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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 sempilificato 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 nell'lesempio 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:

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

o contratto di lavoro a tempo indeterminato (anche part time), con
retribuzione mensile fissa e continuativa per tutti i 12 mesi dell'anno (per
I'intera 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 dell'anno (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 delllamministrazione 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 l'accesso 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:

> Iscritti 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);

> Iscritti in attivita di servizio alla Gestione Fondo Ipost (cfr. capitolo 5).
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2.2 MODALITA PER 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.

Aszistorra Cocvath Tovalasedn MR

Figura 1 - Percorso per I’accesso al servizio

Per l'accesso 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).

YV VYV

A nutenticazisne

“ SPID CIE CNS

Codice Fiscale

PIN

Por laccesso ai servizl online INPS & necessano avers un PIN rilasciabs dalllstitutn, o una identitd SPE0
onkca 3.0 (CIE) o kna Carta Nanonala dei Servizn{CNS)

almend di lieello 2, o una Carta di identits ahattr
Istruzioni per |'sccesso
Hai smarrive i tus PIN?

Richiedi & gestiscl 1 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 e richiesta I'attivazione preventiva presso
I'amministrazione di appartenenza) & possibile rivolgersi al Contact Center di INPS
oppure ai patronati (alternativamente all'accesso 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:

> Iscritti 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 dalllamministrazione di appartenenza del richiedente pertanto non
dovra essere allegato dall’utente.

> Pensionati iscritti alla Gestione unitaria delle prestazioni creditizie e
sociali
o 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 l'invio 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 del'INPS
accedendo alla propria Area riservata.
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3.1 PASSI OPERATIVIPER 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 l'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

H Arricchimento in corso

«

Terza fase in cui INPS procede con una preistruttoria della
richiesta, in cui l'utente potra solo Vvisualizzare la Richiesta
preliminare gia inserita

«

Domanda da completare

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

della Domanda.
Nota bene: Dopo aver effettuato l'invio della richiesta, verra restituito il
documento protocollato in formato pdf (pertanto non pit 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 schemmata:

T [ e nomomas BT
i : i ‘ f. CH

Preifarmee SUR SSmibin
Tilos Dorngnos e

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.

Famn Bocdien 8 st

Figura 4 - Messaggio informativo

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

Nota Bene: si ricorda che tale contatto deve avvenire secondo le modalita previste
dalla propria Amministrazione di appartenenza e non per il tramite della presente
procedura.
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Figura 5 - Codice di Sicurezza generato da comunicare al’Amm inistrazione

Cliccando sul tasto Chiudi si ritornera al menu con le funzionalita alle quali I'utente
risulta abilitato.

Fino all'avvio della procedura di attivazione da parte del’Amministrazione, 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 pit accedere alla pratica senza la comunicazione di
un nuovo Codice Sicurezza.

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

( . EETTTER 4 f ( . EETTTE.
C C I c
T t Breuzarens MW Ritvabeis
i prestar oo T WA T O
¥ Ahore Larmaite | e
-l S — '

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
I'inserimento 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, I'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 € la seguente (Figura 7):

> Dati Generali

Dati Amministrazione
Trattamento Economico
Allegati Amministrazione
Dati Prestito

Riepilogo

YV VYV

Cali General Dt Arrvnindstrarions Trattarmnlo FiOnomait Riegati Amministramsane [ty Prg=stite Rirpilops ' Ax et Correponge

Domanda Piocolo 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 dall’'utente si rimanda al successivo paragrafo 3.3.1 e
seguenti).

@ati Gererall  @0at Amministarione @ Tattamentn Fronomicn  @8Allegati Amministrazions  §Dati Prestiin Hiepilpan r‘ Richiodi Cormezione

Domanda Picale 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 puo richiedere una o piu correzioni dei dati inseriti da parte

della propria amministrazione di appartenenza cliccando su "“Richiedi Correzione”
(Figura 9 e Figura 9).

[tk Do g Daki Brvirmmnrsdr froe Trattarmetho Eramnores Allegati Arrwimiislr i Dk Presbiln Fiepulign ' Fichiedi Correrione

Domanda Ficoolo 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 sirichiede la correzione viene generato un nuovo codice di sicurezza da
comunicare allAmministrazione per poter procedere con la revisione.

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

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

° Operazione conchisa con sutresse: fa richiesta di carrezione & stata inoltrata.

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

Codice di sicurezza da comunicare all'amministrazione

=
Figura 11 - Codice di sicurezza da comunicare all’Amministrazione

In seqguito all’'eventuale 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).

d TR 4 d 4 . EECTTTEER
L C C C
i L s I aities d a [ i Pwatazines HOR Ervsacde

) EreELS G

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

In seguito all'eventuale correzione da parte del’lamministrazione 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 (*) e 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.

—
copore ] T
|

S

Mats oh Blassita®

-

Comunn fsoea® |

Dat| Aesidenra

| .

e

| M Cria® ]

il

Pucapits Comumizaziani

Tebefora*

Figura 14 - Intestatario
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NOTA BENE: I 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 all'interno dellArea riservata INPS, nella sezione
Anagrafica.

' Qualora il cittadino sia nato all'estero, 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 |l
richiedente il prestito lavori in uno stato estero verranno visualizzati i campi
“Nazione Estera*”, “Citta*” e “ZIP CODE*” (Figura 16).

Prosandan”™ ROMA v Comsne” HIRAR L

Figura 15 - Sede di Lavoro Stato Italia

Hato® ESTERT) r

Vsl iz m S

i uh
L ;
o]
5

Figura 16 - Sede di Lavoro Stato Estero

NOTA BENE: I 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 pud 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 dell'amministrazione prevista nel nuovo Regolamento
(Figura 17).

