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1. INTRODUZIONE

1.1 SCOPO DEL DOCUMENTO

Il presente documento intende illustrare le modalita operative che devono essere eseguite
dall’'utente del sistema per utilizzare le funzionalita al presente intervento.

1.2 ABBREVIAZIONI

Nel presente documento sono utilizzate le seguenti abbreviazioni:
INPS Istituto Nazionale Previdenza Sociale
REF = Requisito Funzionale

RNF = Requisito Non Funzionale
FP = Function Point (Punti Funzione)
SIN = Sistema Informativo Normalizzato

1.3 DOCUMENTI CORRELATI

Rif. | Codice Titolo

gl | W N| =
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2. DESCRIZIONE DELLA PROCEDURA

Titolari della prestazione

La prestazione Bonus Cicogna Gestione Fondo Ipost si rivolge ai dipendenti del Gruppo Poste
Italiane S.p.A sottoposti alla trattenuta mensile dello 0,40% di cui all’art. 3 della legge 208/1952,
e ai dipendenti ex-IPOST, ancorché eventualmente deceduti. Per titolare del diritto si intende,
altresi, il pensionato gia dipendente del Gruppo Poste Italiane S.p.A o gia dipendente ex-IPOST,
che mantiene il diritto alle prestazioni.

Richiedenti la prestazione Possono
richiedere la prestazione:

- il titolare della prestazione in qualita di genitore del beneficiario;

« il coniuge del titolare, in caso di titolare deceduto, in qualita di “genitore superstite” e il coniuge
del titolare privo di responsabilita genitoriale, in qualita di “genitore richiedente”;

« l'altro genitore, ancorché non coniugato con il titolare della prestazione, in caso di decesso di
guest’ultimo o in caso di titolare della prestazione privo della responsabilita genitoriale;

« il tutore del figlio o dell’orfano del titolare della prestazione

Attenzione:
W@/t’a Per poter presentare domanda € necessario che il titolare della domanda sia
presente nell’Anagrafica dell'INPS.

2.1 ATTIVAZIONE

La domanda potra essere presentata solo da utenti in possesso di SPID, CIE o CNS attraverso i
servizi al cittadino e da Contact Center.

Per il modello di domanda non & previsto nessun allegato e la sede di competenza della pratica &
la Direzione Centrale Credito e Welfare e Strutture social.

Si accede alla prestazione dal sito internet istituzionale www.inps.it — Servizi on line — Servizi per
il cittadino.

2.2 FUNZIONALITA

Nella sezione sinistra della pagina web sono riportati i servizi on-line disponibili per la prestazione:
* Nuova domanda: consente l'invio telematico della domanda;

= Consultazione domande inoltrate: consente di visualizzare le domande di prestazione
precedentemente inviate per via telematica;

» Segui iter domanda: consente di visualizzare lo stato di avanzamento dell’iter
amministrativo delle pratiche di proprio interesse.

= Consultazione bando: consente di consultare il bando vigente per la prestazione.
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2.2.1. Nuova domanda

Il richiedente dovra cliccare sul link *"Nuova domanda” dell’applicazione.

Alla pressione del link “nuova domanda” il sistema verifica la presenza di una domanda in corso
di compilazione dal cittadino e se la trova prospetta la scelta di proseguire nella compilazione o
procedere con l'inserimento di una nuova domanda. In questo secondo caso le informazioni
salvate della precedente domanda saranno sovrascritte.

Informazioni sulla compilazione
Esiste una richiesta in corso di compilazione. Come si vuole procedere?
' Continua

Nuova (Verranno eliminati i dati della precedente richiesta)

Figura 1: Maschera Informazioni sulla compilazione

) N

7, Attenzione:

N@/t/a Le domande del cittadino precedentemente compilate ed inviate no saranno in
77 alcun modo modificabili o sovrascrivibili.

A seguito della scelta, il cittadino entra nelle pagine di compilazione della domanda.

2.2.1.1 Dati anagrafici richiedente

I dati anagrafici del richiedente e l'indirizzo di residenza saranno popolati automaticamente in
base alle informazioni presenti sull’anagrafica dell'INPS.

