

@0t Gerecall @ Trattamentn Eoonomico vﬂ_!‘lnrl Procimo M Motivancne Bicharazion Earvbroalll Allsgati Fiepilogo r Ay Dormanda

Domanda Plezolo Prestito

Il richéedente dichiara, gualora ricomma la seguents Circostanza, che:

rateiia Che fe (i

HafEn

1| L i (Mdbena ch prol

attamento, La wforma ch

FRrTVIUNG BOSTA Comportar

NS, TSGANIE UETeTRItE el CORtAnt @ postoipats, in

bl nll

| prestite & per

i & eanforme agl caginall i mio DOSSEAS

3

Figura 74 — Dichiarazioni (Pensionato)

Cliccando sul pulsante “Avanti” 'utente accede alla schermata seguente “Controlli”.
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4.4.6 Controlli (in fase di completamento domanda)

Per questa sezione, essendo la procedura la medesima dell'iscritto in attivita di
servizio della Gestione unitaria delle prestazioni creditizie e sociali, rimandiamo alla
precedente spiegazione Controlli (cfr. 3.5.6).

4.4.7 Allegati (in fase di completamento domanda)

Per questa sezione, essendo la procedura la medesima dell’iscritto in attivita di
servizio della Gestione unitaria delle prestazioni creditizie e sociali, rimandiamo alla
precedente spiegazione Allegati (cfr. 3.5.7).

4.4.8 Riepilogo (in fase di completamento domanda)

Per questa sezione, essendo la procedura la medesima dell'iscritto in attivita di
servizio della Gestione unitaria delle prestazioni creditizie e sociali, rimandiamo alla
precedente spiegazione Riepilogo (cfr. 3.5.8).

4.5 DOMANDA INVIATAE PROTOCOLLATA

Per questa sezione, essendo la procedura la medesima dell'iscritto in attivita di
servizio della Gestione unitaria delle prestazioni creditizie e sociali, rimandiamo alla
precedente spiegazione Domanda inviata e protocollata (cfr. 3.6).
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5.1 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 Fondo Ipost

Prestazione attivabile

A

Prima fase in cui lutente puo inviare ad INPS Ila Richiesta
preliminare

«

Arricchimento in corso

Seconda fase in cui INPS procede con una preistruttoria della

richiesta, in cui l'utente potra solo visualizzare la Richiesta preliminare
gia inserita

«

Domanda da completare

Terza fase in cui, previa comunicazione di INPS (tramite sms o e-mail),
futente 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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5.2 PRESTAZIONE ATTIVABILE

Accedendo al servizio tramite il Portale INPS (come descritto nel capitolo 2), I’

visualizzera il menu “Prestazioni erogabili” allinterno del quale potra attivare la
prestazione “Piccoli Prestiti’, cliccando su “Attiva Prestazione” come riportato nella
seguente immagine (Figura 75).

f BT 4 EEDITTTER 4 EETTTUER 4 . EEETITTER

Frparareens BOMN Bivvatsie

Figura 75 — Attiva Prestazione (iscritto Ipost)

ATTIVA PRESTAZIONE

Cliccando su “Attiva Prestazione”, la funzionalita consente alliscritto alla Gestione
Fondo Ipost di inserire la richiesta preliminare di Piccolo Prestito, 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

Dati Prestito

Riepilogo

[SESERVRORSRN

Dt Cenerqli Dati Arvmeresirancng Frantamentn Ecoromica Allegat Dab Prestito Hepilogm r Arnila Domanda

Domanda Pocolo Prestito

Figura 76 - Tab delle schermate avanzamento della domanda preliminare di Piccolo prestito

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
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delle schermate visualizzate dallutente si rimanda al successivo paragrafo 5.2.1 e
seguenti).

Traf et Expronsin ety Diati Prsstite i r Annulla Domanda

Domanda Piccolo Prestita

' Ad ogni avanzamento della domanda, viene sempre visualizzata la tipologia di
= prestito subito sotto i tab delle schermate.