1809508 52 def DPR. o B9E1E850)

Figura 18 - Dichiarazione Amministrazione

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

Cliccando sul pulsante “Avanti” I'utente accede alla schermata seguente “Trattamento
economico”.
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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
I'Amministrazione che effettuera il versamento delle rate mensili del prestito
(Figura 19).

Uificio di Servizio del richiedente prestito

——

Amministraziones/Ente di appartenenza
—

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

Figura 19 — Amministrazioni

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

> Dati Stipendiali (Figura 20).

Lot Shpencl

Retritumons Mensie Loma (8 2INELO0 Retribunone Arunanit RIA M)

Dbty Cecibsle {E]

Figura 20 - Dati Stipendiali (esem pio)

NOTA BENE: I 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

Pignoramentn/Sequestro (&)

Delegazione legale (circ. RGS 2/2015)

Importo Rata (&) Totale Rate

Data Decorrenza Data Cessazione

Delegazione convenzionale (circ. RGS 2/2015)

Importo Rata (€) 125,00 Totale Rate

24

Data Decorrenza 12/12/2019 Data Cessazione

=
5

5
(]

Delegazione con Istituti Finanziari
Importo Rata (€) Totale Rate

Data Decorrenza Data Cessazione

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

Importo Rata (€) Totale Rate

Data Decorrenza Data Cessazione
Cessione del guinto con Enti pubblici non economici (ex art 59 DPR 509/79)
Importo Rata (&) Totale Rate

Data Decorrenza Data Cessazione

Figura 21 - Trattenute (esempio)

NOTA BENE: I 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)

Imparto Rata (€] [N Data Scadenza R YelEls}

Pluriennale Garantito (Cessione)

Data Scadenza

Importo Rata (€}

Piccolo Prestito

Importo Rata (€} Data Scadenza

Prestito SMALL/Prestito Gestione Assistenza Magistrale ex ENAM

Importo Rata (€} Data Scadenza

Indietro m

Figura 22 - Prestiti INPS Gestione Dipendenti Pubblici (esempio)

NOTA BENE: I dati presenti nella sezione “Prestiti INPS Gestione Dipendenti Pubblici”
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).

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 Allegati

Lista Documenti Allegati

Descrizione Allegato Files

1 Ultimo Cedolino di Stipendio 1 [+]

Indietro

Figura 23 - Lista Allegati

NOTA BENE: GIli allegati presenti nella sezione “Lista Allegati” non sono modificabili
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 Allegati

Lista Documenti Allegati

Descrizione Allegato Files

1 Ultimo Cedolino di Stipendio 1

o
b=

Figura 24 - Aprire il Fascicolo allegati

Lista Allegati

Lista Documenti Allegati

Descrizione Allegato Files
1 Ultimo Cedolino di Stipendio 1 O
Descrizione Allegato Caricato Nome File Download
Ultimo Cedolino di Stipendio Allegato_1.pdf E]

Figura 25 - Chiudere il Fascicolo allegati

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

3.3.5 Dati Prestito (in fase di richiesta preliminare)

La schermata presenta i campi relativi alle seguenti informazioni:

> Dati Prestito con le informazioni relative a “Importo richiesto*” e “Numero
rate*” (Figura 26).
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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).

]nT;_-rm Pichiesta M1
[ o | .

MB:| T 0 i ol rhsecents B e nmen i indeatan e non vincoba Pissitotn, in guanto . sed
IR QiSC NG PR dal EgTiameno B onl re 0 AlISETD DB 18 VENE MRlRADony, ng

irrpce i s i recupscine pe priestits i ooest B ammortaneio

o

Figura 27 — Numero Rate

Cliccando sul pulsante “Avanti” I'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 sull’'errore segnalato
S (“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 schemmata con il riepilogo dei dati inseriti:

Bnati Generall (@0t Ammirestranone @ Tattamenta Foonomacn @8 Allegati Ammenstracione @80 Prestitn Hicpilogn ' Tciueh Coereccnne

Domanda Prcolo Preatito

Hiepilogo Domanda

u Ulseniths fuad pracidere alliiat dela domandd

Dt Intestatario [OTLGPPSET20A505W]

7 — BT ——
- e

Commeang Nagona® _ Prosangia Blascits® -
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Ufficio di izio del richied presti

T e—
E—
inistrazione/Ente di appar
E——
Amministrazione/Ente che effettuera il versamento delle rate mensili del prestito
I e—
=

Retribuzione Mensile Lorda (E)* 2.000,00 Retribuzione Anzianita RIA (€)

Altre indennita (&) Quintn Cedibile (&)

PigrerarmentoSeguetio (¥

Duslegarions legale [cire. RGS 277015)

Importo Rata {€]

Diach Dy

Dt Deormensa

Dwlegazione corwenzionale (i, RGS 2/2015)

Tetale Halz

Ot Dpcominga

e
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Irnparts Rata i)
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Cessione ded quinto con bstituti di Credito fart. 15 DPR 180/ 50)

DOt Descorreers

Cesclone ded quinto con Entl pubbilicl non economicl (exart 58 OPR 50579

Impoxt Rt ()

Dot Deptoerona

Pluriennale Diretto [Cessione)

Imperen Rata i} 1158

Puriennale Garamtita (Céssions]

Ionportes Aata (€}

Picoolo Prestito

Impertn Rata (6}

Preatito SMALL Prestito Gestions Asstvtenns Magisirale ex ENAM

e L et GE)

Descrizsione Allegato

Figura 29 - Riepilogo OK (esempio)
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Se l'utente ritiene esaustivo il Riepilogo della domanda puo cliccare il tasto “Invia
domanda”, al quale seguira una schermata di Attenzione (Figura 30) in cui e
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
I'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 ia 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

a Dipbrnsan Coiehinn Lo Lbirsgan fehiscta afosita

La domanda i i fase & arricchaments, ettio LB ore sard inykats una potilice e S polrd peocedere ol completamentn & atla protodollizsne

