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1 INTRODUZIONE

1.1 Premessa

Il presente documento intende essere una guida operativa alla compilazione delle
domande on-line delle prestazioni Welfare all'interno dell’applicazione Prestazioni Welfare
ad uso dei richiedenti prestazione e del Contact Center.

1.2 Scopo
Il presente documento intende illustrare le modalita di utilizzo della procedura.
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2 DESCRIZIONE DELLE FUNZIONALITA UTENTE

2.1 Ricerca servizio ed autenticazione

Il nuovo servizio “Portale prestazioni welfare” & raggiungibile dalla home page
dell’istituto ricercando le parole chiave “prestazioni welfare”

Ulstituto  INPS Comunica  Datie Bilanci  Avvisi, Bandi e Fatturazione '@ Sedie Contatti @l Assistenza ITA Accedi &
125 ANNI

mpg prestazioni welfare x Ricerca Q
0 Pensione e Previdenza Lavoro Sostegni, Sussidi e Indennita Imprese e Liberi Professionisti

Area Tematica a4/16/20823 A fondisci
. . rorondisci
Portale prestazioni welfare PP

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

Servizio | 20/88/20821 Roorofondisci
. . . . . . . PP . g rorondisci
Adesione al Fondo Credito (Gestione Unitaria delle prestazioni creditizie e sociali) PP

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

Modulo |~ 38/89/2621
RA0O14

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

Welfare Avvisi 87/a83/2e17

. L _— Approfondisci
Convitti pubblici riconosciuti pprofondisci

Approfondi

Figura 1: Prestazioni Welfare
L'autenticazione avviene sul sito dell’Istituto con credenziali di tipo dispositivo.
‘ Autenticazione

PIN CIE CNS

SPID é il sistema di accesso che consente di utilizzare, con un‘identita digitale unica, i servizi online della
Pubblica Amministrazione e dei privati accreditati. Se sei gia in possesso di un‘identita digitale, accedi con
le credenziali del tuo gestore. Se non hai ancora un'identita digitale, richiedila ad uno dei gestori.

Maggiori informazioni su SPID
o Entra con SPID

spxdv (3 AglDrEmss.

Figura 2: Autenticazione
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2.2 Home page

L'Home page di Prestazioni Welfare permette di accedere alle sezioni Bandi in corso e
Gestione domanda.

Prestazioni Welfare

La piattaforma consente la presentazione con un semplice clic delle domande per le prestazioni di welfare dedicate agli iscritti
alla gestione unitaria delle prestazioni creditizie e sociali, gestione assistenza magistrale, gestione postelegrafonici, pensionat

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

ﬂ f' \'

Bandiin corso Gastions damands Gestione benefici
. Il servizio consente la presentazione . .

B v ot - d 3 Sezione consente | accesso al servizi
dei band attivi per le prestazioni di della domanda per le prestazioni di T
_ T <crith alls di dichiarazio allegazic
welfare dedicate agli iscritti alla welfare dedicate agli iscritti alla... 8

documentale per i vincitori dei bandi di

Val ai bandi in corso Val a gestione domanda Val a gestione benefici

Figura 3: Home page Prestazioni Welfare
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3 BANDI IN CORSO

Dopo aver cliccato sul tasto Vai ai bandi in corso, presente nella sezione Bandi in
corso della Home page, I'utente viene indirizzato alla pagina Elenco bandi.

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

Prestazioni Welfare

y Convitti naziona

Cancella filtr

Bando di concorsao Convitti nazionali

Bando di concorso Convitti nazionali
2024,2025

Figura 4: Bandi in corso

Cliccando sull’apposita card viene mostrato il dettaglio del bando selezionato, da cui
possibile visualizzare i dettagli del bando e scaricare il pdf dello stesso.

Versione 1.0 Uso Interno Pagina

del 26/05/2025 8di 55



Manuale Utente

Prestazioni Welfare

Oggetto: : G

Pubblicazione: C ]

iizio: an—

Scadenza: CE———

Indirizzi di posta elettronica:

Bando:
._ Scarica X

Allegati:
Ly ) Scarica &
§ G Saarica &

Figura 5: Dettaglio bando
Versione 1.0 Uso Interno Pagina
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4 GESTIONE DOMANDA

Dopo aver cliccato sul tasto Vai a gestione domanda, presente nella sezione Gestione
domanda della Home page, |'utente viene indirizzato alla relativa pagina.

Prestazioni Welfare Torna ala homepage

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

Presentazione domanda Utilizza il servizio

Le mie domande Utilizza il servizio

Figura 6: Gestione domanda

Da essa € possibile accedere alla sezione per la presentazione delle domande e per la
consultazione delle stesse.
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5 PRESENTAZIONE DOMANDA

L'utente che intende presentare domanda per una prestazione, cliccando sul tasto
Utilizza il servizio all'interno della sezione Presentazione domanda, viene indirizzato

alla pagina relativa alle prestazioni del portale Welfare.

E possibile filtrare tali prestazioni attraverso |'apposita sezione.

Torna alla homepage

Prestazioni Welfare

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

-~ ",

Cerca prestazione Fonda

Convitti nazionali ‘ ‘ Seleziona un fondo ' ‘

Cancella filtri ‘ Applica filtri

Convitti nazionali

Ospitalita in convitti convenzionat
con l'istituto per studenti della
scucla secondaria

\ai alla prestazione

Figura 7: Filtro prestazioni

5.1 Nuova domanda Convitti nazionali

Dopo aver effettuato un click sul tasto Vai alla prestazione all'interno della card
relativa alla prestazione Convitti nazionali, |'utente viene indirizzato alla relativa pagina
di presentazione domanda.

Nel caso in cui fosse presente una domanda salvata in bozza e non ancora inviata, il
sistema mostra un avviso che permette di riprendere la domanda in bozza oppure
presentare una nuova domanda.
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Torna alla domanda in bozza

La domanda in bozza

verra cancellata automaticamente dopo 8 giorni dall'ultima movimentazione.