NOTA BENE: Si potra eventualmente annullare la domanda mediante il pulsante
“Annulla Domanda”

@ Nati Generall 8 Dati Amminisirazions Tatiamentn Economicn Niegati Dati Prestito Repliogn r Arnulia Domarda

Domanda Piccolo Prestita

Figura 77 — Annulla Domanda (iscritto Ipost)

ATTENZIONE:
Sivuole annullare la domanda corrente?

Tuthi 1 dati ad essa associati verranno persi.

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

NOTA BENE: Cliccando su “Annulla Domanda” la domanda verra annullata e nel
menu delle prestazioni ritornera nello stato “Attiva Prestazione” e si potra

eventualmente procedere per una nuova domanda ripetendo i passaggi descritti
precedentemente.

° Oosranong (onhesa Lon Suctessa b domiandes & 18 annuilars.

Figura 78 — Domanda Annullata (iscritto Ipost)

5.2.1 Dati Generali (in fase di richiesta preliminare)

La schermata presenta i campi relativi alle seguenti informazioni:
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@ Dati Intestatario con le informazioni relative al 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

IrdesEatans

— e
e e

— I ——

Recapito Comunicarion]

oy ) —

S 1 dat anagrafic, | dan di residenza o) recapi] o comunscazione Ndican Non 5oNg Esact & necrssang che oo o i

Persioraio contath emeestivamee || Contact Cemier BO1 165, comIe pronvesa al THMDD B wewingtt

Figura 79 — Dati Generali (iscritto Ipost)

NOTA BENE: | dati presenti nella schermata sono precaricati dal sistema e non sono
modificabili dall'utente. 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 invece di esserci presenti i campi
“Comune Nascita” e “Provincia Nascita” saranno presenti “Stato Nascita>”

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

5.2.2 Dati Amministrazione (in fase di richiesta preliminare)

La schermata presentera le informazioni relative:

@ Sede di lavoro del Richiedente il Prestito (Intestatario) corredato delle
informazioni relative allo Stato di Lavoro. Il campo “Stato” in primo luogo sara
predefinito come “ITALIA” e sara possibile inserire Provincia, Comune e Cap di
lavoro del richiedente il prestito mediante i vari menu a tendina. Nel caso |l
richiedente il prestito lavori in uno stato estero sara possibile selezionarlo con il
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menu a tendina del campo “Stato*” e selezionare la dicitura “ESTERO” e di
conseguenza verranno nascosti i campi relativi allo Stato ITALIA e appariranno i
campi “Nazione Estera*”, “Citta*” e “ZIP CODE*”.

TALIA v

m SELERRIV.oE FeUvin A " m SRR SMIN ;

SELEZIDNARE CAP v

Figura 80 — Sede di Lavoro Stato Italia

IMPORTANTE: In primo luogo si dovra procedere alla selezione della Provincia dal
menu a tendina cosi il sistema permettera allutente di selezionare il Comune di
riferimento in base alla Provincia selezionata, e in secondo luogo potra scegliere quale
Cap inserire nel caso in cui ne siano presenti piu di uno per il Comune selezionato.

ode di Lavars

Figura 81 — Sede di Lavoro Stato Estero

@ Dati Giuridici del Richiedente il Prestito (Intestatario) con le informazioni
relative a Tipo Contratto e Adesione a Fondo di previdenza complementare

Tipo Contratio

Tipo Contratio® SELEZIOMAIE TIP0 CONTIA L

I Sereisso dal® kcritta Fondd Credito dal*

II

In Armvmanistracions dal® Data Ceszamons Seraria® 2 TDES

Adesions A Fonds di previdenaa complementan

T Fonda ELEAIOMANRE TR0 FONDC L

A

I

i Fotht

Figura 82 — Dati Giuridici Ipost

NOTA BENE: Nella selezione del Tipo Contratto sara possibile scegliere tra:

1. CONTRATTO DI LAVORO A TEMPO INDETERMINATO
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2. CONTRATTO DI LAVORO A TEMPO INDETERMINATO PARTTIME E RETRIBUZIONE
MENSILE FISSA E CONTINUATIVA PER TUTTI I 12 MESI DELL'ANNO

