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1. INTRODUZIONE

La piattaforma intermediari per I'erogazione delle prestazioni individuali € un asset trasversale che oltre ad
abilitare e gestire I'accesso alle prestazioni patrocinate, attraverso la digitalizzazione del mandato di
patrocinio, deve interagire con i diversi verticali che accolgono le domande di prestazione e gestiscono le fasi
istruttorie fino all’emanazione dei provvedimenti.

Nella prima fase di rilascio le prestazioni gestite nell’ambito della piattaforma sono quelle relative all’ambito
pensioni.

All'interno della piattaforma, il Fascicolo Digitale Patrocinato € I'applicazione che costruisce la raccolta, per
ciascuna pratica, dell’'insieme dei contenuti prodotti per giungere dalla domanda al provvedimento finale.

La piattaforma intermediari fornisce agli attori del processo le seguenti principali funzionalita:

— creazione del mandato digitale e non;

— firma elettronica avanzata del mandato digitale;

— gestione della documentazione relativa ad una pratica patrocinata, oggetto del mandato conferito
dal Cittadino al Patronato;

— tracciamento delle fasi di lavorazione del mandato e della pratica patrocinata;

— revoca di un mandato e subentro per un nuovo patronato su un mandato revocato.

L'obiettivo di questo documento é fornire una guida alle varie fasi di lavorazione di un mandato.

INPS
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2. LE FUNZIONALITA NEI CASI D’USO

Le funzionalita della Piattaforma intermediari per le prestazioni individuali sono rivolte al due diverse
tipologie di utenti:

e Utente Patronato
e Utente Cittadino

2.1. FUNZIONALITA — UTENTE OPERATORE PATRONATO

Creazione del mandato digitale
La funzionalita consente all’'utente avente il profilo “Operatore di Patronato” di procedere, su richiesta del
Cittadino, con la creazione di un mandato digitale di patrocinio, da firmare con identita digitale.

Creazione del mandato non digitale
La funzionalita consente all’'utente avente il profilo “Operatore di Patronato” di procedere, su richiesta del
Cittadino, con la creazione di un mandato non digitale di patrocinio, da firmare manualmente.

Perfezionamento del mandato
La funzionalita consente all’utente avente il profilo “Operatore di Patronato” di eseguire il perfezionamento
di un mandato digitale richiesto dal Cittadino, presso la propria sede.

Firma digitale del mandato
La funzionalita consente all’'utente avente il profilo “Operatore di Patronato” di procedere con la firma
digitale di un mandato.

Visualizzazione del mandato attivo, firmato digitalmente

La funzionalita consente all’'utente, avente il profilo “Operatore di patronato” di prendere visione e scaricare
il mandato firmato dal Cittadino e dall’operatore di patronato stesso (o da un suo collega) che lo ha preso in
carico.

Revoca del mandato digitale

La funzionalita consente all’utente avente il profilo “Operatore di patronato” di supportare un Cittadino che
ne fa richiesta, recandosi presso il suo ufficio, nella revoca di un mandato digitale, assegnato ad un Patronato
diverso dal suo, nel quale dovra poi subentrare.

Revoca del mandato non digitale

La funzionalita consente all’utente avente il profilo “Operatore di patronato” di supportare un Cittadino che
ne fa richiesta, recandosi presso il suo ufficio, nella revoca di un mandato non digitale, assegnato ad un
Patronato diverso dal suo, nel quale dovra poi subentrare.

Creazione di un mandato di subentro
La funzionalita consente all’utente avente il profilo “Operatore di Patronato” di subentrare in un mandato
revocato.

INPS
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Firma di un mandato di subentro
La funzionalita consente all’'utente avente il profilo “Operatore di Patronato” di procedere con la firma
digitale di un mandato di subentro.

Ricerca di un mandato
La funzionalita consente all’'utente avente il profilo “Operatore di Patronato” di procedere con la firma
digitale di un mandato di subentro.

2.2. FUNZzIONALITA — UTENTE CITTADINO

Richiesta di mandato
La funzionalita consente all’utente avente il profilo “Cittadino” di formulare on line non in presenza una
richiesta di mandato presso uno specifico ufficio di patronato.

Firma del mandato digitale
La funzionalita consente all’'utente avente il profilo “Cittadino” di procedere con la firma digitale di un
mandato.

Visualizzazione del mandato attivo, firmato digitalmente
La funzionalita consente all’'utente, avente il profilo “Cittadino” di prendere visione e scaricare il mandato
firmato da lui e dall’operatore di patronato che lo ha preso in carico.

Revoca del mandato da remoto

La funzionalita consente all’'utente avente il profilo “Cittadino” di revocare un mandato precedentemente
assegnato ad un Patronato, autonomamente nel caso non abbia ancora deciso se far subentrare un nuovo
Patronato.

Firma della revoca, generata presso il patronato subentrante
La funzionalita consente all’'utente avente il profilo “Cittadino” di procedere con la firma digitale di una
revoca, generata presso |'ufficio di patronato subentrante.

Firma di un mandato di subentro
La funzionalita consente all’'utente avente il profilo “Cittadino” di procedere con la firma digitale di un
mandato di subentro.