I dati di contatto relativi all'indirizzo email e il numero di cellulare sono obbligatori per l'invio della
domanda.
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https://collaudo.inpdap.gov.it/DomWebRicOneWeb/menu.do?evento=menu&selezione=nuovaDomanda
https://collaudo.inpdap.gov.it/DomWebRicOneWeb/menu.do?evento=menu&selezione=nuovaDomanda

10 SOTTOSCRITTO/A:

Codice Fiscale R —

Cognome _

Nome ]

Nato/a il _

Provincia [ |

Comune P
RESIDENTE IN:

Provincia .

Comune _

CAP |

Indirizzo |

Num. .

IL RECAPITO PER LE COMUNICAZIONI INERENTI LA PRESENTE RICHIESTA E IL SEGUENTE:

Telefono Mobile: *
Email: =
Conferma Email: o

(*) Campo obbligatorio. Altri campi potranno essere obbliatori in base alle selezioni effettuate
AVANTI E SALVA

Figura 2: Dati Generali — Dati anagrafici richiedente

2.2.1.2 Richiedente in qualita di

Il sistema propone le diverse opzioni possibili per cui il richiedente puo presentare domanda:

+ Dichiaro di presentare la domanda in qualita di Titolare

+ Dichiaro di presentare la domanda in qualita di coniuge del Titolare
+ Dichiaro di presentare la domanda in qualita di altro genitore

» Dichiaro di presentare la domanda in qualita di Tutore
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Dati Generali > Dati Beneﬂc:arxo>> Dati Bancan>> Aﬁor;::aziom>> Riepzlogo>

TIPO RICHIEDENTE

Specificare il tipo di richiedente *

O Titolare
O coniuge del Titolare
O Altro Genitore

O Tutore
(*) Campo obbligatorio. Altri campi potranno essere obbliaton in base alle selezioni effettuate

INDIETRO AVANTI E SALVA

Figura 3: Dati Generali — Tipo richiedente

2.2.1.3 Dichiarazioni

Affinché si possa inviare la domanda € necessario che il richiedente autocertifichi in domanda le
condizioni minime che danno diritto alla prestazione.

Tali dichiarazioni sono differenti a seconda della tipologia richiedente della prestazione.

Alla pressione del pulsante “Salva e avanti” il sistema memorizza le dichiarazioni del cittadino e si
comporta differentemente a seconda delle dichiarazioni selezionate:
+ Nel caso in cui € indicata la dichiarazione di presentare domanda in qualita di coniuge del
titolare, Altro genitore o tutore il sistema prospetta la maschera dei Dati Titolare
+ Nel caso in cui € indicata la dichiarazione di presentare domanda in qualita di Titolare il
sistema prospetta la maschera dei Dati Beneficiario.

=, Attenzione:
N@t’/a In fase di domanda il sistema non effettua nessun controllo relativo al diritto alla
- prestazione (presenza della trattenuta dello 0,40% per i dipendenti del gruppo
Poste Italiane, verifica per i dipendenti ex Ipost, verifica per i pensionati). Tali
controlli saranno effettuati nella fase di istruttoria della pratica.

2.2.1.4 Titolare della pratica

Solo per le domande per cui il richiedente non ¢ il titolare della prestazione, il sistema prospetta
la maschera dei dati titolare.
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Dati Generali > Dati Beneﬂuario>> Dati Bancan’>> Autonzzazionr>> R:epzlogo>

=) DATI TITOLARE

Specificare i dati del Titolare *

Codice Fiscale: _ RIPULISCI CODICE FISCALE
||

Data di Nascita:
Luogo di nascita:

Provincia di nascita:

INDIETRO AVANTI E SALVA
Figura 4: Dati Generali — Dati anagrafici titolare

) NT=8
.{7\*:/, Attenzione:
N@tfa Per poter proseguire € necessario che il codice fiscale immesso per il titolare sia
presente nell’Anagrafica dell’Istituto.

2.2.1.5 Beneficiario della prestazione

Il sistema prospetta la maschera per il popolamento dei dati del beneficiario, il minore figlio del
titolare.