Nuova domanda

Figura 8: Torna alla domanda in bozza

5.1.1 Dati anagrafici e di contatto

Questa pagina mostra i dati anagrafici e di contatto.
Dati anagrafici e di contatto

Codice fiscale:

Cognome:

Nome:

Telefono mobile:

Email:

© Dati di contatto

Escl dalla presentazione domanda

Figura 9: Dati anagrafici e di contatto

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

Se il sistema rileva che I'utente non appartiene ad una delle tipologie di titolare previste
per la prestazione, viene mostrato un avviso, con il titolo "Non ti abbiamo riconosciuto
come titolare”, che dispone di opzioni rappresentanti le varie categorie a cui puo

appartenere chi sta presentando la domanda.

Per proseguire con la presentazione domanda, I'utente deve scegliere la categoria a cui
appartiene, cliccando sull’opportuna opzione tra quelle mostrate, compilando i campi che
appaiono una volta effettuato il click e, infine, cliccando sul tasto Invia dati.
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I campi da compilare cambiano in base alla categoria di appartenenza.

A |
X
[
Non ti abbiamo riconosciuto come titolare
*campi obbligatori
A quale categoria appartieni?*
(pipendente pubblico ) (_ Pensionato pubblico )
(Pensinnato pubblico Iscritto al Fondo [redito) (Iscritto IPDST)
(Pensionato 1posT ) (iscritto Enam ) (( Pensionato ENAM )
CTutore) CGenitore esercente esclusiva responsabilita genitoriale)
" Genitore superstite |
=l @@
Wy |

Figura 10: Non ti abbiamo riconosciuto come titolare

5.1.2 Titolare

Nel caso in cui venga selezionata nella modale “Non ti abbiamo riconosciuto come
titolare” I'opzione Tutore o Genitore esercente esclusiva responsabilita genitoriale
o Genitore superstite, si raggiunge lo step inerente ai dati del Titolare, in cui vengono
visualizzati, se esistono, i soggetti che hanno un legame valido col richiedente
nell'anagrafe dell'Istituto, ai fini della prestazione. Se il titolare & presente, I'utente pud
selezionarlo dalla lista; in alternativa si ha la possibilita di aggiungere un nuovo titolare
tramite il corrispondente tasto, presente nella sezione, Aggiungi nuovo titolare.

© Aggiungi nuovo titolare

Il titolare & l'iscritto al Fondo credito

Lista titolari
Seleziona un titolare per procedere con fa domanda

Codice fiscale ¢  Cognome S  Nome &  Legame anagrafico s

Aggiungi titolare ]

Esci dalla presentazione domanda m m

Figura 11: Aggiungi nuovo titolare

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

Il titolare é l'iscritto al Fondo credito.

“campi obbligatori

Codice fiscale* Cognome* Nome*

Insensci Inserisci Inserisci

Verifica

Figura 12: Aggiungi nuovo titolare, campi

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

Il titolare & l'iscritto al Fondo credito.

*campi obbligatori

Codice fiscale*

p

Dati anagrafici

Nato/ail:

Stato di nascita:
Provincia di nascita:
Comune di nascita:

Legame anagrafico con beneficiario:

Aggiungi titolare

Figura 13: Aggiungi nuovo titolare, Dati Anagrafici

Il click sul tasto Avanti permette all’'utente di essere indirizzato allo step successivo.
5.1.3 Beneficiario

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

Uso Interno
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© Aggiungi nuovo beneficiario ‘ Aggiungl beneficlarlo |
II beneficiario & il destinatario della prestazione, es. figlio, genitare ecc. delliscritto. e
Lista beneficiari
Seleziona un beneficiario per procedere con la domanda
Codice fiscale ¥  Cognome £ Nome ¥  Legameanagrafico B
@ T L] O Figlio

e =n s

Figura 14: Aggiungi beneficiario

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

Aggiungi nuovo beneficiario

Codice fiscale®

Figura 15: Aggiungi beneficiario, campi

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

Uso Interno
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X
Aggiungi nuovo beneficiario
Il beneficiario é il destinatario della prestazione, es. figlio, genitore ecc. delliiscritto,
*campi obbligatori
Codice fiscale* Cognome™ Nome*
Dati anagrafici Py
Nato/a il: -
Stato di nascita: -
Provincia di nascita: -
Comune di nascita: [ ]
Legame anagrafico: [ ]
Aggiungi beneficiario

—

Figura 16: Aggiungi nuovo beneficiario, Dati Anagrafici
Il click sul tasto Avanti permette all’'utente di essere indirizzato allo step successivo.

5.1.4 Informative privacy

In questo step € mostrata l'informativa privacy associata alla prestazione Convitti
nazionali. Per passare allo step successivo |'utente deve selezionare entrambe le
dichiarazioni cliccando sui rispettivi tasti a fianco alla scritta Ho letto I'avviso.
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Informative privacy
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Figura 17: Informative privacy
Attenzione:

Al click sul tasto Avanti verranno salvate le informazioni inserite nella pagina.
Cliccando su Esci dalla presentazione domanda rimarra la domanda in bozza
con i dati salvati nelle sezioni precedenti.

5.1.5 Riepilogo

L'ultimo step del processo di presentazione domanda ha lo scopo di riepilogare i dati
inseriti.
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Riepilogo

Dati general A

Mome prestazions

Darti del richiedente /\

Codice fiscale:

Cognomae:

Moma:

Matefa il

Lusgo di nascita

Murmera di telefone

Email:

Figura 18: Riepilogo 1
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Dati del titalare

Codice fiscale:

Cognome:

Nome:

Mato/a ik

Luogo di nascita:

Datl del beneficiario

Cedice flscale:

Cognome:

Nomie:

Nato/a il:

Luogo di nascita:

Informative Privacy

®  Holetts laviso

@  Holetto Iinformativa sul trattamento dei dat! personall

E5€l dala presentaziens domanda

Figura 19: Riepilogo 2
Dopo aver rivisto tutti i dati, I'utente puo cliccare sul tasto Invia domanda.