Figura 31 - Domanda Inviata

([
@]

3.4 ARRICCHIMENTO IN CORSO

In seguito all'invio 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

- —

3.5 DOMANDA DA COMPLETARE PER LA PROTOCOLLAZIONE =

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 all’Area riservata
home page per novita che riguardano la sua operativita.

i  EEITTER 4 EETITTTER 4 EECTTER 4 EECTTTED

Frautadisss WM kitrsabds
AnoTY
I J

ot ) ehiits cy g

Figura 33 — Completa Domanda

Da quel momento l'utente puo avviare il processo di completamento dei dati cliccando
sul testo “"Completa Domanda”.

Le sezioni da completare sono:

Dati Generali

Dati Amministrazione

Dati Prestito

Motivazione

Dichiarazioni

Controlli

Allegati

Riepilogo

Invio e Protocolla Domanda

YVVVVYVYYVYVYVYYYVY

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 dall’'utente si rimanda al successivo paragrafo 3.5.1 e

seguenti).

B0as General @00 Amministrarione.  B0aG Prestitn. 6 Motharions Dichiarazion Contrali Allppati ' Rrnwila Damanda

Oomanda Pleooka Bractitn

Figura 34 - Sequenza Sezioni Completa Domanda

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

B0ati Generad @B0at Amministrarione B0t Prestito (38 Motivasions Dichiarasion Control Allepati Riepilogn ' Arvwila Domanda

Dosmarda Plcoolo Prestito

Figura 35 - Annulla Domanda

ATTENZIONE:
Sivuole annullare la domanda corrente?

Tutti | dati ad essa assocati verranno perst.

51 potra in ognl casa nsottomettere una nuova
domanda dopo Fannullamento

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).

° Dmm:mlh.-n:mi;r.@_e_m iz domahdis £ 31 sk donuflala

Figura 36 — Domanda Annullata

3.5.1 Dati Generali (in fase di completamento della domanda)
schermata non sono modificabili. Si potra

I dati presenti nella seguente
eventualmente annullare la domanda mediante il pulsante “Annulla Domanda”.
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Figura 37 — Dati Generali

3.5.2 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”.

#Cati Gererali  $¥0ati Ameminisragione Dati Prestto Mativarions Dichiarazioni Controfs Allegat Rieplogn ' Bl Dorrarda

Domanda Piccolo Prestito

v
v Comune” ROBA v
(a9 ¥
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Tipo Contratto

g
-4
5
E
z
-

Altri serviz utili a pensione presss altre Amminsstrazion] con istrizione alla Gestions Linitaska delle prestazion] creditizie e sociad]

b Berpwra et clal® DTN

Tole fnni

II

fdesiong A Forde o previdenzs (omplpmentare

Tty Foncla

Oal

g
T
£

0 e D el

it DU o B s

mansia a Fammaramesn

Ammunistrazion

Utficio di Servizio del richiedente prestito

-
CodiceFiscale* @ | Progressivo INPS* 00000

= GENERALE
Amministrazione/Ente di appartenenza

CodiceFiscale* | Progressivo INPS*

INPS DIREZIONE GENERALE

Ammini ione/Ente che eff il delle rate mensill del prestito

CodiceFiscale* @ | Progressivo INPS*  ESSalS

gt

REZIONE GENERALE
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Asre Indenndti €]

PignoramentoySequestm (£)

Oelegazions legale jcie. RGS 2/3015)

Krports rata (6}

Dagta Decanvna

Delegarions comyenzionals [circ. BG5S 272015)

et Fraa f€)

Dt Decanvnea

II

Delegazians can |stituth Finansiari

et Frada f€)

Cessione ded quirbo con Isttuti di Credito [art. 15 DPR TE0/50)

Dials Detoerinza

Cessione ded quinto con Enti pubblici non economic fex art 59 DR 08/ 745)

Iporto Rata ()

Dials Detoerienea

Preset INFL Lestone Doengerh Publbis

Pluriennale Diretto (Cessione)

Igorty Fata (€] EERRESS

Pluriennale Garartito [Cessione]

Imporio Hata (€]

Pocolo Prestito

Prstito SMALLPrestito Gestione Assistenza Magistrale ex ENAM

Innporto Rata (€]

Redribyicne Aananitd A (E]

Totale Rate

Daka Cessanone

Totake Rale

Daka Cresamone

Totake Rate

Dt Cemstxrmpg

Tolade Rate

Dl Cesaaree

Dana Scadenea

;

Data Scamiensa

Data Scadena

Dana Scadenea
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|ista Dnoumest Allegat

Dencriviona Misgato Files

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”.

Dat: Prestita

Masemo Emgandis o

Caleodo Cosshstensn

=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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Massima Erugabile Importa Richiests (€]

Caleodo Coesistenae

m Rfiuta e Annulla la Domanda ALCEta @ Prosequl

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
sull’'apposita icona oppure eliminare uno o piu componenti cliccando sullicona del
cestino.
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Motivazione

Dati Nucleo Familiare

#| Dichiaro, ai sensi dell'art. 46 del D.P.R. n. 445/2000 e s.m.i, che la famiglia convivente & composta, altre che dal richiedente il prestito, dai seguenti componenti:

Componenti Nucleo Familiare

Cognome Nome Codice Fiscale Disabile Legame

I G [ [ ] ConIUGE

Aggiungi Componente

Figura 41 - Nucleo Familiare

E inoltre possibile inserire uno o pil 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.

reepremenTn rresm e beasben

Crnlice FrLale”

{Carica ra Cardion Frraln

Dlata Masdita

P is Mesota Cormnnm Nascna

% Legpr 10602 are 3 coemma 3 0 eeTiFEaninne FnuUiparE

¥erbale Aecoramanis

Figura 42 - Inserimento Componente Nucleo Familiare

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

Hanca/Pogts Eakans

Figura 43 - Dati aggiuntivi

NOTA BENE: L'utente deve inserire il codice IBAN e I'Intestazione Conto Corrente. I
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” I'utente deve accettare tutte le dichiarazioni per poter
inviare la domanda, apponendo un flag nei relativi campi.