INPS
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3. FUNZIONALITA UTENTE OPERATORE PATRONATO

3.1. ACCESSO ALL’APPLICATIVO FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO

L'applicativo Fascicolo Digitale Patrocinato e raggiungibile attraverso il Portale dei Patronati.
L'utente operatore di Patronato effettua I’accesso al Portale dei Patronati, autenticatosi utilizzando una delle
due modalita disponibili, SPID o CIE.

INPS
o

Pensione e Previdenza Lavoro Sostegni, Sussidie Indennitd Imprese e Liberi Professionisti
# / Turti | servizl / Autenticazione

2 nutenticazione

‘ PIN m CE | cns ‘ elDAS ‘

5PID & il sisterma di accesso che consente di utilizzare, con un'identita digitale unica, | servizi online della
Pubblica Amministrazione e del privati accreditati. Se sei gia in possesso di un'identita digitale, acced| con
le credenziali del tuo gestore. Se nan hai ancora un'identita digitale, richiedila ad uno dei gestori.

Nota: 51 informia che non & consentito |'accessao mediante credenziali SPID, CIE, CNS o elDAS intestate a
soggetti minoranni. LINPS consente a chi esercita la potest3 genitoriale di accedere ai servizi online peri
figh minoranni attraverso ks "Delaga dell identita digitale'.

Maggiori informazioni su SPID
o o Entra con SPID

spadv (5 AgID IS

Figura 1 - Operatore di Patronato - Selezione modalita di accesso

Se l'utente risulta associato a piu profili, &€ necessario effettuare la selezione del profilo “Patronato”.

=2
-
==

0

Pensione e Previdenza Lavoro Sostegni, Sussidie Indennitd Imprese e Liberi Professionisti

# / Tutti | servizi / Autenticazione

SELEZIONA IL TUO PROFILO

Per proseguire, seleziona il profilo autorizzativo con cui accedere al servizio e premi il pulsante AVANTI.
Utente
CODICE FISCALE- NOME COGNOME

Seleziona Profilo
@® Patronato

O Cittadino

Figura 2 - Operatore di Patronato - Selezione Profilo

INPS
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Se l'utente risulta assegnato a piu di un ufficio, &€ necessario effettuare la selezione dell’ufficio di interesse.

125 ANNI
s | cerca
o Pensione e Previdenza Lavoro Sostegni, Sussidi e Indennitd Imprese e Liberi Professionisti

# / Tutti | servizi / Autenticazione

SELEZIONA IL TUO PROFILO

Il profilo scelto & indicato di seguito. Scelga un ufficio tra quelli elencati e prema il pulsante AVANTI per proseguire.

Utente
CODICE FISCALE- NOME COGNOME

Profilo da assegnare
PATRONATO (SIGLA)

Seleziona Ufficio

Selezionare Ufficio v

Torna alla scelta del profilo

Figura 3 - Operatore di Patronato - Selezione ufficio di interesse

Completata la fase di autenticazione si accede sulla homepage del Portale dei Patronati. Selezionando la
voce “Servizi”, presente sulla barra degli strumenti, si raggiunge la funzionalita di ricerca di un servizio.

o Pensione e Previdenza Lavoro Sostegni, Sussidi e Indennita Imprese e Liberi Professionisti

Home / Paortale Patronati

Portale Patronati =

Home Domus Scrivi alla sede Fascicolo Deleghe v Contenuti Informativi Liste e Statistiche » Gestione Modull

| tuoi strumenti

m

Domande per il supporto al
reddito

Foespanmart s
servizi did
Portas Patronati?

Figura 4 - Operatore di Patronato - Homepage Portale dei Patronati

INPS
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Nel filtro di ricerca, inserire la stringa “Fascicolo digitale delle pratiche patrocinate”, per ottenere I'elenco di
servizi disponibili, tra i quali si deve selezionare quello avente la denominazione corrispondente alla stringa
di ricerca, premendo il pulsante “Utilizza il servizio” corrispondente (come indicato nella figura seguente).

Home / Portale Patronati / Serviz

Portale Patronati =

Home Domus Scrivi alla sede Fascicolo Deleghe v Contenuti Informativi Liste e Statistiche v Gestione v Moduli
—

Servizio
1D e

@c;ccin digitale delle pratiche :\ntrc:% ‘

Cancella filtro Applica filtro

Risultati Filtro

Sefvizio

. Utilizza il servizio
Fascicolo

Servizio

i igi i ; ilizza il servizi
Fascicolo digitale delle pratiche patrocinate e

Figura 5 - Operatore di Patronato - Portale Patronati - Ricerca Servizio

Si accede quindi alla Homepage dell’applicativo Fascicolo Digitale Patrocinato.

INPS [ et e, . serans s BE=N
o

Pensiane o Previdonza Lavorn Sastegni, Sussid o indennitd impresa e Liberi Professionisti

TASOCOLO DIGITALE PATROCINATO. a b A UNeiENONECOGNINT PAEDNAD: Sigla Pafranen LPFIO0: WMo Pematn 09

Tty s M RIS

Figura 6 - Operatore di Patronato - Homepage Fascicolo Digitale Patrocinato

INPS
Marzo 2024 10di58



INPS inPs

o Piattaforma intermediari per I’erogazione delle prestazioni individuali
Manuale Utente

3.2. CREAZIONE DEL MANDATO DIGITALE

Effettuato I'accesso alla Homepage dell’applicativo Fascicolo Digitale Patrocinato (come descritto al
paragrafo 3.1), per procedere con la creazione di un mandato digitale, & necessario selezionare la voce di
menu “Gestione Mandati” e, quindi, la sottovoce “Crea Mandato”, vedi figura seguente

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO [REELCITETINRE S S L

Crea Mandato
Mandati
Revorhe
Subentri
Mandati Richiesti

Figura 7 - Operatore di Patronato - Crea Mandato Digitale - Dettaglio menu

Alla maschera successiva, € necessario effettuare la selezione dell’ambito di interesse tra quelle presenti
nella lista (al momento, I'unica voce disponibile € “PENSIONI").