Dati General Dati Beneficiario > Dati Bancan>> Autonzzazmm>> R\epiiogo>

DATI BENEFICIARIO

Specificare i dati del Beneficiario *

Codice fiscale ‘

Nome ‘

Cognome ‘

Data di nascita: (gg/mm/aaaa) ‘ ‘( P i ‘

Provincia nascita ‘

Luogo nascita [

[ pichiaro che il beneficiario & figlio adottivo
(*) Campo obbligatorio. Altri campi potranno essere obbligatori in base alle selezioni effettuate

INDIETRO AVANTI E SALVA
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Figura 5: Dati Beneficiario

7 Attenzione:
N@/t;’a L'anno di nascita del beneficiario deve coincidere con |I'anno determinato dal
" 77 bando di concorso, ad eccezione del caso in cui il beneficiario viene indicato come
figlio adottivo e in tal caso I'anno di adozione deve coincidere con quello indicato
nel bando.

S y Attenzione:
N@tjﬂ Il sistema avverte se trova la presenza di una domanda avente lo stesso
" 77 beneficiario di quella in compilazione ma non & un controllo bloccante. Si puo
proseguire con la compilazione della domanda.

Solo se il beneficiario & stato dichiarato come figlio adottivo, alla pressione del pulsante ‘Avanti e
Salva’ si visualizza la pagina di inserimento degli allegati, altrimenti il sistema prospetta la pagina
dei dati bancari.

2.2.1.6 Allegati

Nel caso in cui nella domanda si dichiari che il beneficiario & figlio adottivo, deve essere allegato
il provvedimento dell’Autorita competente che abbia disposto I'adozione nel corso dell’anno solare
indicato dal bando.

Il sistema prospetta una maschera in cui alla pressione del pulsante ‘Carica Allegato’, si visualizza
un’altra maschera in cui € necessario selezionare il documento da caricare. Una volta caricato
I'allegato, lo stesso viene visualizzato nella lista degli allegati.

E possibile, durante la compilazione della domanda, procedere alla cancellazione di uno qualsiasi
degli allegati.

Dati Beneficiario > Dati Ba"car|>> x—\uton:za2|on>> R,epi'ogo>

ALLEGATI

Seleziona Tipo allegato Nome file Dimensione Visualizza documento

INDIETRO CARICA ALLEGATO AVANTI E SALVA
Figura 6: Dati Allegati

Alla pressione del pulsante “Avanti e Salva”, il sistema mostra la maschera dei Dati bancari.
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2.2.1.7 Dati Bancari

Nella domanda devono essere specificate le coordinate bancarie o postali per I'eventuale accredito
intestate cointestate al richiedente. Qualora I'IBAN si riferisca a una carta prepagata, essa deve
essere abilitata alla ricezione di bonifici bancari da parte delle Pubbliche Amministrazioni.

> Dati Generali>> Dati Beneﬂaano>> Autorizzazxoni>> R:epiiogo>

DATI BANCARI

Indicare codice IBAN del conto corrente postale o bancario italiano, o della carta prepagata abilitata alla ricezione di bonifici bancari da parte delle
Pubbliche Amministrazioni

O con accredito su C/C Bancario

O con accredito su C/C Postale
Paese CinEuro Cin  ABI CAB N. Conto

| [ LI LI

[ Dichiaro che I'BAN €' intestato o cointestato al richiedente della prestazione

INDIETRO AVANTI E SALVA

Figura 7: Dati Bancari

2.2.1.8 Autorizzazioni

Affinché si possa inviare la domanda € necessario che il richiedente dichiari di aver letto I'avviso
sulle dichiarazioni mendaci e l'informativa sul trattamento dei dati personali.
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> Dati Generali>> Dati Beneﬁciario>> Dati Bancari> Riepilogo

=) INFORMATIVA DICHIARAZIONI MENDACI

Le dichiarazioni mendaci, la falsita' neqgli atti e I'uso di atii falsi, nei casi previsti dalla legge, sono puniti dal codice penale e dalle leggi speciali in materia. L'lnps Gestione
Dipendenti Pubblici effettuera’ controlli a campione sulla veridicita’ delle dichiarazioni sostitutive (art. 71, 72, 75 e 76 del D.P.R. 445/2000 Testo Unico sulla
documentazione amministrativa).