Ducrégrazicn

Wl richiedente dichiara, gualora ricorra la seguente ciroostanea, chis

Il richiedente dichiara, qualora ricorma |a seguents chrcostansa, che:

13 o8l clga. 30 pugno 2003, 1196

21.m
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I richlagenis Shiara, qualora ricorma |3 seguEme circasianza, che:
20NnG I CONGSCENTA s ASpOTDN Normatnes del Vigente Hegoilments e I'sogancne dei prestt

ialnra tate mociaksa’ ol recupsro: nom

jteameriho & o fomda o previdenis

N0 FESKHID, (UESID VETTa [RILpSatD

iy sk | 4 PRCLRET Ra Nl AWETETD

T COMWUmGgUE  preyota; ol atio deita

T TR0

Figura 44 - Dichiarazioni Utente

Cliccando sul pulsante “Avanti” I'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
soggettivi richiesti per I'accesso alla prestazione.
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@i Gorerali @00t Ammenistranione @0 Prestitn. @Mothazone  BDchiranon Coritrof Alegati Reepaicgs ' Bnrufa Domanda

Domanda Picocda Prestits

Controf Prelmenar

@ o
Dettagho Vingoio i
TIPOVINCOLD: Isoibone alls Geshone di plenstents con aonil di cortrilaitions mimmia prevsli

DESCRIZIONE:  hionoome alls Destone d nfenmmesto con un anoo & contnbubone
ESITO: 3

Contritncnons ded Hitferdente inferoe & 12 mes

Figura 45 - Controlli

' L'esito dei controlli effettuati, viene classificato in 2 diverse modalita:
= Controllo OK - il requisito richiesto & stato soddisfatto.
Controllo KO - il requisito richiesto non e 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 all'utente di visualizzare la lista dei documenti da allegare,
alcuni dei quali potranno essere facoltativi. Sotto la voce “Descrizione allegato” e

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

Lista Adegan

Lesta chocumnent] da afegare

Dezcrimone Bllegato Obsbligatorio

i

l\:rr..\ﬂ o un cosurmenio di idengita’ el nchisgdente n corso ol vadidita L i.:'ll Files pFegentl

Iralasiris Eeagrlp

Figura 46 - Allegati

e
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Dopo aver selezionato la cartella dell’allegato 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 Fascicole
.&‘ Gastione Fascicolo

Copea & un documento & identita’ del nchiedente m corso di vabdita’

Lista documenti allegati

Nessun allegato inserio
C 1. \ Carica un file

Descrinone* Fie Scegll file | Nessum file selamionato Allega Dacurnentn

Attenzione: Format: file accetiat: pdf, jpg. jpeg. tif. Dimensione massima det file: 10 M8

Chidi Faszicolo

Figura 47 - Inserimento allegati (esem pio)

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

= del cestino come visualizzato nella figura seguente.

Uplaad Fascicolo
[ Gestione Fascicolo
Cogea & un doCumentn o idantits’ del rchisdente in corso di validity

Lista docurnents adlegati

Nr. Descrizione documento Nome file Dimensioni

1 Certificato Medico certificato_medico pof 175,60 KB m -

@ Carica un file

Descrizione™ Filg Sceghl file | MNessun file selezonato

Attenzione: Formati file accettats: pdf, jpg. jpeg, t. Dimensione massima del file: 10 MB

& Operazione eseguita

Figura 48 - Inserimento allegati (esem pio)
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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Higpiloga Domancy
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BN 1 campo nesinnone non @ UAlNITAN. O SR Choea U perd dettagin

Dichizragicni

&Y 1 compo [ hieramione 3 o & watlonrratn o eeratn checi i per & dettagha
ﬂ Il e [AChASFnong < Nam & VEBlSraralo o emain cieon qui perd dettagha

) 1 carpo Mchamoyions @non & yalanaTabn o erasn ciioe fqul per i dettagla

) 1 carrpn Cichinmione 18 nem & vanrTaT o AT elicea gy R i Settagi
Blegati

G‘ITIEIIIUHE Sord st carcatl Oafeat s 1 obblgaton clers o per i dettsgio

Figura 49 - Riepilogo Com pleta Domanda KO (esempio)

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

Alcuni esempi di errori potrebbero essere legati ai seguenti aspetti:

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

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

Ente di appar

Garmae |

pevominazore” [ |

Progressivo INPS®  [IER ]

Progressivo INPS* 00000

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

e —

Denominazione™ | |

Dati Stipendiali

Retribuzione Mensile Lorda (€)* 2.000,00

Altre Indennita (€)

Feetriburione Mevsile Lorda (£ 200X

Pigriorarmenioeqpe-sirn (]

Dialpgazions legake {che. BGS 2/3015)

Impartn Fata ()

Datm Decornenaa

Delegazians convenzionale foirc. AGS 2/ 0015)

ks Decoenens

Delegazions con Istitutl Finansiari

Importn Hata (i)

Retribuzione Anzianita RIA (€]

Quinto Cedibile (€) AT

iEribumang Anzianita WA (€]

Dhuirny Cinditiin (E)