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO Home P2 ge Gestione Mandall -

& Utente:HOME COGROME.
Mandste Patronate » Sceita Tipe

PATROMATD: Sighs Patronato  UFFICIO: Uificio Patroriato B E50)

Amaito Mangato

Cres bandato »

Figura 8 - Operatore di Patronato - Crea Mandato Digitale - Selezione Ambito
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Premendo il pulsante “Crea Mandato”, la compilazione prosegue sulla maschera di creazione del mandato,
mostrata nella figura seguente.

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO [T SR R AP & Ulerim HOME COGNOME  BIRGHATD. Segin Pabonate  UFFICIO, Ufficio Pabanaln & £5°1

Mandato Fabionsta > Cres Mandsta Cittsding

Prepam Mandata

[t Cetadiene

CF CiltEging

Camica Dt Anagrafio Citadine @

Dats e Hascita

Gt Patranato

Fatronsto [EESSEEEEE

[ Prestanane

Frestasions Ambeto [EEETT . Srestamane Gruppo [EECETTRLE T

Prestanone Prodotts  [EESEREEGOTL L e —~ EIETICNRE TIPO v

Dt Mandsto

— it ot

Madalits Firma Cittading

Firma con identiti digita
Mandzta nan digriate: 5

Meitalits Firna et

Genera Mandaln »

Figura 9 - Operatore di Patronato - Crea Mandato Digitale - Compilazione form

La sezione di preparazione del mandato si compone delle seguenti sezioni:
e Dati Cittadino
e Dati Patronato
e Dati Prestazione
e Dati Mandato
e Modalita Firma Cittadino

Dati Cittadino
In questa sezione é richiesta, unicamente, la compilazione del campo “CF Cittadino”.
| campi contenenti le informazioni anagrafiche del cittadino:

e Nome

e Cognome

e Data di Nascita

e Luogo di Nascita
sono valorizzati automaticamente dall’applicativo, in seguito alla pressione del pulsante “Carica Dati
Anagrafici Cittadino” che awvvia il recupero dei dati anagrafici del cittadino dall’anagrafica dell’Istituto, di cui
sono visualizzati quelli deducibili dal codice fiscale.

Dati Patronato
Questa sezione riporta, in modalita sola lettura, le informazioni relative all’ufficio del patronato, con il quale
I’operatore ha effettuato I'accesso. Questi dati, recuperati dal profilo dell’operatore in fase di autenticazione,
sono visualizzabili nei due campi:

e Patronato

e Ufficio
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Dati Prestazione

In questa sezione e richiesta la compilazione delle informazioni relative alla prestazione per la quale si sta
compilando il mandato di patrocinio.

Il campo Prestazione Ambito risulta essere gia compilato con il valore selezionato in precedenza (“PENSIONI”)
e in modalita sola lettura.

Il campo Prestazione Gruppo presenta un menu a tendina che permette di selezionare il gruppo della
prestazione, tra quelli disponibili, riportati nella figura seguente.

i AEstmeo

-- SELECIONARE GRUPPO - 84

Prestazione Gruppo

'« — SELEZIDNARE GRUPPD. —

Przstazione Tipo

Pre: riciah
Identificativo Interno Mandato 2

Figura 10 - Operatore di Patronato - Crea Mandato Digitale - Dettaglio Gruppo della Prestazione

Selezionata la tipologia di gruppo, & necessario procedere alla selezione dei valori per i campi Prestazione
Prodotto e Prestazione Tipo, dai relativi menu a tendina.

Dati Mandato
In questa sezione é richiesta la compilazione delle informazioni relative al mandato, di seguito:
e Note: in questo campo si devono inserire le note relative alla lavorazione. Dal momento che il campo
e obbligatorio, nel caso di assenza di note e possibile inserire “-".
e |dentificativo Interno Mandato: in questo campo si deve inserire il valore dell’identificativo del
mandato definito dal Patronato (numero della pratica di lavorazione del mandato).

Modalita Firma Cittadino
In questa sezione é richiesta la selezione della modalita di firma che si intende utilizzare, mediante il menu a
tendina relativo al campo “Modalita Firma”, selezionando uno tra i valori:
e FIRMA CON IDENTITA’ DIGITALE
e MANDATO NON DIGITALE
come mostrato nella figura seguente.