Come stabilito dall'art. 43 D.P.R. 445/2000 (Testo Unico sulla documentazione amministrativa) il richiedente puo’ avvalersi della presente dichiarazione sostitutiva oppure
indicare I'amministrazione competente e gli elementi indispensabili per il reperimento delle informazioni o dei dati richiesti. In quest'uitimo caso, I'lnps Gestione
Dipendenti Pubblici rende noto che i termini del procedimento decorreranno dalla data di ricezione delle informazioni stesse.

[ ho letto r'awviso

7 INFORMATIVA SUL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONAL!

(Art.13 del d.lgs. 30 giugno 2003, n.196, recante il "Codice in materia di protezione dei dati personali”)

L'INPS con sede in Roma, via Ciro il Grande, 21, in qualita’ di Titolare del trattamento, La informa che tutti i dati personali che la riguardano, compresi quelli sensibili e
giudizian, raccoifi attraverso la compilazione del presente modulo, saranno trattati in osservanza dei presupposti e dei limiti stabiliti dal Codice in materia di protezione dei
dati personali (d'ora in avanti "Codice”), da altre leggi e da regolament, al fine di definire la domanda e svolgere le eventuali altre funzioni istituzionali ad essa connesse.

Il frattamento dei dati avverra’, anche con I'utilizzo di strumenti eletironici, ad opera di dipendenti dell'Istituto opportunamente incaricati ed istruiti, secondo logiche
strettamente correlate alle finalita' per le quali sono raccotti.

1 suoi dati personali potranno essere comunicati ad altre amminisirazioni pubbliche o a privati soitanto alle condizioni previste dal Codice e solo eccezionalmente
potranno essere conosciuti da altri soggetti, che forniscono servizi per conto dell'inps e operano in qualita’ di Responsabili per il trattamento dei dati personali designati
dall'lstituto.

Il conferimento dei dati non contrassegnati con un asterisco e' obbligatorio e la mancata fornitura potra’ comportare impossibilta’ o ritardi nella definizione dei
procedimenti che la riguardano.

INPS La informa, infine che puo' esercitare i diritti previsti dall'art. 7 del Codice, rivolgendosi direttamente al diretiore della struttura territorialmente competente per
Tistruttoria della presente domanda; se si tratta di un'agenzia, listanza deve essere presentata al direttore territoriaimente competente anche per il tramite dell'agenzia
stessa.

[ ho letto tinformativa

INDIETRO AVANTI E SALVA

Figura 8: Autorizzazioni

2.2.1.9 Riepilogo e invio della domanda

Con la selezione del pulsante [INVIA DOMANDA] si procede alla protocollazione della domanda
operazione che corrisponde all‘invio ufficiale della domanda all’Istituto. Prima di procedere con
I'invio il sistema mostra la sezione riepilogo con tutti i dati della domanda.

12
Descrizione della procedura




> Dat nserez|>> Davweﬂ:am>> et Bam:an>> Aucizzaziont Riepllogo

DATIRICHIECENTE

Dafi Anagrafici
Codice Fiscale
Cognome
Homc

Nato/ail
Provincia
Comune
Residzne in:
Provincia

Comune

Recapiti
Telefono Mobile

Email
DICH ARAZIONI
¥ Dicliiaro di essere persinaly gd' Cipenlenls ex st

« Dichiaro di aver presentato OSU o di essere in possessa 1 attestazione ISEE ordinario, ovvero ISEE rinorerne con Jeniton non coriugat ira lore o non
conviveri qualra n2 riccriz fa fattispecie, vaida zlladata prasentazione dorranda e nel cui nucleo familizre compars il beneficiario d2la presente domanda

Tipo Richiedente Titclare
NATIFFNFECIARIO

o —

ome —

Cognome I

Data di Nascita I

Luogo nascita I

Provincia Nassita I

¥ Dichiaro che | beneficario é figio adottiva
AllZGATI

‘ Tipo allegato i Nome file Dimensione(in Mb) [

FIOWeaME0 gl agozione I uuso L

DATIEANCARI

Tino acereefito Accradio su CC Bancaro o Caria “repagata

Codice [EAN |

« Dichiaro che 'IBAN €' rtesiato o ccintes:ato 2 richecente della prsiazione
) INFORMATVA DIZHIARAZIONI M=NDAR

L= cichiarazioni menda:i, Iz “zlsita’ regli ati e I'uso diat fals, rei cas' previsti dallz egge, 5000 puniti da codiz2 penale 2 dalle 233 speciali n materia. L'inps Gastione
Cipendenii Puabiici efietivera’ contralli a campions sulla verdisizz' deliz dichiarazioni scsiitutve (&t 74, 72, 75°€ 73 cel D.PR. 44572000 Testo Unico sulla
meumentazione anminisiraia).