A questo punto si apre la schermata di avviso in cui I'utente puo confermare la volonta di
inviare la domanda tramite un click sul tasto Invia domanda o tornare alla domanda
con il tasto Annulla.
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Invia domanda

te Invia domanda

il tasto Annulla

Annulla Invia domanda

Figura 20: Invia domanda

A seguito del click sull’apposito tasto di conferma, la schermata che appare avvisa che la
domanda e stata inviata con successo. Cliccando sul tasto Vai a le mie domande,
I'utente potra accedere alla sezione delle domande presentate.

Domanda inviata con successo!

Latuadomandae

Le mie domande da cui potrai seg

Figura 21: Domanda inviata con successo
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6 LE MIE DOMANDE

Cliccando sul tasto Utilizza il servizio nella sezione Le mie domande |'utente accede
all’elenco delle domande presentate.

Prestazioni Welfare

Numero pratica 2
| v |
Cancella filtri
Jata
- ¢  Protocol $  Benefidario s B s R oo o :
C——
CE— | —— [ —— 1]
—
— — - O s
S - - o €5 s

Figura 22: Elenco domande

In questa pagina pud visualizzare le domande presentate con la possibilita di applicare i
filtri dedicati, anche tramite i filtri Domande attive e Domande archiviate.

6.1 Dettaglio domanda Convitti nazionali

L'utente puo accedere al dettaglio della domanda effettuando, sulla riga corrispondente

dell’elenco domande, un click sull’icona Dettaglio presente all'interno della colonna
Azioni.

In questa pagina vengono mostrati i Dati generali pratica specifici per ogni

prestazione. Inoltre, sono presenti le sezioni inerenti ai controlli di istruttoria effettuati
sulla pratica.
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6.1.1 Diritto titolare

Il sistema effettua un controllo sul diritto titolare, riportando in visualizzazione I'esito.

Se il controllo, necessario all’approvazione della domanda presentata, restituisce un esito
negativo, compare un’icona di alert.

L'utente puo, quindi, effettuare il riesame di tale sezione cliccando sul tasto Modifica
dati per riesame. A seguito del click appare una schermata che contiene campi da
riempire e il tasto Invia Modifica dati per riesame che conferma il riesame
reindirizzando |'utente al Dettaglio domanda.

L'utente puo effettuare il riesame della sezione Diritto titolare, anche se non visualizza
Iicona di alert su di essa.

Attenzione

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

Diritto del titolare 6 A

A |l titolare della pratica non risulta essere iscritto a nessuno dei fondi previsti dal bando. Se il titolare é corretto e appartiene ad
uno dei fondi previsti, seleziona Modifica dati per riesame

Modifica dati per riesame ’

Tipologia Diritto titolare: Dipendente GDP

Figura 24: Modifica dati, Diritto titolare

Modifica dati per riesame

Diritto del titolare

*campi obbligatori

A quale categoria appartiene il titolare?*

( Dipendente pubblico) (Pensianato pubblico )

(Pensionato pubblico Iscritto al Fondo Credito) ( Iscritto IPOST)

(Pensionato IPOST) (Iscritto ENAM) (Pensiunatc ENAM)

m Invia Modifica dati per riesame

Figura 25: Invio Modifica dati per riesame, Diritto titolare

Uso Interno

Versione 1.0 Pagina

del 26/05/2025 24 di 55



Manuale Utente

Il sistema effettua un controllo sulla frequenza scolastica.

Se il controllo, necessario all’approvazione della domanda presentata, restituisce un esito
negativo, compare un’‘icona di alert nella sezione Frequenza scolastica.

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

L'utente puo effettuare il riesame della sezione Frequenza scolastica, anche nel caso
rilevi informazioni diverse da quelle in suo possesso.

Attenzione

Il controllo sulla frequenza scolastica ha dato esito negativo. Puoi autocertificare i dati relativi ai voti
scolastici

Frequenza scolastica e A

A n guesta sezione & possibile verificare i dati relativi alla frequenza scolastica presenti a sistema. Se i dati sono incompleti o
non corretti & possibile modificarli cliccando su Modifica dati per riesame

Modifica dati per riesame

Classe attualmente frequentata: = Classe: QD
« Ciclo scolastico: (D
» Presso l'istituto: (IIIIEIND

Figura 26: Modifica dati, Frequenza scolastica
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*

A

Modifica dati per riesame

Frequenza scolastica

*campi obbligatori

Classe attualmente frequentata

Istituto scolastico® PEC istituto scolastico®
Inserisci Inserisci

Ciclo scolastico* Classe*
Inserisci Inserisci

m Invia Modifica dati per riesame

v

6.1.3 ISEE

Figura 27: Invia Modlifica dati, Frequenza scolastica

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

L'utente puo effettuare il riesame di tale sezione cliccando sul tasto Modifica dati per

riesame.
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ISEE ~

In gquesta sezione & possibile verificare i dati relativi alla dichiarazione ISEE presenti a sistema. Se i dati sono incompleti o non
corretti & possibile madificarli cliccando su Medifica dati per riesame

Modifica dati per riesame

Valore ISEE: 11.370

Indicatore ISEE: Ordinario

Protocollo ISEE: 3000.24/02/2023
Codice fiscale dichiarante: —
Data DSU: [ ]

Figura 28: Modifica dati, ISEE

Modifica dati per riesame

ISEE

*rampi obbligatori

Valore ISEE* Indicatore ISEE*

Inserisci ‘ Inserisci

Protocollo ISEE* Codice fiscale dichiarante®

Inserisci [ Inserisci

Data DSU*

gg/mm/agdaa

m Invia Modifica dati per riesame

Figura 29: Invio Modifica dati, ISEE

6.1.4 Orfano

Il sistema effettua un controllo sulla sezione Orfano, riportando in visualizzazione i dati
riscontrati.
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L'utente puo effettuare il riesame di tale sezione cliccando sul tasto Modifica dati per
riesame.

