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1. INTRODUZIONE 

 

1.1 SCOPO DEL DOCUMENTO 

Il presente documento intende fornire una guida all’applicazione “Estate INPSieme Senior”. 
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2. DESCRIZIONE DELLA PROCEDURA 

La procedura “Estate INPSieme Senior – Acquisizione documentazione” si rivolge ai soggetti 

richiedenti per i quali uno o più soggetti beneficiari sono risultati vincitori del soggiorno al fine 

di trasmettere all’Istituto la documentazione prevista dal bando. 

 

 

2.1 ATTIVAZIONE 

La documentazione potrà essere allegata presentata solo da utenti in possesso di PIN 

dispositivo attraverso i servizi al cittadino.  

 

Si accede alla prestazione dal sito internet istituzionale www.inps.it – Servizi on line – Servizi 

per il cittadino. 

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

servizi”. 

 

 

 

Figura 1: Maschera scelta servizio 

 

 

 

➢ Impostare il criterio di ricerca “Testo libero” con il testo “Senior” e premere il pulsante 

[Filtra]. 

➢ Selezionare il servizio “Gestione dipendenti pubblici: Senior Acquisizione 

documentazione”. 

➢ Procedere con l’inserimento delle credenziali di accesso. 

 

 

 

http://www.inps.it/
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2.2 FUNZIONALITÀ 

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

prestazione: 

▪ Acquisizione documentazione senior: consente la trasmissione della documentazione 

prevista dal bando all’Istituto. 

 

Il richiedente dovrà cliccare sul link “Acquisizione documentazione” dell’applicazione. 

 

 

Figura 2: Maschera selezione funzionalità 

 

2.2.1. ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE SENIOR 

Selezionato il menu “Acquisizione documentazione senior” si accede all’elenco dei partecipanti 

vincitori di un contributo per un soggiorno riferito allo stesso richiedente. Selezionando uno dei 

elementi nell’elenco è possibile accedere alle funzionalità di dettaglio per l’acquisizione della 

documentazione. 

 

 

Importante: E’ necessario premere il pulsante “Invio dati a INPS” per 

completare l’operazione di acquisizione documentazione e trasmettere la 

documentazione all’Istituto o la volontà di rinunciare al soggiorno. Dopo la 

conferma dell’operazione non sarà più possibile modificare le informazioni 

inserite. 

  

 

 

2.2.1.1 Elenco pratiche 

La finestra visualizza l’elenco delle pratiche che risultano vincitrici. 
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Figura 3: Elenco soggiorni Senior vincitori 

 

Selezionando il simbolo della lente presente alla sinistra di ogni elemento della lista (o uno 

qualsiasi degli elementi della riga) si attiva la finestra di acquisizione/visualizzazione per il 

beneficiario selezionato. 

 

L’acquisizione delle informazioni e degli allegati è possibile solo per i soggiorni che sono nello 

stato di “ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE” o “ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE FINALE”, 

in tutti gli altri casi le informazioni saranno consultabili ma non modificabili. 

 

Nelle successive schermate sono presenti le sezioni che consentono la navigazione tra le varie 

finestre di acquisizione e una sezione riepilogativa dei dati del corso. 

 

 

Figura 4: Sezioni del soggiorno 

 

❖ Dati Soggiorno: consente la gestione delle informazioni riassuntive del soggiorno. 

❖ Dichiarazioni: consente di prendere visione degli adempimenti, descritti nel bando, che 

l’utente si impegna a rispettare. 

❖ Allegati: consente di caricare a sistema o visualizzare  la documentazione prevista dal 

bando. 

❖ Dati Bancari: consente di inserire/visualizzare i dati bancari. 

❖ Familiari: consente la visualizzazione dei beneficiari inseriti in fase di inserimento della 

domanda 

❖ Comunicazioni: consente la visualizzazione delle comunicazioni inviate dall’Istituto al 

cittadino 

❖ Rinuncia: consente l’esplicita rinuncia o mancata fruizione intera/parziale del soggiorno 

 

 

2.2.1.2  Dati soggiorno 

All’apertura della finestra vengono riepilogate le informazioni inerenti il soggiorno di cui si vuole 

allegare la documentazione. 

Nel caso in cui lo stato del soggiorno è “ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE”, nella finestra 

devono essere riportate le informazioni di riepilogo del soggiorno, il costo del soggiorno. 

Devono essere fornite le date di inizio e fine soggiorno, se non disponibili, possono essere 

riportate delle date indicative. 
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L’importo effettivo erogabile verrà calcolato, premendo il pulsante “Salva”, come il minore tra il 

costo totale e l’importo massimo erogabile.  

Mentre se lo stato è diverso da “ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE”, la pagina sarà in sola 

visualizzazione e non sarà possibile modificare nessun dato.  

 

 

Figura 5: Dati del soggiorno 

 

 

Premendo il pulsante di “Invio dati a INPS” (presente solo nel caso in cui lo stato del soggiorno 

è “ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE”), vengono eseguiti i controlli sulla validità delle 

informazioni inserite. Se il sistema non rileva anomalie, viene richiesta la conferma 

dell’operazione. 

 

  

 

Importante: E’ necessario premere il pulsante “Invio dati a INPS” per 

completare l’operazione di acquisizione documentazione e trasmettere la 

documentazione all’Istituto. Dopo la conferma dell’operazione non sarà più 

possibile modificare le informazioni inserite. 