Fotale Rate

Data Cpssanione

Fotale Rate

Diata CEsnamion

Totale Rate

Dl Creasione
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Dala Decormenza
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Murignnale Gasantito [Cessione]

Inporto Fata (€) Clata Scadensa
Pl Prestito

Ity Aata {ifl Data Scadensa
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Lrila Alegal

Listn Documentt Alsgat

Descrizione Allegato Dbdligatario File
1 LODNT O U COTLEMETD O IG2MTE 28| OREDertE I [OrsD O VN & 1
[rsoe]

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 Operaniane Conclusa con Suttesso

La domanda & stata protodollata @ inwnata

umer protocoto 14+~ |

Data Protocollazione  27/04/2020

Sede Competenza ROMA MONTESALRC

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.

q d f . TR 4
C C C c

Proglazis=s WHN Slhgakeis
sfriitETee [omands okt

Figura 52 - Visualizzazione domanda protocollata
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3.6 DOMANDA INVIATA E PROTOCOLLATA

Una volta che la domanda & stata protocollata, sul menu iniziale delle prestazioni
attivabili verra visualizzata la scritta “Visualizza Domanda Protocollata” che indica che
la domanda 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 Domandy Poooln Prestito

DOMANDA PROTOTOLLATA

£

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.

l[l(l[:lc

w s |

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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GESTIONE ROTIFICHE

EA MESSALID CATE ROTIFEA L3
PLCOL FRESTIN Carta i) Wil sLaduta. W (Pepa o sliegant i dottisie o kes i oo il vl U000

Figura 55 - Gestione notifiche

s PICCOL PRESTITI

nmogrrora

Figura 56 — Esem pio notifica per richiedere allegati corretti

Cliccando sul pulsante “Rispondi” sara possibili caricare i documenti richiesti come
mostrato di seguito:
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G prapa t alegre d wrguente docurmess

PR FESITOSTA

4 T Y Inserimento File

Carica un file

Sceqli file : Messun fiie selezionato

Attenzione:
Format file accettati: pdf
Dimensione massima del file; 10 Mb .

Figura 57 - Upload Allegato da gestione notifiche

Nel caso di notifica accettazione domanda, 'utente visualizzera il seguente messaggio:

st MOCOL PRLSTITY

Wi Ape 29 VEITS0 CEST 2000 Nebffas of fdtetazene Tatica

Dlata Notdce: 2900647 2000

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 File Scarlca
Documents di accoghmento del prestito ﬂ

2 Piano di Ammortamento ﬂ

INDIETRO

Figura 59 - Schermata di allegati alla notifica di accettazione

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

Gestione Natifiche

Notifica da: PICCOLI PRESTITI

Wed Bpr 29 11:31:50 CEST 2020 Notifica di Reiezione Pratica

Data Notifica: 29/04/2020

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 e 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.

MODULO REIEZIOME PRATICA

Lesta Allegati

Nome File Scarica

1 Modulo di Reiezione Pratica D

INDHETRO
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Figura 61 - Schermata di Allegati alla notifica
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4.1 PASSIOPERATIVIPER 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 puo inviare ad INPS la 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),
'utente puo procedere con il completamento e protocollazione

«

&«

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

«
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4.2 PRESTAZIONE ATTIVABILE

Accedendo al servizio tramite il Portale INPS (come descritto nel capitolo 2), lI'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):

f ( EETTTER 4 a ( | EETTTES
C C C C
Prgararmes NON SUwamls
Vizza Uorranca Cr U L 1ov e gely |
Prasans 1 Aotdfenhe di leggers '

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 l'inserimento 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, I'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

BOxi Generad @ Tratarmento Econermicn Chati Prissiitn RirgwicrD ' Anmdla Domanda

Damanda Piccoks 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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Bt Ganerall K Trattamentn Fronomin Ciakl Peesifin = ' Arvindla Dhwmuaey

Oomanda Ficoolo Brestito

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.

0o Genpral B TralLarmontD EConormicn Diats Prgsstito Rymcng ' Anmdla Domandca

Damanida Piccola 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.

° Cmtinend 2ot can sucsevser b domandu £ alst devuilata

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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Indirizzo E-mail

IrdesEatans

Cenmrne Naseita® -

Dati Residenes
Stato® ITRLIS

Cosmune®

Inlirizrg*

Recapito Comunicarion]

Teded o

S b o anagraficy | dam di residenza o

Permiorato contath rerepestivaments (| Contant Certer BOL 155 COpune Prowvveda al Tomieg B www.ngi

[NP§

> 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

T —
Proinncss Nascta® _

Figura 66 - Dati intestatario (Pensionato)

NOTA BENE: I 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 all'interno dell’Area riservata INPS, nella sezione

Anagrafica.

Qualora il cittadino sia nato all'estero, 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 0ati Generali @ Tattamento Economico Dati Prestito Riepilogo ’ Annulia Domanda

Domanda Piccolo Prestito

Ammi

Amministrazione che effettuera la trattenuta sul cedoline di pensione ed il versamento delle rate mensili del prestito

Iscritto Gestione Unitaria dal 01/10/7973

Denominazione INPS GESTIONE DIPENDENTT PUBELIC

Dichiarazion

5 dichiara che il nchredente possiede tutti | requesit contemplat dalla normativa e dal regolamento \igent per ottenera
prestito.