Firma con identita digitale: Selezionore questo opzione nel coso i [ il cil i richiede il manidato sig in possesse oi ung identitd digitale (SPID o CIE)
Mandato non digitale: Sefezionare questa opzione nel caso incul il cittading de il mandate non sia in possesso of una identita digitale
m “RE EEEREEEMARE I )

— SELEZIOMARE MODALITA —
FIRMA CON IDENTITA' DIGITALE |
| MANDATC NCN DIGITALE

Figura 11 - Operatore di Patronato - Crea Mandato Digitale - Dettaglio modalita di Firma

Per la creazione di un mandato digitale, € necessario selezionare il valore: “FIRMA CON IDENTITA’ DIGITALE”.
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Premendo il pulsante “Genera Mandato” si procede con la creazione del mandato impostato lo stato “Creato,
in attesa firma del Cittadino”. E, inoltre, mostrato a video il QR-code che consente al Cittadino di accedere
all’applicativo dal suo smartphone e procedere con la firma digitale del mandato.

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO  [EITEE IS - & UlenteNOMECOGNOME  PUTONAT: SghPatminabe LFRCC: Mo Falnats e

Panciato Fatranats > Cren Mandats Citssding

Foima dla Hema g

Figura 12 - Operatore di Patronato - Crea Mandato Digitale - Esito

Alla generazione del mandato, il Cittadino riceve una notifica sul suo Mylnps e un sms sul suo contatto
certificato, che segnala la disponibilita alla firma del mandato, appena generato.
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3.3. CREAZIONE DEL MANDATO NON DIGITALE

Effettuato I'accesso alla Homepage dell’applicativo Fascicolo digitale Patrocinato (come descritto al
paragrafo 3.1), per procedere con la creazione di un mandato non digitale, &€ necessario selezionare la voce
di menu “Gestione Mandati” e, quindi, la sottovoce “Crea Mandato”, vedi figura seguente.

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO [EECEESECNR L L LR

Crea Mandato

Mandati
Revoche

Subentri

Mandati Richiesti 0%

Figura 13 - Operatore di Patronato - Crea Mandato Non Digitale - Dettaglio menu

Alla maschera successiva, € necessario effettuare la selezione dell’ambito di interesse tra quelle presenti
nella lista (al momento, I'unica voce disponibile € “PENSIONI").

EASCICOLO DIGITALE PATROCINATO IR T T T I & UtealstIOME COSHOME  RATRONATD: Sigla Patronsto  UFFICIO; Ufficio Patroriate B E501

Mandste Patronate » Sceita Tipe

Crea Mantato >

Figura 14 - Operatore di Patronato - Crea Mandato Non Digitale - Selezione Ambito
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Premendo il pulsante “Crea Mandato”, la compilazione prosegue sulla maschera di creazione del mandato,
mostrata nella figura seguente.

FASCICOLO DMMGITALE PATROCIMNATO fome Page  Gestione Mandsti = & Uberte: HOME COGNOME FATROHAID: Sigts Petonato.  UFFICIO: Uificio Patronaln S E501

Mandato Patronato > Crea Mandato Cittading

Prepar Mandato
03t Cftadlife
CF ClllEtnD Camica Db Anagrafic Citadine @&
Dats e Hastita

et Patronato

bzl anikiae : m i e

e Frestamane

Frestazione Anibito  [EEETT - SELETIONARE GRUPID -

Erestazone Prodotts [EEEEERTUTL e —~ EELETIONARE TIDO = »

Dt Mandate

— L2 S e A

Moalits Firma Cittading

Firma con idenfiti digitale

Mandato non digitabe: Sl =sta apzians nel e i eul
Fitmia

SELEDIOMARE )

Meodalita

Figura 15 - Operatore di Patronato - Crea Mandato Non Digitale - Compilazione form

La sezione di preparazione del mandato si compone delle seguenti sezioni:
e Dati Cittadino

e Dati Patronato

o Dati Prestazione

e Dati Mandato

e Modalita Firma Cittadino

Dati Cittadino
In questa sezione é richiesta, unicamente, la compilazione del campo “CF Cittadino”.
| campi contenenti le informazioni anagrafiche del cittadino:

e Nome

e (Cognome

e Data di Nascita

e Luogo di Nascita
sono valorizzati automaticamente dall’applicativo, in seguito alla pressione del pulsante “Carica Dati
Anagrafici Cittadino”. Alla pressione di questo pulsante, infatti, sono recuperati i dati anagrafici del cittadino,
di cui sono visualizzati quelli deducibili dal codice fiscale.

Dati Patronato
Questa sezione riporta, in modalita sola lettura, le informazioni relative all’ufficio del patronato, con il quale
I'operatore ha effettuato I'accesso. Questi dati, recuperati dal profilo dell’operatore in fase di autenticazione,
sono visualizzabili nei due campi:

e Patronato

e Ufficio
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Dati Prestazione

In questa sezione e richiesta la compilazione delle informazioni relative alla prestazione per la quale si sta
compilando il mandato di patrocinio.

Il campo Prestazione Ambito risulta essere gia compilato con il valore selezionato in precedenza (“PENSIONI”)
e in modalita sola lettura.

Il campo Prestazione Gruppo presenta un menu a tendina che permette di selezionare il gruppo della
prestazione, tra quelli disponibili, riportati nella figura seguente.

M e

-- SELEZIONARE GRUPPO —- ¥

Frestarione Gruppo

' —SELEZIONARE GRLIPPO —

Prestazione Tipo

| Superstiti
|

Prestazion sxsistenzish
|dentificativo Interno Mandato [ 4

Figura 16 - Operatore di Patronato - Crea Mandato Non Digitale - Dettaglio Gruppo della Prestazione

Selezionata la tipologia di gruppo, & necessario procedere alla selezione dei valori per i campi Prestazione
Prodotto e Prestazione Tipo, dai relativi menu a tendina.