Orfano -~

n questa sezione & possibile verificare i dati relativi alla condizione di orfano presenti a sistema. Se i dati sono incompleti o non

corretti @ possibile medificarli cliccando su Medifica dati per riesame

Modifica dati per riesame

E stata rilevata la condizione di: Equiparato a orfano

Codice fiscale genitore deceduto: _

Figura 30: Modifica dati, Orfano

Modifica dati per riesame
Orfano
*campi obbligatari

NON & stata rilevata la condizione di orfano

Compila la categona per la quale si intende richiedere il Modifica dati per

riesame

Categoria® Codice fiscale genitore deceduto®

Seleziona nserisc

m Invia Modifica dati per riesame

Figura 31: Invio Modlifica dati, Orfano

6.1.5 Invalidita e disabilita

Il sistema effettua un controllo sulla sezione Invalidita e disabilita, riportando in
visualizzazione i dati riscontrati.

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

Invalidita e disabilita A

In guesta sezione e possibile verificare i dati relativi alla condizione di invalidita e disabilita presenti a sistemma. Se i dati sona
incompleti o nan corretti e possibile modificarli cliccando su Modifica dati per riesame

Modifica dati per riesame

Disabilita: D

Figura 32: Modifica dati, Invalidita e disabilita
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Modifica dati per riesame
Invalidita e disabilita
*campi obbligatori

Compila tutti i campi sottostanti per poter inviare la richiesta di Modifica dati in
merito all'invalidita o alla disabilita del beneficiario.

Categoria di invalidita o disabilita*

‘ Seleziona v

Invalidita o disabilita*

‘ Seleziona v

Chi ha certificato l'invalidita o disabilita?*

(INPS) (ﬂltrourganocompetente)

m Invia Modifica dati per riesame

Figura 33: Invia Modlifica dati per riesame, Invalidita e disabilita

6.1.6 Comunicazioni

In questa sezione l'utente puo accedere ai dati che riguardano le Comunicazioni e
notifiche ricevute.

Comunicazioni ~

Tipo . - . L . R
Tipo notifica Stato notifica Data invio email Data invio sms

20/02/2023 20/02/2023

Figura 34: Comunicazioni

6.1.7 Graduatoria

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

Uso Interno

Versione 1.0 Pagina

del 26/05/2025 29 di 55



Manuale Utente

Graduatoria ~
Posizione: -
Esito: Assegnatario del beneficio
Punteggio:

Tipologia:

Gestione di assegnazione:

Note:

Figura 35: Graduatoria
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/ GESTIONE BENEFICI

L'utente risultato assegnatario del beneficio relativo alla prestazione per la quale ha
presentato domanda, puo accedere ai servizi di dichiarazione e allegazione documentale
necessari per l'ottenimento del beneficio tramite la sezione Gestione Benefici. Per
accedere a tale sezione l'utente deve effettuare un click sul tasto Vai a gestione
benefici all'interno della card Gestione benefici presente nella Homepage. L'utente
viene quindi indirizzato alla pagina richiesta, dove pud visualizzare i propri benefici con la
possibilita di applicare i filtri dedicati, anche tramite i filtri Benefici attivi e Tutti i
benefici.

Si evidenzia che la gestione di un beneficio, per la prestazione specifica “Convitti
nazionali consta di due fasi.

Gestione benefici

La sezione consente l'accesso ai servizi di dichiarazione e allegazione documentale per
i vincitori dei bandi di concorso per prestazioni di welfare dedicate agli iscritti alla
gestione unitaria delle prestazioni creditizie e sociali, gestione assistenza magistrale,
gestione postelegrafonici, pensionati GDP.

iltra ~
Tut benef
Prestazione Numero pratica

‘ nseriscl prestazione [ nsefisci numero pratica

Cancella filtri Applica filtri

Numero pratica Beneficiario Prestazione — Stato pratica =

In graduatoria in attesa di accettazione dell’'utente

N -

) In graduatoria in attesa di accettazione dell'utente

Figura 36: Filtro benefici

7.1 Dettaglio Beneficio — Prima fase

L'utente, quando la pratica si trova In graduatoria in attesa di accettazione
dell’utente, pud accedere al dettaglio del beneficio effettuando un click sulla riga
corrispondente al beneficio scelto all'interno dell’elenco benefici.

In questa pagina vengono mostrati i Dati generali specifici per ogni beneficio. Inoltre, é
presente la sezione “Rinuncia o accetta il beneficio” in cui & possibile rinunciare o
accettare il beneficio effettuando un click sugli appositi tasti e confermando tale volonta
di accettazione o rinuncia anche nel successivo messaggio prodotto dal sistema.
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(1] 2 3 & 5 6

© Stai presentando il beneficio peEEEEED

Dati generali

Bando:

Prestarione:
Beneficlario:

Stato pratica:

Sede di lavorazione:
Numero pratica:
Tipelogia di beneficio:

Imparta massimo erogabile:

© Rinuncia o accetta il beneficio

funzione te di effettuare e comunicare allistituto laccettaziona o |2 ) ]
Rinuncia al beneficio

Accetta il baneficio

rinuncia alla prestazioni di welfare di cui si & vincitor

Escl dal dettaglio beneficio

Figura 37: Dati generali beneficio

Se |'utente vuole rinunciare il beneficio pud cliccare sul tasto Rinuncia al beneficio
visualizzando la schermata riportata di seqguito, in cui pud confermare la scelta o
annullare I'operazione selezionando il tasto Chiudi senza rinunciare.
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r |

A

Rinuncia al beneficio

Sei sicuro di voler rinunciare al beneficio? Seleziona il pulsante Rinuncia al
beneficio oppure Chiudi senza rinunciare per tornare indietro.
L'operazione di rinuncia non sara reversibile.