  

 

 

 

Dopo aver premuto il pulsanate “Invio dati a INPS” il soggiorno viene posto se si trova nello 

stato “ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE” nello di stato di : 
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• ANNULLATO PER RINUNCIA nel caso sia stato selezionato l’opzione “Rinuncia” presente 

nella finestra “Rinuncia” 

• VERIFICA DOCUMENTAZIONE Il soggiorno verrà verificato dalla sede INPS di 

competenza. 

 

Mentre se lo stato del soggiorno è “ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE FINALE”, il soggiorno 

viene posto nello di stato di: 

•  “VERIFICA DOCUMENTAZIONE FINALE” . Il soggiorno verrà verificato dalla sede INPS di 

competenza. 

 

 

 

 

Attenzione: Premere il pulsante “Salva” per memorizzare le scelte effettuate e 

ricalcolare il valore “importo massimo erogabile” del contributo 

 

 

 

 

 

2.2.1.3 Dichiarazioni 

La finestra consente di esplicitare il consenso a produrre la documentazione prevista dal bando 

ed a restituire le somme percepite nel caso non venga prodotta la relativa documentazione. 

Inizialmente saranno disponibili le sole scelte relative alla fase iniziale degli adempimenti 

previsti dal bando; le ulteriori selezioni si attiveranno durante le successive fasi in cui si articola 

l’erogazione del soggiorno di Estate INPSieme Senior. 

Nel caso in cui lo stato del soggiorno è “ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE” sarà presente solo 

la sezione “Acquisizione documentazione per assegnazione soggiorno”, mentre se lo stato del 

soggiorno è “ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE FINALE” sarà presente sia la sezione 

“Acquisizione documentazione per assegnazione soggiorno” che la sezione “Acquisizione 

documentazione successiva al soggiorno” e sarà possibile selezionare le dichiarazioni. 

In tutti gli altri stati del soggiorno, la finestra sarà in sola visualizzazione. 

Selezionando il pulsante “Salva” sarà possibile memorizzare tutte le dichiarazioni. 
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Figura 6: Maschera acquisizione dichiarazioni 

 

 

 

 

2.2.1.4 Allegati 

La finestra consente di allegare i documenti richiesti dal bando o di visualizzare l’elenco dei 

documenti già allegati dall’utente.  

 

 

Figura 7: Elenco dei documenti allegati  

 

Premendo il pulsante di “Inserisci Documento” viene attivata la finestra che consente di 

allegare un nuovo documento. 
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Figura 8: Inserimento documento 

 

 

Attenzione: La dimensione massima dei documenti accettati dal sistema è di 4 

MByte.  

Sono ammessi solo documenti nel formato PDF o immagini 

 

E’ necessario scegliere il tipo documento che si vuole inserire, poi attraverso il pulsante “Scegli 

file” è possibile caricare il documento da allegare. 

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

Per memorizzare a sistema il documento scelto, è necessario premere il pulsante “Allega file”. 

Selezionando l’immagine   è possibile eliminare il documento appena allegato. 

Selezionando l’immagine   è possibile visualizzare il documento appena allegato. 

 

Se lo stato del soggiorno è “ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE” sarà possibile scegliere le 

seguenti tipologie di documento: 

• CONTRATTO CON SOC. FORNITRICE 

• FATTURA PRIMO ACCONTO 

 

Mentre se lo stato del soggiorno è “ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE FINALE” sarà possibile 

scegliere le seguenti tipologie di documento: 

• ATTESTATO DI PARTECIPAZIONE 

• CERTIFICAZIONE MOTIVO RINUNCIA 

• FATTURA SALDO 
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Selezionando uno degli elementi presenti nella lista è possibile modificare le informazioni 

associate al documento caricato. Per salvare le nuove informazioni relative al documento, è 

necessario selezionare il pulsante “Salva”. 

Non è possibile modificare il documento caricato; nel caso di errore è necessario cancellare il 

documento sbagliato e caricare il nuovo. 

 

2.2.1.5 Dati bancari 

 

La finestra consente di inserire i dati bancari su cui sarà effettuato il pagamento. 

La modifica dei dati bancari sarà possibile negli stati “ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE” e 

“ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE FINALE”, in tutti gli altri stati la finestra consente solo la 

visualizzazione. 

 

 

Figura 9: Dati bancari 

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

sistema. 

 

2.2.1.6 Familiari 

 

La finestra consente la visualizzazione dei familiari inseriti in fase di domanda. 

 

 

 

Figura 10: Familiari 

 

2.2.1.7 Comunicazioni 

La finestra consente la visualizzazione delle comunicazioni inviate dall’INPS al cittadino. 
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Figura 11: Comunicazioni 

 

Selezionando la comunicazione, è possibile vedere il dettaglio dell’e-mail e del messaggio 

inviato al cittadino. 

 

 

Figura 12: Dettaglio comunicazione 

 

2.2.1.8 Rinuncia 

 

Solo per i soggiorni nello stato di “ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE” sarà possibile  

effettuare la rinuncia al soggiorno. 

 

 

 

 

Figura 13: Rinuncia 
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Mentre se lo stato del soggiorno è “ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE FINALE” sarà possibile 

inserire il motivo della mancata o parziale fruizione del soggiorno e, se previsto (in caso di gravi 

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

 

 

 
 

Figura 14: Motivi di Rinuncia 

 

 

 

Figura 15: Inserimento Motivi di Rinuncia 

 

 

 

Attenzione: Nel caso in cui viene inserito il motivo di mancata o parziale 

fruizione del soggiorno, è necessario inserire anche l’allegato di tipo 

CERTIFICAZIONE MOTIVO RINUNCIA. 

 

 