Dati Mandato
In questa sezione é richiesta la compilazione delle informazioni relative al mandato, di seguito:
e Note: in questo campo si devono inserire le note relative alla lavorazione. Dal momento che il campo
e obbligatorio, nel caso di assenza di note e possibile inserire “-".
e |dentificativo Interno Mandato: in questo campo si deve inserire il valore dell’identificativo del

mandato definito dal Patronato (numero della pratica di lavorazione del mandato).

Modalita Firma Cittadino
In questa sezione é richiesta la selezione della modalita di firma che si intende utilizzare, mediante il menu a
tendina relativo al campo “Modalita Firma”, selezionando uno tra i valori:
e FIRMA CON IDENTITA’ DIGITALE
e MANDATO NON DIGITALE
come mostrato nella figura seguente.

Firma con identita digitale: Ssiszionare guesta opzione nel caso in cui il citta
iy et

[RONEGER T EW - SELEZIONARE MODALITA -- v
— SELEZIOMARE MODALITA —

FIRMA CON IDENTITA DIGITALE
| MANDATC NON DIGITALE

-he richiede il mandato sig in possesso di ung identita digitale. {SPID o CIE)

e questa opzione nel caso in'cui il cittading chiede il mandate non sig in possesso di una identita digitale

Figura 17 - Operatore di Patronato - Crea Mandato Non Digitale - Dettaglio modalita di Firma

Per la creazione di un mandato non digitale, & necessario selezionare il valore: “MAANDATO NON DIGITALE".
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Premendo il pulsante “Genera Mandato”, si accede alla maschera di gestione del mandato non digitale.

EASCICOLO DIGITALE PATROCINATO B R & Utente:HOME COGNOME  FATROBATO: Sigha Patfonate:  UFFICIC: UM Patronate Bk E501

Mandata Fatranata = Cres Mandato Cittading

Searics un templiste de compilare e mrace

Figura 18 - Operatore di Patronato - Crea Mandato Non Digitale - Gestione Mandato

Se necessario, e possibile utilizzare un template del mandato, nel quale risultano parzialmente compilate le
informazioni anagrafiche del Cittadino, scaricabile utilizzando I'apposita funzione.

La funzione “Carica Mandato” permette all’operatore di patronato di eseguire I'upload del mandato, firmato
con firma olografa dal Cittadino e dall’'operatore del Patronato.

Per completare la creazione del mandato, & necessario premere il pulsante “Crea Mandato”.

Sulla Homepage, nella lista dei mandati, si puo verificare che il mandato appena creato ha assunto lo stato
“Attivo” e, accedendo al dettaglio del Mandato, si possono verificare le informazioni ad esso associate.
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3.4. PERFEZIONAMENTO DEL MANDATO

Effettuato I'accesso alla Homepage dell’applicativo Fascicolo digitale Patrocinato (come descritto al
paragrafo 3.1), per procedere con il perfezionamento di una richiesta di mandato digitale, & necessario
selezionare quello di interesse dalla lista dei mandati disponibili, presenti tra quelli da prendere in carico, in
stato “Richiesto da Cittadino”, evidenziati in giallo.

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO Home Page Geitlone Mandati - & UtentesNOME OO GHOME FATROMATC: Sigla Patronato UFFICIC; UMfiio Pabronate O ESCS
et

Marrdat Rihigis] oo

aetact |1 A FiTHia Cmai 4
|Qertificstig

Mandsc D Prandar i Canco o0

st det Mandado i)

Mizndec Presi in Carico

R P—— fiz Y
Brestasiani Pafratinate
Prima RGN 1 Lkt Mottra | 18 v etementi
m demirticatve Mandato | Cogo=tto Ambito Prestazione Uata Creazsone | Tipo Mandato Stato del Mandato
1 I Codice Fzala Ambite Merdatz ) RN N—— Data Crensizna o Bnimets dal Srtaine

Figura 19 - Operatore di Patronato - Perfezionamento Mandato - Homepage
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Alla maschera successiva, & possibile procedere con il perfezionamento delle informazioni richieste per la
creazione del mandato digitale.

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO  RRIERERE estions hizndati - & UtentaiOME COGNDME  PATROMATD: Sigia Patronatn. UFFICIO: Utficio Patronato (% 50
Mandato Patronato » Crea Mandato Otadmo

Il cttesting hs imaata una nehiests di mandato
D1 3eguita 3onD ripartat | contatt! da slizzare per fistare UN ApPUNtAMENta in sede o per effettuant || consuita telrtonica

m R n e

Datl Citading

CF Ciftading  [Rashliiad et il Cafica Ball Anagrafid Sttading @
bt seitE

Diati Petronata

Fatronato [

Dati Prestazione

Prestazinns Ambiro ST “

LR ERBL Rl Prodomo seamonata o3l Cmading v

Dali fdandstn

Madaita Frma Cittadina

Wade [l mangate sio Uy posesss of uns lentitd
il mandate nan 5o 0 possess di una it

Firma con identit digitate; % st opzione nel caso i ol il
Mandato non digitale: ivoe et Coso in o i it