A y

Figura 38: Rinuncia beneficio

Se l'utente vuole accettare il beneficio puod cliccare sul tasto Accetta il beneficio
visualizzando la schermata riportata di seguito, in cui puo confermare la scelta o
annullare I'operazione selezionando il tasto Chiudi.

Accetta beneficio

Seleziona il pulsante Accetta beneficio per proseguire con I'accettazione del
beneficio oppure Chiudi per tornare indietro.

Attenzione per completare I'accettazione del beneficio dovrai inserire tutti i
dati previsti dal bando richiesti nelle sezioni successive e procedere con l'invio

dati a INPS.
Chiudi Accetta beneficio

Figura 39: Accetta beneficio

Accettando il beneficio I'utente accede alla sezione successiva.
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7.2 Dati beneficio - Prima fase

Dopo aver accettato il beneficio, in questa pagina l'utente inserisce i dati beneficio
relativi alla prestazione specifica. La conferma dei Dati beneficio inseriti avviene tramite
un click sul tasto Avanti.

Dati beneficio

cantrassegnati con astersco [*) sano obbligatori

Partita (WA Codice fiscale® Ragione sociale*
Retta annuale™ Indfirizzo email* Telefono®
Inserisci l NSErisC Insarisci
Importe effettivo erogabile Importo massimo erogabile
Insersci nSerisc
Fascia ISEE Percentuale contributo INPS
L -
(@ | Chiedola maggiorazione del contributo per spese di assistenza/ausilifservizi debitamente documentati in Fattura
[ ] Maggioraziona contributo per disabiliti grave o gravissima

PRETEES TGS m m

Figura 40: Dati beneficio

7.3 Dichiarazioni — Prima fase

In questo step sono mostrate le dichiarazioni relative all’acquisizione della
documentazione prima fase associata alla prestazione “Convitti nazionali. Per passare
allo step successivo l'utente deve prima selezionare le dichiarazioni cliccando sui
rispettivi tasti e poi selezionare il tasto Avanti.

Dichiarazioni

| campi contrassegnati con asterisco (*) sono obbligatori

Acquisizione documentazione prima fase

(. ) Miimpegno alla restituzione delle somme erogate dall'INPS al soggetto fornitore ed organizzatore del servizio nei
casi previsti dall'art, 13 del Bando

(. ) Dichiaro di non essere assegnatario di un posto in convitti di proprieta dell'Istituto

(.7\ Dichiaro di non fruire di alcuna provvidenza scolastica, in denaro o in servizi, di valore superiore a € 6.000,00
J complessivi, erogata dallo Stato o da altri Enti ed Istituzioni pubbliche o private per I'anno scolastico carrente

P ™ . . N ' . "
(. ) Dichiaro di essere iscritto al convitto

Esci dal dettaglio beneficio m m

Figura 41: Dichiarazioni

7.4 Allegati — Prima fase

In questa pagina l'utente puo caricare uno o piu documenti, selezionando un file e
cliccando poi su Aggiungi allegato. Nella tabella “Documenti allegati” pud visualizzare
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tutti gli allegati aggiunti. Se I'utente desidera visualizzare il documento, o eliminarlo, puo
effettuare un click sull’apposita icona, sotto la colonna Azioni, della riga corrispondente.

La conferma dell’allegazione dei file avviene tramite un click sul tasto Avanti.

o © © o 5 s

Dati generali Dati beneficia Dichiarazioni Allegati Dati bancari Rigpilogo

© Stai presentando il beneficio per A

Allegati

In questa sezione puoi caricare uno o pid file compilando alcuni campi per ciascuno. Seleziona il file e poi clicca su “Aggiungi allegato”
Nella tabella potral wisualizzare tutti gh allegati aggiunti.

| campi contrassegnati con astenisco (*) sono obbligator

Allega file

“Dimensioni massima 4B - Formato POF, DOCK, DOC, 196G e FNG

Tipologia*

Seleziona ~

Note

{ Se hai necessita inserisci note aggiuntive ‘

0250

Elimina Aggiungi allegato <+
Documenti allegati c

Nome documento & Data - Data . -

. - - . -
Tipo documento - Protocollo - allegato caricamento v validazione - Esito - Azioni

BN N N (] i v

Eectdal catsaglo benaficlo m m

Figura 42: Allegati

7.5 Dati bancari - Prima fase

In questa pagina l'utente puo indicare il codice IBAN del Conto Corrente Bancario, della
Carta Prepagata, o Postale. In pil deve accettare le due dichiarazioni sottostanti. La
conferma della scelta avviene tramite un click sul tasto Avanti.
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°.

hod - hd

© Stai presentando il beneficio per D

Dati bancari

IBAN*

Nota: puol indicare solo 1BAN del dircuito SEPA

) Dichiaro che il codice IBAN indicato sul quale I'istituto effettuerd il versamento del contributo € intestato o
cointestato al sottoscritto*

& Autorizzo a prelievo in caso di somma indebitamente o erroneamente autorizzata®

Esci dal dettaglio beneficio

Figura 43: Dati bancari

7.6 Riepilogo - Prima fase

L'ultimo step del processo di inserimento dati ha lo scopo di riepilogare i dati inseriti.