3. CONTRATTO DI LAVORO A TEMPO DETERMINATO

4. CONTRATTO DI LAVORO A TEMPO DETERMINATO PARTTIME E RETRIBUZIONE MENSILE
FISSA E CONTINUATIVA PERTUTTI I 12 MESI DELL'ANNO

5. INSEGNANTE DI RELIGIONE CON CONTRATTO DI LAVORO ANNUALE STABILIZZATO

La figura 9 riporta un esempio di campi compilati, che posso cambiare in funzione
della tipologia di contratto del richiedente. Ad esempio, nei casi 3 e 4 si renderanno
editabili i campi “Dal” e “Al’, che dovranno essere compilati obbligatoriamente.

@ Dichiarazioni previste nel nuovo Regolamento

JEharanon

| COFTHETCI AR Akl NOTMAlyG B Al egTamentD WEETD par DIIENERE || prestin

CoPSn, N provisti, pronvediment ohi potsand Jeive i effetto la dessanone 0 1)

i saEE A

Brza [he 1 I mUrannne oela Conssnan o0p! pHesren CRETITUIGER Dot Takams S m i RrTa Caoere B e forfrane nelings par
# guiils & Slperibn {edule
atn all arto dells presente domantda o

rhi @ canco deilings-Lestions Fondo Credso e IPDST

Figura 83 — Dichiarazioni (iscritti 1post)

NOTA BENE: La dichiarazione dovra essere accettata al fine di inviare la domanda. In
caso non sia accettata il sistema avvisera l'utente nella sezione Riepilogo.

5.2.3 Trattamento Economico (in fase di richiesta preliminare)

La schermata presenta i campi relativi alle seguenti informazioni

@ Amministrazione/Ente di appartenenza

BBt Ganoeral N Dot ArrmamiLlr inoes L i T & Fae=parts Dati Pre<ito Risplogn r Arnidla Dermarnds

Domanda Prestito Muriennale

AmminitrazioneEnte di appartemenza

Figura 84 — Amministrazioni (iscritto Ipost)

NOTA BENE: | dati presenti nella schermata non sono modificabili in quanto
precaricati dal sistema.

@ Dati Stipendiali del Richiedente il prestito (intestatario)
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Figura 85 - Dati stipendiali (iscritto Ipost)

NOTA BENE: | dati stipendiali sono rilevabili dal certificato stipendiale rilasciato da
Poste Italiane.

@ Trattenute del richiedente il prestito (intestatario)

Irastemnte

Frinoramienty Siquetng (€

Delegaziane con bttt Finangian

Totale Rate

Dt Decorminza Dt D amgng

Cessione del quinto con ktitut di Credita (art. 15 DPR 180/50)

riporio Rata {€)

Tata Detomeniss [ata Cessnmtne

Figura 86 — Trattenute (iscritto Ipost)

NOTA BENE: Se presente una delegazione o cessione dovranno essere compilati tutti
i quattro campi relativi alla sezione in questione prima di poter inviare la domanda, in
ogni caso il sistema segnalera allutente la necessita di completare I'inserimento come
indicato nella Figura 85 (contrassegnando i campi obbligatori non compilati con il
simbolo “I).

Delegazions con Intttut] Finansiar

impantn Rata )

Data Decormenza

II

Figura 87 — Esempio campi obbligatori non compilati (iscritto Ipost)

' I dati richiesti dalla procedura sono presenti allinterno del Certificato
= Stipendiale (es. trattenute e quota cedibile). Tale certificato potra essere
scaricato sul sito dell INPS accedendo alla propria Area riservata.

@ Prestiti Gestione Fondo Credito ex IPOST
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Prestm Gestong Fomdo Cregito e IPDS 1

Plurisnnalbe Diretto ex IPOST [Cessiong)

Importo Riata (E)

Murieanals Garantito [Cesssane]

Data Scadenza

mporio Rata (if)

Piccole Prastito ax iPOST

Irmporto Rata () Data Scademza

Prestite SMILL Prestito Gestions Asstitenza Maginirale ex ENAM

Importn Raga () [Cata Scaderoa

Figura 88 — Prestiti Gestione Fondo Credito ex IPOST

NOTA BENE: | dati presenti nella sezione “Prestiti Gestione Fondo Credito ex IPOST”
non sono modificabili essendo essi precaricati dal sistema.