FIRNS CON IDENTTTR IGTALE -

Figura 20 - Operatore di Patronato - Perfezionamento Mandato - Compilazione form

Nella parte superiore della maschera sono riportati i dati di contatto inseriti dal Cittadino in fase di richiesta
del mandato:

e Telefono

e E-mail

Di seguito, nella sezione “Prepara Mandato”, sono inserite le seguenti sezioni:
e Dati Cittadino
e Dati Patronato
o Dati Prestazione
e Dati Mandato
e Modalita Firma Cittadino

Dati Cittadino
In questa sezione il campo “CF Cittadino” risulta gia valorizzato con il codice fiscale del Cittadino; quindi, si
deve procedere con la compilazione automatica dei campi contenenti le informazioni anagrafiche del
cittadino:

e Nome;

e Cognome;

e Data di Nascita;

e Luogo di Nascita.
In seguito alla pressione del pulsante “Carica Dati Anagrafici Cittadino” & avviato il recupero dei dati anagrafici
del cittadino dall’anagrafica dell’Istituto, di cui sono visualizzati quelli deducibili dal codice fiscale.
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Dati Patronato
Questa sezione riporta, in modalita sola lettura, le informazioni relative all’ufficio del patronato, con il quale
I’operatore ha effettuato I'accesso. Questi dati, recuperati dal profilo dell’operatore in fase di autenticazione,
sono visualizzabili nei due campi:

e Patronato

e Ufficio

Dati Prestazione

In questa sezione sono mostrate le informazioni relative alla prestazione per la quale e stata inviata la
richiesta di mandato di patrocinio.

Il campo Prestazione Ambito risulta essere compilato con il valore selezionato dal Cittadino (“PENSIONI”) e
in modalita sola lettura.

Anche le informazioni relative alla prestazione, Prestazione Gruppo, Prestazione Prodotto e Prestazione Tipo,
sono compilate con quanto inserito dal Cittadino in fase di richiesta.

Queste informazioni, se necessario, possono essere modificate, con le modalita descritte di seguito.

Il campo Prestazione Gruppo presenta un menu a tendina che permette di selezionare il gruppo della
prestazione, tra quelli disponibili, riportati nella figura seguente.

‘ M e

- SELETIONARE GRUPPO —- ¥

Frestarione Gruppo

' — SELEZIONARE GRLIPPO. —

Anziznits/Ant Vecchiziz

Prestazione Tipo

| Superstii

| Prestazio
Identificativo Interno Mandato

Figura 21 - Operatore di Patronato - Perfezionamento Mandato - Dettaglio Gruppo della Prestazione

Una volta selezionata la nuova tipologia di gruppo, € necessario procedere alla selezione dei valori per i campi
Prestazione Prodotto e Prestazione Tipo, dai relativi menu a tendina.

Dati Mandato
In questa sezione é richiesta la compilazione delle informazioni relative al mandato, di seguito:
e Note: in questo campo si devono inserire le note relative alla lavorazione. Dal momento che il campo
e obbligatorio, nel caso di assenza di note e possibile inserire “-".
e [dentificativo Interno Mandato: in questo campo si deve inserire il valore dell’identificativo del
mandato definito dal Patronato (numero della pratica di lavorazione del mandato) le note relative
alla lavorazione. Dal momento che il campo & obbligatorio, nel caso di assenza di note & possibile

inserire “-”.
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Modalita Firma Cittadino
In questa sezione, il campo “Modalita Firma” risulta gia compilato e in modalita sola lettura, con il valore
“FIRMA CON IDENTITA’ DIGITALE”, unica opzione possibile dal momento che il mandato e richiesto dal

Cittadino.

Firma con identita digitale: 5= apzions nel case in cul I cittading che richiede il mandalc sia in possesso dl ing identitd digitate, (SAHD o CE)
Mandato non digitale: 52! L e el coso in cul il cttading che richizde il mandato non so in possesso di una identitd digitale,

Muodalita Firma FIRMA CON (DENTITA' DIGITALE e

Figura 22 - Operatore di Patronato - Perfezionamento Mandato - Dettaglio modalita di Firma

Premendo il pulsante “Genera Mandato” si procede con la creazione del mandato impostato con lo stato
“Creato, in attesa firma del Cittadino”. E, inoltre, mostrato a video il QR-code che consente al Cittadino di
accedere all’applicativo dal suo smartphone e procedere con la firma digitale del mandato.

FAFRONATY Sigh Patmnats LFFICC) (Mco Fationats 1

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO ISR

Panciato Fatranats > Cren Mandats Citssding

Foima dla Hema g

Figura 23 - Operatore di Patronato - Perfezionamento Mandato - Esito

Alla generazione del mandato, il Cittadino riceve una notifica sul suo Mylnps e un sms sul suo contatto
certificato, che segnala la disponibilita alla firma del mandato, appena generato.
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3.5. FIRMA DEL MANDATO DIGITALE

Effettuato I'accesso alla Homepage dell’applicativo Fascicolo digitale Patrocinato (come descritto al
paragrafo 3.1), per procedere con la firma di un mandato digitale, & necessario selezionare quello di interesse
dalla lista dei mandati disponibili, presenti tra quelli in stato “Da Prendere in Carico”, evidenziati in giallo.