Riepilogo

Dati generali

Bando:

Prestazione:

Beneficiario:

Stato pratica:

Sede di lavorazione:

Numero pratica:

Tipologia di beneficio:

Importo massimo erogabile:

Versione 1.0
del 26/05/2025

Figura 44: Riepilogo inserimento dati 1
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Dati beneficio ~

Partita IVA:

Codice fiscale:

Ragione sociale:

Retta annuale:

Indirizzo email:

Telefono:

Importo effettivo erogabile:

Importo massimo erogabile:

Fascia ISEE:

Percentuale contributo INPS:

o Chiedo la maggiorazione del contributo per spese di assistenza/ausili/servizi debitamente documentati in fattura

o Maggiorazione contributo per disabilitd grave o gravissima

Figura 45: Riepilogo inserimento dati 2
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Dichiarzioni ~

[ ] Mi impegno alla restituzione delle somme erogate dall'lNPS al soggetto fornitore ed organizzatore del servizio nei casi previsti dall’art. 13 del Bando
® Dichiaro di non essere assegnatario di un posto in convitti di proprieta dell’Istituto

P Dichiaro di non fruire di alcuna provvidenza scolastica, in denaro o in servizi, di valore superiore a € 6,000,00 complessivi, erogata dallo Stato o da altri
Enti ed Istituzioni pubbliche o private per I'anno scolastico corrente

@  Dichiaro di essere iscritto al convitto

Allegati ~
Allegati:
E B Fattura_prima_rata Scarica &
POF, 0.8 Mb
B Contratto Scarica &
POF, 0.8 Mb
Dati bancari ~

(.j Con accredito su C/C Postale

IBAN: CHERR

[ ] Dichiaro che il codice IBAN indicato sul quale I'istituto effettuera il versamento del contributo & intestato o cointestato al sottoscritto

[ ] Autorizzo a prelievo in caso di somma indebitamente o erroneamente autorizzata

Esci dal dettaglio beneficio m Invia dati a INPS

Figura 46: Riepilogo inserimento dati 3

Dopo aver rivisto tutti i dati, I'utente puo cliccare sul tasto Invia dati a INPS.

A questo punto si apre la schermata di avviso in cui I'utente puo confermare la volonta di
inviare i dati inseriti con un click sul tasto Invia dati a INPS o tornare alla gestione del
beneficio con il tasto Annulia.
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Invia dati a INPS

Per inviare i dati a INPS seleziona il pulsante Invia dati a INPS oppure annulla
l'operazione selezionando il tasto Annulla.

Annulla Invia dati a INPS

Figura 47: Invia domanda

A seguito del click sull’apposito tasto di conferma, la schermata che appare avvisa che la
domanda e stata inviata con successo. Cliccando sul tasto Vai a Gestione benefici,
I'utente potra tornare all’elenco benefici.

Dati inviati a INPS con successo!

Il beneficio é stato inviato correttamente.

Vai a Gestione benefici

Figura 48: Domanda inviata con successo

7.7 Dettaglio beneficio in visualizzazione - Prima fase

Quando lo stato pratica relativo al beneficio si trova In verifica, l'utente, effettuando un
click sulla riga corrispondente a tale beneficio all'interno dell’elenco benefici, visualizza il
dettaglio beneficio. In questa sezione |'utente accede ai dati precedentemente inseriti in

sola visualizzazione.
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Dati generali Dati beneficio Dichiarazioni Allegati Dati bancari

Dati generali

Bando:

Prestazione:

Beneficiario:

Stato pratica:

Sede di lavorazione:
Numero pratica:

Tipologia di beneficio:
Importo massimo erogabile:

Note:

Figura 49: Visualizzazione dati generali
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Dati generali Dati beneficio Dichiarazioni Allegati Dati bancari

Dati beneficio

Partita IVA:

Codice fiscale:

Ragione sociale:

Retta annuale:

Indirizzo email:

Telefono:

Importo effettivo erogabile:

Importo massimo erogabile:

Fascia ISEE:

Percentuale contributo INPS:

[ ] Chiedo la maggiorazione del contributo per spese di assistenza/ausili/servizi debitamente documentati in fattura

@  Maggiorazione contributo per disabilita grave o gravissima

Esci dal dettaglio beneficio

Figura 50: Visualizzazione Dati beneficio
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Dati generali Dati beneficio Dichiarazioni Allegati Dati bancari

Dichiarazioni

Acquisizione documentazione prima fase

Mi impegno alla restituzione delle somme erogate dall'|NPS al soggetto fornitore ed organizzatore del servizio nei
casi previsti dall"art. 13 del Bando

Dichiaro di non essere assegnatario di un posto in convitti di proprieta dell'lstituto

Dichiaro di non fruire di alcuna provvidenza scolastica, in denaro o in servizi, di valore superiore a € 6.000,00
complessivi, erogata dallo Stato o da altri Enti ed |stituzioni pubbliche o private per I'anno scolastico corrente

Dichiaro di essere iscritto al convitto

Esci dal dettaglio beneficio

Figura 51: Visualizzazione dichiarazioni
Dati generali Dati beneficio Dichiarazioni Allegati Dati bancari

Allegati

Documenti allegati

Tipo documento s Protocollo s ;Ul?égst?)ocumgntn v ?:rgzamenlo s Eaaliiﬁazinne ] Esito H Azioni
. ] [ I N - - b
oS e=me SR eams " &
Figura 52: Visualizzazione Allegati
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Dati generali Dati beneficio Dichiarazioni Allegati Dati bancari

Dati bancari

(’j Con accredito su C/C Postale

IBAN: CE———

Dichiaro che il codice IBAN indicato sul quale I'istituto effettuera il versamento del contributo & intestato o
cointestato al sottoscritto

@®  Autorizzo a prelievo in caso di somma indebitamente o erroneamente autorizzata

Esci dal dettaglio beneficio

Figura 53: Visualizzazione dati bancari

7.8 Dettaglio Beneficio — Seconda fase

Nel caso in cui l'operatore abbia assegnato un esito positivo ai dati inseriti nella prima
fase di inserimento beneficio, |'utente ha la possibilita di accedere alla seconda fase.