5.2.4 Allegati (in fase di richiesta preliminare)

La schermata consente allutente di visualizzare la lista dei documenti da allegare, se
richiesti. Alcuni dei documenti da allegare alla domanda saranno obbligatori ed altri

facoltativi. Sotto la voce “Descrizione allegato” e indicato il tipo di documento che

potra essere allegato cliccando sull’'icona della cartella nella colonna Upload (Figura
89).

Lrita Allegat

Lrsta dodumentl da allegare

Diessririans Allngats DBk gatasis Upiaad
Liemin Cadakng & Shpefhi ! 10] Fies prese __-_‘_"

Certificato Sthipendiale n 00'0 O vafiding’ rilesdiato a3 Posbe itakane S.00A o society’ coliegate | Con dipendienti Siang iscrieti alta Gestione ’ 101 Fées presens |

wllr

Copa o L dorumeho o idsmhica’ del fchisdents i mrso o iEldits ¢ 0] Fies pressn ‘

=3

Figura 89 - Allegati (iscritti 1post)

' Il Certificato Stipendiale potra essere scaricato sul sito dell'INPS accedendo

= alla propria Area riservata.

Dopo aver selezionato la cartella dellallegato in questione si aprira una schermata
dedicata che permettera di inserire uno o piu allegati, compilando obbligatoriamente
ogni volta il campo “Denominazione” e il “File” seguendo le indicazioni riportate.
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Upload Fascicolo

|_{JL{ Gestione Fascicolo

Ultima Cedolina di Stipendio
g

Lista documenti allegati

Messun allegato inserito

CT 3 Carica un file

Descrizione® | File ‘ Sceglifile | Messun file selezionato ‘ Allega Documenta

Attenzione: Formati file accettati: pdf, jpg. jpeg, tif. Dimensione massima del file: 10 MB .

Figura 90 — Inserimento allegati (esempio)

' Una volta caricati gli allegato € comunque possibile cancellarli cliccando sull’icona

= del cestino come visualizzato nella figura seguente.

Upload Fascicolo

.ﬁ Gestione Fascicalo

Copda di un documenta di identita’ det ncteedente in corso o validita®

Lista doturnents allegati

Mr. Descrizions documento Home file Dimanslont
1 test 2 ZilUsershgiahma\Doouments'a _test-NRPATest 2.pdf B066 KB E -
{D{ancaun file

Descriziang* File | Stoglia..

Attenzione: Formati file accottats pdf, |pg, |peg, U Dimensione massima ded file: 10 M8

& Operazione eseginta

Figura 91 — Cancellazione allegati

Dopo aver inserito gli Allegati di uno specifico fascicolo bastera cliccare sul pulsante
“Chiudi Fascicolo” per ritornare alla schermata Allegati.

5.2.5 Dati Prestito (in fase di richiesta preliminare)

Per questa sezione, essendo la procedura la medesima dell'iscritto in attivita di
servizio della Gestione unitaria delle prestazioni creditizie e sociali rimandiamo alla
precedente spiegazione Dati Prestito (cfr. 3.3.5).
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5.2.6 Riepilogo (in fase di richiesta preliminare)

Per questa sezione, essendo la procedura la medesima dell'iscritto in attivita di
servizio della Gestione unitaria delle prestazioni creditizie e sociali rimandiamo alla
precedente spiegazione Riepilogo (cfr. 3.3.6).

5.3 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 arricchimenti '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”.