Perrsone Mirmdle Loma |6 ol b 0]

weSibile (]

IE

Chiokia Crenfifaber () 305§

e et

4
=
E
- |
2
3
-]

Delegazsone begibe foirc. RGE 2/ 2015)

Frporto Aata ()

Data Decmrprra

Delegasione convenzionale fcinc. BRGS 2i2015)

partn Flata (8]

Dty Deevnirinirs Distia Cessasione

Delegazsone con lsttuti Fleanziari
Fngrto Fala (€] Totahe: Rt

Data Cessazione

Cammiane Ael guinks con liEt & Crogits lare, 15 DPE 1B0/50)

Imporin Fata

Cexsione dil quinto con Enti pubblici mon economidl fex art 59 DPR S0579)
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Piuriennaie Diretto [Cessione]

Irnporto Fada (€]

Plurlennais Garanthin |Cessinne)

Daka Scadensa

Importo Hata (€]

Ficoolo Brastito

Importo Rata 7]

Presfita SMALL/Pristito Gestione Rsstilonca Magistrale ex ENAM

gt Fata (€ Dlaca Scadersa

Figura 67 — Trattamento Economico (Pensionato)

NOTA BENE: I dati presenti all'interno 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 delliscritto 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 all'invio 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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f EETTTTER 4 ECITTTER 4 EETTTER 4 BT
C C - C C

Ereatariems BOW Sttt

Figura 68 — Arricchimento in corso

4.4 DOMANDA DA COMPLETARE PER LA PROTOCOLLAZIONE

La funzionalita "Completa Domanda” & accessibile solo previa notifica al Richiedente
pensionato (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 all’Area
riservata home page per novita che riguardano la sua operativita.

A4 ETTTTER 4 o EEDITTTER 4 o EETTTIER 4 . EECTTTER

Proplagioes WOM S1wakin

¥ rerche 1 legEeTe [ T T S o

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

YV VVYVVYVYYVY

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

Pag. 62 di 85




[NPY
«

delle schermate visualizzate dall’'utente si rimanda al successivo paragrafo 4.4.1 e
seguenti).

SOt Gongrall @ Trattameyo Econcemecn. 8800 Prestitn EMAGtwasone Déchiaranons Control Allggan Tguhiagt ' Arnuiia Domanda

Domanda Piocols Prestiin

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

B Gonerali @ Trattamento Econcrico (800 Prestitn. (Mot xname Dihiararney Contnol Allegat Fivpalogo r aremilla Domanta

Domanda Piorelo Prestite ‘

Figura 70 - Annulla Domanda

ATTENZIONE:
Sivuole annullare la domanda corrente?

Tutti | daby ad es=a associati verranno perst.

51 potra in ognl casa nsottomettere una nuova
domanda dopo fannullamento

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.

° Dmm:mlh.-n:mi;r.@_e_m iz domahdis £ 31 sk donuflala

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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Domanda Piccolo Prestito

edil delle rate mensili del prestito

Codice Fiscale

INPS GESTIONE DIPENDENT PUBBLIC - VERSAN

Permong Mernele Lorda 6 R TE B

Allre lrlenistd [E)

i

']

o
i

Qunta Ceditale (€] 3

Traftosi

P Froramerind Cequist [F]

Defegazione iegake kire. RGS 3/2015]

et Rava [}

Data Decarenes

Dedeparions convenzicnale (cire. BGS 2/ 2075)

Bt )

Data Decorrenis

IH

E

=

ve Cod tstituti Fi i

lirporto Rata (€

Cessiona ded quisto can letitut 3 Credits (art. 15 DPR 180050}

Dt D vz

IE
E

a che il richiedente possiede tutti | requisiti contemplati dalla normativa e dal regolamento v

Progressivo INPS 00408

Iscritto Gestione Unitaria dal o1/10/

Drsnbn Cedilsle {E)

b

Turtale Rale

Diata Cessarinne

Dt Corssirnowm

Riepilogo ' Annulla Domanda

BTl peEr ottensre |

Pag. 64 di 85



Cessione ded guinto con Enti pubbiicl non econcmicl (ex art 53 OFR 506776}

Phaienaali Diretts [Dessdons]

Data Scadenza

Phaksnnale Garamio (Cesslone)

Imprta Rata [€) Liaza Sadenia

Pictola Prestito

Daka Scaeiva

liripeoer by Fastaa (€}

Prestito SMALL/ Prestito Gestione Rssistenza Magistrabe ex ENAM

\rrporin FLata () [rata Scaderea

daginti

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 _ In[ésraZinne ccnln cmenté‘ _

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 Gereall @ Trattarments Foonomico &0ati Prestion. (M Motvancne Bichaeazon Cobroli Alleaath Rispilogo r- Arnidlh Domanda

Domanda Piezolo Prestita

Il richéedesite dichiara, quabara ricoara La seguents Circostanza, che:

1, la falsita

i e oo ath fals

o

Sl 1T (TFhET:

3idE di Tdlare

oot TTrAY

al diretions prowinca

14 richéedante dichiara. qualara rioooma s seguants CrtoRtanza, chi:

sinn ponmatie del pende Hegoiamenta per | sroganane del pressit

CESE, MBCIANtE TATIFrRite el oostant] @ postcipats, i

s aroertificanors efo dichiaranon

Il richiedente dichiara, qualora ricorra la segisente cincostanza, cha:

hchaars ch Bl dadumantasons mmasta oo 5 damanda i prestits ¢ conforme agli on

2 (TG BOSSAAn

Figura 74 - Dichiarazioni (Pensionato)

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

Pag. 66 di 85




[NPY
«

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 delliscritto 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 delliscritto 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 PASSIOPERATIVIPER L'INSERIMENTO DELLA DOMANDA
Una volta effettuata l'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 l'iscritto in attivita di servizio alla Gestione Fondo Ipost

Prestazione attivabile

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

«

Arricchimento in corso

Seconda fase in cui INPS procede con una preistruttoria della
richiesta, in cui I'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),
'utente puo procedere con il completamento e protocollazione

«

della Domanda.
Nota bene: Dopo aver effettuato l'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” all'interno del quale potra attivare la
prestazione “Piccoli Prestiti”, cliccando su “Attiva Prestazione” come riportato nella
seguente immagine (Figura 75).