L'utente puo accedere al dettaglio del beneficio effettuando un click sulla riga
corrispondente al beneficio scelto all'interno dell’elenco benefici.

In questa pagina vengono mostrati i Dati generali specifici per ogni beneficio. Inoltre, é
presente la sezione “Dichiarazione di fruizione beneficio” in cui € possibile dichiarare
se l'utente risultato vincitore ha usufruito della prestazione di welfare.
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o 2 3 i 5 B

D stai presentando il beneficio per G

Dati generali

Banda:
Prastazicne
Beneficiarics
Stato pratica:
Sede di lavorarione:
Mumero praticac
Tipohogia di beneficio:
Imporic massimo erogabile;

Mate:

© Dichiarazione fruizione beneficio

Per proseguire I'utente deve dichiarare se ha fruito o meno del beneficio, selezionando il
tasto Dichiarazione fruizione beneficio visualizza la modale, riportata di seguito, in
cui ha a disposizione le opzioni Ha usufruito e Non ha usufruito.

Figura 54: Dati generali beneficio

Dichiarando di aver usufruito del beneficio |'utente accede alla sezione successiva.
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Dichiarazione fruizione beneficio

*campi obbligatori

(Attenzione per completare la dichiarazione di fruizione del beneficio dovrai
inserire tutti i dati previsti dal bando richiesti nelle sezioni successive e

procedere con l'invio dati a INPS.)

ha frequentato il convitto/semiconvitto, si é

v ritirato dopo il 3 febbraio 2025 o si é ritirato per
gravi motivi di salute

non ha frequentato il convitto/semiconvitto o si &
ritirato prima del 2 febbraio 2025

/

Annulia

Figura 55: Dichiarazione di fruizione

Se l'utente vuole dichiarare di non aver usufruito del beneficio puo selezionare I'opzione
Non ha usufruito indicando in seguito la causa di mancata fruizione.

r ~

-
Dichiarazione fruizione beneficio

*campi obbligaton

(A { per comp e la dichi | di fruizi del beneficio dovrai

inserire tutti i dati previsti dal bando richiesti nelle sezioni successive e
procedere con Iinvio dati a INPS.)

/ ha frequentato il convitto/semiconvitto, si & ritirato >
| dopo il 3 febbraio 2025 o si & ritirato per gravi motivi )
\_di salute

-~ /

 Non ha frequentato il convitto/semiconvitto o si &
ritirato prima del 2 febbraio 2025

Moticazione mancata fruizione®

\ Mancata frequenza e si impegna a restituire 'acco... WV ’

Seleziona motwazione mancata fruizione

Mancata frequenza e si impegna a restituire I'acconto ricevuto

Si & nitirato prima del 2 Febbraio e si impegna a restituire I'acconto ricevuto

Figura 56: Dichiarazione di mancata fruizione
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Nel caso in cui I'utente dichiarasse di non aver usufruito del beneficio alla selezione del
tasto Invia dichiarazione viene indirizzato alla Lista benefici.

7.9 Dati beneficio — Seconda fase

Dopo aver dichiarato di aver usufruito del beneficio, in questa pagina l'utente visualizza i
dati beneficio relativi alla prestazione specifica inseriti in prima fase di gestione del
beneficio.

La conferma dei Dati beneficio inseriti avviene tramite un click sul tasto Avanti.

Dati Beneficio

Partita IVA Codice fiscale Ragione sociale *

Retta annuale * Indirizzo email * Telefono *
Importo effettivo erogabile * Importo massimo erogabile *

Fascia ISEE L

Percentuale Contributo INPS -

e = =

Figura 57: Dati beneficio

7.10 Dichiarazioni — Seconda fase

In questo step sono mostrate le dichiarazioni relative all’acquisizione della
documentazione seconda fase associata alla prestazione “Convitti nazionali”. Per passare
allo step successivo l'utente deve prima selezionare le dichiarazioni cliccando sui
rispettivi tasti e poi selezionare il tasto Avanti.
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Dichiarazioni
Acquisizione documentazione prima fase
@ Dichiaro di essere iscritto al convitto *

@ Dichiaro di non fruire di alcuna provvidenza scolastica, in denaro o in servizi, di valore superiore ad € 6.000,00 complessivi, erogata dallo Stato o da altri Enti

ed Istituzioni pubbliche o private per I'anno scolastico 2024/2025 *
@ Dichiaro di non essere assegnatario di un posto in convitti di proprieta dell'Istituto *

@ Dichiaro di rendere in procedura formale dichiarazione di impegno alla restituzione delle somme erogate dall’lnps, nei casi previsti dall’ articolo 13 del bando *

Acquisizione documentazione seconda fase

@ Dichiaro che mio figlo/a ha frequentato fino alla fine dell’anno scolastico *
( | Dichiaro che mio figho/a ha frequentato il convitto/semiconvitto parzialmente e di allegare autocertificazione di frequenza ai sensi del DPR 445/2000 *
( I Dichiaro che mio figlo/a si & ritirato per gravi mativi di salute *

=

Figura 58: Dichiarazioni

7.11 Allegati — Seconda fase

In questa pagina l'utente puo caricare uno o piu documenti, selezionando un file e
cliccando poi su Aggiungi allegato. Nella tabella “Documenti allegati” puod visualizzare
tutti gli allegati aggiunti. Se I'utente desidera visualizzare il documento, o eliminarlo, puo
effettuare un click sull’apposita icona, sotto la colonna Azioni, della riga corrispondente.