[ s [ e T,
(  EEITTER 4 B f  m= f .

i P i Frfapene WOH Sifsalcle
N Gl i

Assistenza Contattl ==

Q @ Indietro Vaia MyINPS Modifica contatti  Modifica PIN  Esci Q
# / Prestazionie Servizi / Porfale Cradito in un Click Ultime accesso; 24/04/2020 1438
Urente CLOAA HOSA TRSOGLHSEME1Z401N] Q Home Hage o Impostazion Uente 9 Gestinne Notifiche @ Esni
° Dpemzobe.l:nnrjuﬁ O SULCEESY, r&hie‘suamswijla
La domanda &in fase di arncchimenta, entro 4B ore sara imeata ima notificz e 51 potra procedere 2l completamento 2 alla protocoliazicne.

Figura 92 — Arricchimento in corso

5.4 DOMANDA DA COMPLETARE PER LAPROTOCOLLAZIONE
La funzionalita “Completa Domanda” e accessibile solo previa notifica al Richiedente
(via SMS o via E-mail, ai recapiti che risultano indicati nell’Area riservata INPS, nella
sezione anagrafica) da parte del sistema, che lo invita a collegarsi allArea riservata
per novita che riguardano la sua operativita.
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Freviasiess B0 Arasiie

Figura 93 — Completa Domanda (iscritto Ipost)

Da quel momento lutente pud avviare il processo di completamento dei dati che lo
riguardano cliccando sul testo “Completa Domanda”.

Le sezioni da completare sono:

Dati Generali

Dati Amministrazione

Dati Prestito

Motivazione

Dichiarazioni

Controlli

Allegati

Riepilogo

Invio e Protocolla Domanda

[SESECRORSENRNRSREN

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 5.4.1 e
seguenti.

B0ati Gerevali  @0ab Arvrerestrarione @90at Presitlo  SMotivarnne Declsanksion Combroli Rlugati Peepsingn r Annudla Domands

Demanda Pictole Prestito

Figura 94 - Tab delle schermate per il completamento della domanda (iscritto Ipost)

NOTA BENE: Si potra eventualmente annullare la domanda mediante il pulsante
“Annulla Domanda”

0t Gererali 800 Amministranone @09t Prostite 0 Mothasone Dichiarazioni Controlk Blegati Rieplegs r Arnulla Domarda

Daomanda Piceolo Prestitn '

Figura 95 — Annulla Domanda
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ATTENZIONE:
Sivuole annullare la domanda corrente?

Tuthi 1 dati ad essa associati verranno persi.

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

Indietro Annulla Domanda

NOTA BENE: Cliccando su “Annulla Domanda” la domanda verra annullata e nel
menu delle prestazioni ritornera nello stato “Attiva Prestazione” e si potra
eventualmente procedere per una nuova domanda ripetendo i passaggi descritti
precedentemente.

° Oosranong (onhesa Lon Suctessa b domiandes & 18 annuilars.

Figura 96 — Domanda Annullata Ipost

5.4.1 Dati Generali (in fase di completamento della domanda)

Per questa sezione, essendo la procedura la medesima dell'iscritto in attivita di
servizio della Gestione unitaria delle prestazioni creditizie e sociali, rimandiamo alla
precedente spiegazione Dati Generali (cfr. 3.5.1).

5.4.2 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”.

Bt Ammirestrazione Dati Presstita Matharione Rchiyarar C Allgati ' Bniilla Dosmands

Damanda Piccole Prestite
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Rt ritnersone Merrshie Lorda (E€)* 100000

Alre indeanity |6

Dol Cieefibabee [E]° Y5000

PgnoramentorSeguestra | F) s0no

Delegacione con htitutl Finanoiar

Impartn Raga (E]

Data Decormena

Cesxione del quinto con ietitut di Credito (art. 15 0PR 180/50)

ot Riakn {E]

Nata Decomenza

estitl Besthons Fondd Lredito ex PUG T

Flurlannale Diretto ex IBOST |Cassione)

Imporio Rata ()

Pluriennabo Garaniito [Cessiong)

Imporio Rata |if]

Flcoolo Prestito sx 1POST

bnporto Fada (€] 17255

Frestito SMALL/Prestito Gestions Aesicienza Maglstrale ex ENAM

Imporio Rata (]