( EDCTES ( EDDTTm (0 EETTTES (0 EETTTES

Ergararems MOM Bivvatsis

Figura 75 — Attiva Prestazione (iscritto Ipost)

ATTIVA PRESTAZIONE

Cliccando su “Attiva Prestazione”, la funzionalita consente all'iscritto 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, I'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

Dati Amministrazione
Trattamento Economico
Allegati

Dati Prestito

Riepilogo

YVVVVYVYYVY

Dat Cenerali Dati Armmeresirancne Trantamenin Ecoromica Aiegat Dab Prestito r Arruiia Domanda

Domanda Pogola 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 dall’'utente si rimanda al successivo paragrafo 5.2.1 e
seguenti).

B Dt Geverak W Dals Srvimrestrarme Trntiprmendo Ergrormssn Rt Dia®i Prisshin Hepslogn ' Arnudla Bomands

Damanda Potcalo Prestita

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

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

@Nati General  § Oati Amministrazions Tmtiamenin Econpmicn Wlegat Clati Prectito Ripliogp r Arnulla Domarga

Domanda Pictolo Prestita

Figura 77 - Annulla Domanda (iscritto Ipost)

ATTENZIONE:
Sivuole annullare la domanda corrente?

Tutti | daby ad es=a associati verranno perst.

51 potra in ogni caso nsottometters una nuova
domanda dopo fannullamento

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.

° Cmtinend 2ot can sucsevser b domandu £ alst devuilata

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

ST

Comwne Nascita® i | Prownca Nescita® I |
Dati Residenza
Prowincia’ B
Comune* (v [ ]

Inlirizrg*

—
T —

S i o .'a"‘.ﬁ'l;l'.'lflr. ) o reOenEn O § MECIGET] O CITRMACTINME I

Permiorato contath rerepestivaments (| Contant Certer BOL 155 COpune Prowvveda al Tomieg B www.ngi

Recapito Comunicarion]

Teded o

Figura 79 - Dati Generali (iscritto Ipost)

NOTA BENE: I 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 all'interno 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 il
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 nhascosti i campi relativi allo Stato ITALIA e appariranno i
campi “Nazione Estera*”, “Citta*” e “ZIP CODE*".

m i ")
m SELEZRIBRE FROVINLIA ' m SARENELMUN i

SELEZIORARE CAP

CAP

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.

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

Tipa Contratto

Tipo Contratio® SELEZTOMARE TIP0 CONTILA ’

I St dal® OV/oa 1994 Becritba Fond Croditn dal*

in Arrersristramans dal®

Dt Cosmimand Sanarn®

Adesions 3 Fonds i previdenaa compiementare

Tig Fonda SELEAONARE THR0 FONI v

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 PERTUTTII 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 PERTUTTII 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

" 3 pOssElEre T i reuasi) DorTETSIan Ak NOTMEla B GF RgTAmEntD WEETD far JTIEREE || prestin
. W' privisdl, pronisdimonts chi Dossand awdr per effotto la Cessanong o 1
= | [ji S955T8 A [ONDGIERTA Ch | coemuracanons della ronrsamans del presetn rostituisce Powe takans S p . s oeoene e confrane AE inps par
fabio sopragsungs a modificans lo ststo giunidicn efn sconomico indicatn alf atto dells presents domantda o
Fammortaments o presnto tal Quale possa SEANE un aggravameanto 2 nschy @ canoo dellings-Gesnone Fondo Lrego s IP05]

e

[ o |

Figura 83 - Dichiarazioni (iscritti Ipost)

NOTA BENE: La dichiarazione dovra essere accettata al fine di inviare la domanda. In
caso non sia accettata il sistema avvisera I'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

B Oan Gonorali (00t Aemonintstrason L 3 LT Bleqati Dati Prisstatn Riespilogn r Annulla Domarda

Domanda Prestito Muriennale

Amminirazione/Enle di appartenenza

ENTRI e

Figura 84 — Ammainistrazioni (iscritto Ipost)

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

> Trattenute del richiedente il prestito (intestatario)

|rstemare

Pt aminely Sinpacitng 1)

Delegaziane can kstituti Finanziarn

It Fata ()

s Cisarmdig

Dt Desthrmenisa

II

Cesslons dil quinto con kstituti 8 Credito jart, 15 DPF 180/50)

gt Flata ()

Tata esttmenra Thita Cessnamine

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 all’'utente la necessita di completare I'inserimento come
indicato nella Figura 85 (contrassegnando i campi obbligatori non compilati con il
simbolo “!").

Delegazione con tetitutl Finanziar

krpontn Rata [F]

Dala Decormenza Data Cesmasione

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

I dati richiesti dalla procedura sono presenti all'interno 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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Plurignnale Diretto ox BPRDST (Cessione)

Importo Raka (E)

Murleainabs Garantito [Cessionea)

Emporin Ratn {if] Dt Scadenaa

Piccole Prestito ax iPOST

ot Rata (i) [Data Sradenza

Prestite SMALL Prestito Gastions Austitensa Magisirale ex ENAM

Imporin Raga () [aca Scaderoa

L]

Figura 88 - Prestiti Gestione Fondo Credito ex IPOST

NOTA BENE: I 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 all’'utente 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 sullicona della cartella nella colonna Upload (Figura
89).

Lista Allegat

Lt docurment da allegare

Dessririans Allngatn [iBkigatass Uplasd

Uiermnn Cedatng o Sh{enti 4 0] Files present ]

Certificato Stpendiale @ o050 & vafidit’ rildsciahs 3 Poste Itgkane S5UA & societs’ collegata | o doeradienti 2ian0 iscrat alla Geshons # 10] Foes presers ]

Lioigsa o L doresmsho o idshita’ del richisdents i orso o ieidits v |0} i pressr «

=3

Figura 89 - Allegati (iscritti Ipost)

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

= alla propria Area riservata.