La conferma dell’allegazione dei file avviene tramite un click sul tasto Avanti.
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] o o 0 s €

O sta presentando il beneficio per (D

Allegati

Tipalogla®

Nete

fmies

Documenti allegati (e

. . s Memedocumento o Data s Daa . . .
fpodocumests  §  Potomle  §  JEmel I P I e B Esito & Aakeni

Figura 59: Allegati

7.12 Dati bancari - Seconda fase

In questa pagina l'utente puo modificare, se necessario, il codice IBAN del Conto
Corrente Bancario, della Carta Prepagata, o Postale. In piu deve accettare le due

dichiarazioni sottostanti. La conferma della scelta avviene tramite un click sul tasto

Avanti.
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Dati generali Dati bemefica Dichiarazioni Allegati Dati bancari Riepilogo

© Stai presentando il beneficio per (..

Dati bancari

| campi contrassegnati con asterisco (*) sono obbligatari

Indicare codice IBAN del Conto Corrente Postale o Bancario o della Carta Prepagata abilitata alla ricezione di bonifici bancari da parte delle Pubbliche Amministrazioni*

() Con accredita su C/C Bancario o Carta Prepagata

l@ Con accredito su 0/ Postale

IBAN

Mora: puai indicare solo IBAN del circuito SERA

s ..". Dichiaro che il codice IBAN indicato sul quale I'istitute effettuerd il versamento del contributo & intestato o
' cointestato al sottoscritte

I, '._:l Autorizzo a prelievo in caso di somma indebitamente o erroneamente autorizzata®

Eacdal denailio peneficio m

Figura 60: Dati bancari

7.13 Riepilogo - Seconda fase
L'ultimo step del processo di inserimento dati ha lo scopo di riepilogare i dati inseriti.
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Riepilogo

Dati generali A

Bando:

Prestazione:

Stato pratica:
Sede di lavorazione:

Numero pratica

Tipologia di beneficio:
Dichiarazioni A
|

Figura 61: Riepilogo inserimento dati 1

Allegat

Allegat
« D scarcs &

Uan bancari ~

— e

Figura 62: Riepilogo inserimento dati 2

Dopo aver rivisto tutti i dati, I'utente puo cliccare sul tasto Invia dati a INPS.

Uso Interno
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A questo punto si apre la schermata di avviso in cui I'utente pud confermare la volonta di
inviare i dati inseriti con un click sul tasto Invia dati a INPS o tornare alla gestione del
beneficio con il tasto Annulia.

Invia dati a INPS

Per inviare i dati a INPS seleziona il pulsante Invia dati a INPS oppure annulla
I'operazione selezionando il tasto Annulla.

Annulla Invia dati a INPS

Figura 63: Invia domanda

A seguito del click sull’apposito tasto di conferma, la schermata che appare avvisa che la
domanda e stata inviata con successo. Cliccando sul tasto Vai a Gestione benefici,
I'utente potra tornare all’elenco benefici.

Dati inviati a INPS con successo!

Il beneficio é stato inviato correttamente.

Vai a Gestione benefici

Figura 64: Domanda inviata con successo

7.14 Dettaglio beneficio in visualizzazione - Seconda fase

Quando lo stato pratica relativo al beneficio si trova In verifica documentazione
finale, I'utente, effettuando un click sulla riga corrispondente a tale beneficio all'interno
dell’elenco benefici, visualizza il dettaglio beneficio. In questa sezione l'utente accede ai
dati precedentemente inseriti in sola visualizzazione.
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Dati generali Dati beneficio Dichiarazioni Allegati Dati bancari

Dati generali

Bando:

Prestazione:

Beneficiario:

Stato pratica:

Sede di lavorazione:
Numero pratica:

Tipologia di beneficio:
Importo massimo erogabile:

Note:

Figura 65: Visualizzazione dati generali
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Dati generali Dati beneficio Dichiarazioni Allegati Dati bancari

Dati beneficio

Partita IVA:

Codice fiscale:

Ragione sociale:

Retta annuale:

Indirizzo email:

Telefono:

Importo effettivo erogabile:

Importo massimo erogabile:

Fascia ISEE:

Percentuale contributo INPS:

® Chiedo la maggiorazione del contributo per spese di assistenza/ausili/servizi debitamente documentati in fattura

] Maggiorazione contributo per disabilita grave o gravissima

Esci dal dettaglio beneficio

Figura 66: Visualizzazione Dati beneficio
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Dati generali Dati beneficio Dichiarazioni Allegati Dati bancari

Dichiarazioni
Acquisizione documentazione prima fase

@ Dichiaro di essere iscritto al convitto *

@ Dichiaro di non fruire di alcuna provvidenza scolastica, in denaro o in servizi, di valore superiore ad € 6.000,00 complessivi, erogata dallo Stato o da altri Enti

ed Istituzioni pubbliche o private per I'anno scolastico 2024/2025 *
@ Dichiaro di non essere assegnatario di un posto In convitti di proprieta dellIstituto *
@ Dichiaro di rendere In procedura formale dichiarazione di impegno alla restituzione delle somme erogate dall'inps, nel casi previsti dall’ articolo 13 del bando'
Acquisizione documentazione seconda fase

@ Dichiaro che mio figho/a ha frequentato fino alla fine dell'anno scolastio *

Esci dal dettaglio beneficio

Figura 67: Visualizzazione dichiarazioni

Dati generali Dati beneficio Dichiarazioni Allegati Dati bancari

Allegati

Documenti allegati

Tipo documento s Protocolle % y‘?gggt%uwmwto ¥ E:ﬁfamem s e;?;azione =] Esito s Azioni
G O CGEEEEENS G L 5
oS esms SR ems T &

Figura 68: Visualizzazione Allegati
. Uso Interno .
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Dati generali Dati beneficio Dichiarazioni Allegati Dati bancari

Dati bancari

@ Con accredito su C/C Postale

IBAN: CEEEEE—

Dichiaro che il codice IBAN indicato sul quale I'istituto effettuera il versamento del contributo & intestato o
cointestato al sottoscritto

@  Autorizzo a prelievo in caso di somma indebitamente o erroneamente autorizzata

Esci dal dettaglio beneficio

Figura 69: Visualizzazione dati bancari
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