Flestritmarooe Srunarsid FTA [E]

Chandn Cedibale (#1* 400 DN

Tatale Rate

Diestia Corsrsarmon:

Totale Rate

iata Sradenra OO/ 200s

Data Scadensa

Lista Dooumenh Allegatl

Descrizions Allegaia

Uitme Cedohing o Stoenda

Lopsa & wr docurrsento i oenbla’ del neiedente w s d siadila

Files

Figura 97 — Dati Amministrazione (esempio iscritto Ipost)
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5.4.3 Dati Prestito (in fase di completamento della domanda)

Per questa sezione, essendo la procedura la medesima dell'iscritto in attivita di
servizio della Gestione unitaria delle prestazioni creditizie e sociali, rimandiamo alla
precedente spiegazione Dati Prestito (cfr. 3.5.3).

5.4.4 Motivazione (in fase di completamento della domanda)

Per questa sezione, essendo la procedura la medesima dell’iscritto in attivita di
servizio della Gestione unitaria delle prestazioni creditizie e sociali, rimandiamo alla
precedente spiegazione Motivazione (cfr. 3.5.4).

5.4.5 Dichiarazione (in fase di completamento della domanda)

Nella schermata “Dichiarazioni”’ 'utente deve accettare tutte le dichiarazioni per poter
inviare la domanda:

@ab Gereas  @0an mmnetrarene @ias Dresotn W Metnarions [ hiarameni Cortroill aleFan FRapilogrs r_ﬂ..'n._..'I.:[Icrr.ar-ja

Domanda Piccolo Prestita

W richéedente dichiara, qualara ricosra b seguents circostanza, che:

Wl richéedente dichiara, qualora ricorma ks seguente ciroostanza, che:

O pugno 2001, n. 195, rexants || Lodee in matsril o prote

CE N Matena o

r ISLasifs & seiigere b evenilis

STrUMend] elEtTrnic, 7
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Wl richiedente dichiara, gualora rivorra la segeente circostanza, che:

SONT A COMISIETA Oefe MSPOosion norTatve del vigente Hegoameanta per Fenagancne o presitl

aJeEone a hondc 0

BT (TR Merae

ATTNPS a0 etenitare & Seitha & reattn dells peSiBone Maturat Fessn

el predetto mandato irevotabile, unitmmente alie mformaziont relatve &

di PECURSID NN T8 AWBSERT

ormongue || prestibo. &8 4tto dells

pér il medesimo phestibn: Sonn 3 cancn del debinne anche & speas per b risnlusinne ol preshitn & Dir il neCupenn cilie

SOTETE OAITE

I richiedente dichiara, qualora ricorra la seguwente cintostanza, che:

chiarn the |8 documentancns sreata con la domanda di presbibo € conforme agh originall @ mio posSesso

Figura 98 — Dichiarazione in fase di completamento

5.4.6 Controlli (in fase di completamento della domanda)

Per questa sezione, essendo la procedura la medesima dell'iscritto in attivita di
servizio della Gestione unitaria delle prestazioni creditizie e sociali, rimandiamo alla
precedente spiegazione Controlli (cfr. 3.5.6).

5.4.7 Allegati (in fase di completamento della domanda)

Per questa sezione, essendo la procedura la medesima dell'iscritto in attivita di
servizio della Gestione unitaria delle prestazioni creditizie e sociali, rimandiamo alla
precedente spiegazione Allegati (cfr. 3.5.7).

5.4.8 Riepilogo (in fase di completamento della domanda)

Per questa sezione, essendo la procedura la medesima dell’iscritto in attivita di
servizio della Gestione unitaria delle prestazioni creditizie e sociali, rimandiamo alla
precedente spiegazione Riepilogo (cfr. 3.5.8).
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5.5 DOMANDA INVIATAE PROTOCOLLATA

Per questa sezione, essendo la procedura la medesima dell’iscritto in attivita di
servizio della Gestione unitaria delle prestazioni creditizie e sociali, rimandiamo alla
precedente spiegazione Domanda inviata e protocollata (cfr. 3.6)
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