Come siatilito dallart. 43 DF.R 445/20CC (Testo Unico sulla coc umertazions amminisirativa) i i:hiedente puo’ aviglersi dzlla preserts cichiarzzione sostitutiva cppure
rdicare lamminist-azion2 compelerte 2 gli eemert indspensabli per i reperrento dele informzzioni o de dai richesti. In questufimo casc, I'nps Gestione
Tipandanii Priahiici randa rete cha itarmini 64 procadinante dacomacnno dalla data di reezions dakia inbrmazion sesen

¥ holeto ‘awiso
INFORMATIVA SUL TRATTAVENTO DE DATI "ERSONAL

(Art.13 de d.les. 20 iuIn0 2003, n."96, recante il "Cedic in materia di protezione 2 da oersonali”)

LINPS con s2dein Roma, via Cro il Grarce, 21, in quaiita di "Rolae g2l tratamenlo Lainformacnetut  dati p2rsenali zrn languardand compresi cuell
ucizian reccolt aft :
dati personali ic'ora in avarti "Codice”) da zie leggi e da regolament, al ﬁna i definir2 la domancz e svocers le eventuali akire funzioni istituzionall 2d essa conresse.
litretimento dei cot avvera', anche son I'utiizzo di stumanicletironici, ad opcra df dipendonti dillafituts opoortunamerte incar car oc ‘ot sccando logichs
srettamente corelats alke fnzlita’ per le quall sono raczotti.
| 3uoi dafi perzcnali pet-anrc essere ccmunicai ad altre amminisirazicri puobiicne o2 privali softanto ale ondizicni previste dal Codice e sob eccezicralmente:
pofranno ess2re conosciutida aliri saggefti, che forriscere senizi per conto d21ings e operano in quakta’ §i Responsabili per | trattzmento dei dzti pesonai des grati
Hlllsthito
liconfenmenio deidati noncontrassagnati ccn Ln astenisso € 2bdligalario e Iz mancata fomiturz poira’ comportare mpossitiita o rizrd 1ela definzione de
Docecimenti che fa riguardano
INPS La inforna, e che puv’ esecilzne i il preisl Galfanl. 7 s Sodue, ivalgendos diellamente @ diellore dellz shullurz ke tiknaimenle compelente e
Tenrtyiacella presane domanda; se si trafta ci ir'agenzia, listan7a ceve essere presentata A direftore feritrriAmente comna'erts ancha rer il framite del’ajenzia
sessa

o holewo "nformatva

INDIETRO INVIA
Figura 9: Riepilogo

Al completamento dell’invio verra mostrato un messaggio come il seguente che riporta gli estremi
del protocollo. Verra inviata anche una e-mail all’indirizzo specificato nel modulo con un testo
analogo e con il modulo compilato in allegato.
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Gentile utente, la domanda di Bonus Cicogna Gestione Fondo Ipost & stata
regolarmente protocollata con Segnatura INPS:

INPS. XXXX. XX/ XX / XXXXXXXXXXX

La domanda e consultabile nello spazio ''Consultazione domande inoltrate'. Potra
seguirne costantemente I''iter amministrativo nella sezione ''Segui iter domanda'.
Nel caso verifichi incongruenze la invitiamo a contattare la Direzione Centrale Credito
Welfare e Strutture sociali.

2.2.2. Consultazione Domande inoltrate

Le domande gia inviate dall’'utente connesso saranno consultabili da questa voce di menu.
Selezionando la voce di menu, il sistema visualizzera |'elenco delle domande inoltrate tramite
canale web dal richiedente connesso.

Per ogni domanda verranno riportati i dati di sintesi e la possibilita di recuperare il modello di
domanda a suo tempo presentata.

2.2.3. Segui iter domanda

Il servizio on-line consente di visualizzare le pratiche di proprio interesse e di seguirne l'iter
amministrativo.

2.2.4. Consultazione Bando
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