FASCICOLO DIGITALE PATROCIHATD I CEE e S SRR & USenteNDUVE COGNOME  ROTRDINGTG: SIGLA PATRONATO  UIFFICID) UFFICID BATROMATD. 18 £501
ok —

ractasiini Patradinats

Figura 24 - Operatore di Patronato - Firma Mandato - Homepage
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Alla maschera successiva, € mostrato il dettaglio delle informazioni associate al mandato selezionato. Prima
di procedere alla firma del mandato firmato dal cittadino, & possibile procedere alla verifica delle
informazioni inserite in fase di generazione del mandato.

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO Sk e i & UtentetOME COGHNOME  PATROMAIC: Gigh Patronatn  UFFICIO: Ufficio Patronata 6 E

Mandato Cittading > Firma Mandato Pattonsto

Mandata

Dati Cittading.

m R
m i m e

[EEPRRCRICSNTEN Lo o Hch Cadng

Dt i Basritn e

Dati Mandata

m s m S
m A e

entiicatvs Intesna Menidsls [T [ [
m lilsrelishansici o

rocumenti

ualizza Mandntn da Firmare

Figura 25 - Operatore di Patronato - Firma Mandato - Dettaglio Mandato

Nella maschera sono presenti le seguenti sezioni:
e Dati Cittadino
e Dati Mandato
e Documenti

Dati Cittadino
In questa sezione sono visualizzate, in modalita sola lettura, le informazioni anagrafiche del cittadino:
e CF Cittadino
e Nome
e (Cognome
e Data di Nascita
e Luogo di Nascita

Dati Mandato
Questa sezione riporta, in modalita sola lettura, le informazioni relative alla lavorazione del mandato come
ad esempio ufficio del patronato, prestazione richiesta, etc. Di seguito sono riportati i dettagli:

e Patronato

e Ufficio

e Ambito

e Prestazione

e |dentificativo Interno Mandato
e Note

e Modalita di Firma
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Documenti
Questa sezione permette all’operatore di patronato di visionare la bozza del Mandato che si accinge a firmare

. . o . Y . . . . . . . . =n . . .
digitalmente, utilizzando la funzionalita di visualizzazione attivabile mediante icona ~ disponibile alla voce
“Visualizza Mandato da Firmare”.

Per proseguire con la firma del mandato & necessario premere il pulsante “Firma il Mandato”. Alla maschera
successiva, si ottiene un messaggio che spiega all’utente le modalita con le quali di appresta a firmare.

BUVERTENZA

Ervizin INPS per preleuzre

Figura 26 - Operatore di Patronato - Firma Mandato - Informativa Firma

Una volta che I'operazione si & conclusa con successo, il mandato viene inserito nel Fascicolo Digitale
Patrocinato ed e a disposizione anche per il Cittadino, che riceve una notifica della finalizzazione dello stesso.

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO Home Fage sestione Mandati = & UrenteHOME COGNOME FRIRONATD: Sigia Patronato UFFICIE: Uficka Patronato =E

Cpersdone completata ton suctesso,

Toma illa Homs Page

Figura 27 - Operatore di Patronato - Firma Mandato - Esito Operazione

Sulla Homepage, nella lista dei mandati, si puo verificare che il mandato appena firmato ha assunto lo stato
“Attivo”.

Le operazioni da effettuare per il download del documento, ai fini della conservazione, attivita a carico del
Patronato, sono descritte al capitolo 3.6.
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3.6. VISUALIZZAZIONE DEL MANDATO ATTIVO, FIRMATO DIGITALMENTE

Effettuato I'accesso alla Homepage dell’applicativo Fascicolo digitale Patrocinato (come descritto al
paragrafo 3.1), per procedere con la visualizzazione di un mandato in stato attivo, & possibile selezionarlo tra
quelli disponibili nella lista delle “Prestazione Patrocinate”, vedi figura seguente.

Fascicolo mETALE PaTRocmaTe TR T AUIEIEHOME COSNOME  FATROAE Sigia Petionass. IFCA, Wfcka Patioaig o £

WEiaiam Pasesinats

e Lz

Figura 28 - Operatore di Patronato - Visualizzazione Mandato - Homepage

Alla maschera seguente é visualizzato il dettaglio del mandato selezionato.

Figura 29 - Operatore di Patronato - Visualizzazione Mandato - Dettaglio Mandato Attivo

Nella parte superiore della maschera & presente la sezione “MANDATO”, dove sono riportati i dati della
prestazione riferiti al mandato attivo, organizzati in:

e Richiedente

e Patronato

e Dati Mandato

e Documenti Mandato

e Stati Mandato
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Richiedente
In questa sezione sono visualizzate, in modalita sola lettura, le informazioni anagrafiche del cittadino:
e Nome
e Cognome
e Codice Fiscale
e Data di Nascita

Patronato
Questa sezione riporta, in modalita sola lettura, le informazioni relative all’ufficio del patronato, al quale il
Cittadino vuole conferire il mandato, e quelle associate alla lavorazione del mandato. | primi sono
visualizzabili nei due campi:

e Patronato

e Ufficio

Dettagli Mandato
In questa sezione sono riportati i dati relativi al mandato.
e Identificativo Mandato

e Note
e Data Creazione
e Stato

e Modalita Firma

Documenti Mandato
In questa sezione e riportata la lista degli stati assunti dal mandato corredati dalla data di variazione di stato;
nel caso di mandato “Attivo” la lista & composta da un unico elemento.