Dopo aver selezionato la cartella dell’allegato 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

L__!'ﬂ Gestione Fascicolo

!U![II'IU Cedoling di Stipendie

“

Lista documenti allegati

Nessun aliegatn inserito

( T Y Carica un file

Descrizione® | Fila | |_§c?gﬁ'iil'é_| Messun file selezionato Allega Documentn

Attenzlone: Format file accettati: pdf, jpg jpeg, tf. Dimensione massima del file: 10MB.

Figura 90 - Inserimento allegati (esem pio)

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

del cestino come visualizzato nella figura seguente.

Updoad Fascicolo

.EIJ' Gestione Fascicolo

Copéa di un Socurmenta di identita” det rchéedents in corso o valoda’

Lista document allegati

Hr. Descrizions documento Home file Dimansiont
1 test 2 Zhlisershgiahma\Doouments'a_ test-NRPATest 2 paf B066 KB m -
("_:;}{.tma un fila

Attenzbone: Format file accottatt pdf, [pg: |peg, Hi. Dimensione massima del file: 10 M8

& Operazione ssegnia

Chiudi Fascicola

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 sequito all'invio 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 I'utente potra solo
visualizzare la Richiesta preliminare gia inserita.

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

f  EEIITER 4 ECITTER 4 EETTTER 4 EECTITTES

Brrifianene BOH Sifmalcls
e 0t )
L tiarxla

fAssistenza Contattl =

Q @ Indietro Vaia MyINPS Modifica contatti Modifica PIN  Esci Q
# | Prestazionie Seruizl { Porfale Cradito in un Click Ultime accesso; 24/04/2020 1438
Urente: CIOAA HOSA TRSOGLESEME1Z40TNH] Q Home Hage o Impostanion Utente 9 Gestinne Notifiche e E=n1
° Dpamzmun:k.‘ru con suetesn, Fofiiesta syt
ta domanda & in fass di arncchimenta, entro 5B ore sara invats ima notifica 2 51 patra procedese 2l completamento £4alla protoroliazicne:

Figura 92 - Arricchimento in corso

5.4 DOMANDA DA COMPLETARE PER LAPROTOCOLLAZIONE

C

LA
11

La funzionalita “"Completa Domanda” & 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 all’Area riservata
per novita che riguardano la sua operativita.
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f  EETTTHR 4 ERCIETTER 4 EECTTUER 4 o EETTNR

Fraviasiace BHE Artrauiee

Figura 93 - Completa Domanda (iscritto Ipost)

Da quel momento l'utente puo 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

YVVVYVYVVYYVYYVYYVY

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.

B0k Gererali  BBOab Srrvrereslrarione @80 Presitn . 0 Mothwarione Dictsarasiont Combreli Rlegati Reepshing r Anniila Domands

Demantda Picooks 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”

B0at Gererall B0t Amminstranone  @0a Prestito 0 Motasone Dhchiarazion Controlk Azt Rrepilogs r Arruila Domarsa

Damanita Piccolo Prestite ‘

Figura 95 - Annulla Domanda

Pag. 79 di 85




ATTENZIONE:
Sivuole annullare la domanda corrente?

Tutti | daby ad es=a associati verranno perst.

51 potra in ognl casa nsottomettere una nuova
domanda dopo fannullamento

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.

° Cowstacresni £omntHear ton siedessr ba domandu & ststiuevnuilata

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”.

B0k Geaerali DS G AmmicEstrasione Daki Prestitn Mativirions i i L Allrgati Reepdogn

Davmanida Piccals Prestite
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Ructrifnerond Merrahe Londa [E1° 200000 et ritmarre Srunarsts FIA [E]

Aere indennith (€]

Dot Ceelibbe [T ¥a000

Pignoramentn/Soqiestn () 5000

Delegazione con Fstitutl Finandan
Impartn Hata(F] Totale Rate
Db Do mmisrizia
Cewsione del guinto con fetltut] di Credite (art. 15 DPR 180/50)
Totale Rate

hvports Rala €]

Nata Decormensa Diata Cessxrior

Flurlannale Diretto sx (BOST |Cassiona)

Diarta Sracienoa L0 200

Importo FRata (]

Plurierinafp Garantito [Cessiono)

Imporin Rata ] Oata Scadenss

Ficoolo Brestito sx 1POST

Frestito SMALL/Prestlto Gastions Acefstenza H.lgh:l:rlli ex FHAM

Importn Rata (] Data Sradena

Lista Cocument Allegat!

Cescrizion Ailegats Files

I VERONEL, FIRESTL

clenbita del nehiedente m

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” I
inviare la domanda:

utente deve accettare tutte le dichiarazioni per poter

@nati Conens  @B0an Amminstrarone (@B0at Prestim S Meenarnee [sshiramoni Toered Alegat Feapilagn r Renudila Domanda

Domands Plooolo Prestita

W richiedente dichiara, qualora ricosra ks seguents ciroostanza, che:
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Wl richledente dichisra, gualora rivorra la segeente clroostanza, the:

50NT A COTRISTErTE Cefe mSposInen NormEDvE del vIgEnTE Regoiamenta peT Femaganone os presiitl

ot il TRR foresis ces

stinmicne gel detiin meidug

AN, S2lva ogri witpnong responsabit
emarTa T apE AT

I richiedente dichiara, quafora ricorra la seguente dreostanza, che:

ciaart e b Soioimeilaboite el i

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 INVIATA E 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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