Stati Mandato

La funzionalita di visualizzazione del mandato “Attivo” si attiva utilizzando icona disponibile alla voce
“Mandato Firmato dal Cittadino e dal Patronato”.

Una volta effettuato il download & possibile procedere con le attivita da effettuare ai fini della conservazione
del documento, attivita a carico del Patronato.

Nella parte inferiore della maschera e presente la sezione “PRESTAZIONE” nella quale sono visualizzabili i
dettagli della prestazione associata al mandato, quali:

e Prestazione Ambito

e Prestazione Descrizione

e Stato Prestazione

e Data Associazione

Inoltre, nel caso di associazione eseguita, nella sezione “Fascicolo Prestazione” & visualizzata la lista dei
documenti contenuti nel fascicolo della prestazione.
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3.7. REVOCA DI UN MANDATO DIGITALE

Effettuato I'accesso alla Homepage dell’applicativo Fascicolo Digitale Patrocinato (come descritto al
paragrafo 3.1), per procedere con la revoca di un mandato digitale, € necessario selezionare la voce di menu
“Gestione Mandati” e, quindi, la sottovoce “Revoche”, come mostrato nella figura seguente.

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO [EEEER LR LA UL
Crea Mandato
Mandati .
Revoche

Subentri

Mandati Richigst T

Figura 30 - Opé-r_z;\-t(_).r_é“di Patronato - Revoca mandato digit;Ie - Dettaglio Menu

Per ricercare il mandato, per il quale il Cittadino richiede I'assistenza alla revoca, & necessario procedere
inserendo, negli appositi filtri di ricerca, il codice fiscale, la Sigla del Patronato da revocare e I'ID Mandato,
forniti dal Cittadino e premere il pulsante “Ricerca”. Come mostrato alla figura successiva, la lista di mandati
da revocare, ottenuta dalla ricerca, presenta un unico risultato; per avviare la fase di revoca si deve utilizzare
il pulsante “Richiedi Revoca”.

FASCICOLO DOGITALE PATROCINATO fags i i . & Lmente: IME PATROMAIT Sigha Patronalo UFACK) Uificio Fatronsta -
R m

Figura 31 - Operatore di Patronato - Revoca mandato digitale - Ricerca Mandato
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Alla maschera successiva, € possibile visualizzare e, quindi, verificare le informazioni di riepilogo del mandato
per il quale e stata richiesta la revoca.

. Y . . . . . . . o . =n . . .
La funzionalita di visualizzazione della bozza di revoca si attiva utilizzando icona disponibile alla voce
“Visualizza Revoca da Firmare”.

FASCICOLD DIGITALE PATROCINATO Home Page Gestione Mardati-« & UtentesHOME COGHNOME FTRONATD: Sigla Patronato UFFCIO: UMficio Pationato B ESC

Dati Mandato

.
Ambite Amisto Mandato

Icangcatve Mangans §

(UG- Lmicic Pavonaic

siniinladino:

Hute [EEEENEREEEEE

Heraca

o

Revota da Firmare

fievaca correttamente novesEa e ndine deye timarla accedenda £on S0 a WY KPS
Dppule Inguadrzngo ton i suo telefonn || seguente TR CODE

Torma alia Home Fage

Figura 32 - Operatore di Patronato - Revoca mandato digitale - Dettaglio revoca

E, inoltre, mostrato a video il QR-code che, se mostrato al Cittadino, gli consente di accedere all’applicativo
dal suo smartphone e procedere con la firma digitale della revoca.
I Cittadino, inoltre, riceve una notifica sul suo Mylnps e un sms sul suo contatto certificato, che segnala la
disponibilita alla firma del documento di revoca, appena generato.

3.8. REVOCA DI UN MANDATO NON DIGITALE

Effettuato I'accesso alla Homepage dell’applicativo Fascicolo Digitale Patrocinato (come descritto al
paragrafo 3.1), per procedere con la revoca di un mandato non digitale, € necessario selezionare la voce di
menu “Gestione Mandati” e, quindi, la sottovoce “Revoche”, come mostrato nella figura seguente.

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO Hame Fage Gestione Mandati =
Crea Mandata
Mandati l
Revache

Subentn

ianda Rictiest i
1

Tariclait b Ritman T o Flbmfinis M e

Figura 33 - Operatore di Patronato - Revoca mandato non digitale - Dettaglio Menu

Per ricercare il mandato, per il quale il Cittadino richiede I'assistenza alla revoca, & necessario procedere
inserendo, negli appositi filtri di ricerca, il codice fiscale, la Sigla del Patronato da revocare e I'ID Mandato,
forniti dal Cittadino e premere il pulsante “Ricerca”.
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Come mostrato alla figura successiva, la lista di mandati da revocare, ottenuta dalla ricerca, presenta un unico
risultato; per avviare la fase di revoca si deve utilizzare il pulsante “Richiedi Revoca”.

FASCICOLO pecTaLE PaTROCINATD  [ETRET TR S SR & WRentefiOME COGNOME  PETRONATY Sigfa Palionals  UFRICK) Uiicio Faonsts B0 E%

Gein e AFinae Hicsi MADSIR it i3 macaie:

e, iden kg Patroreo ¢ Hetilicsoy Mandsn, cn nanden

it Facerc

Maris {38 =] rlemerts

Figura 34 - Operatore di Patronato - Revoca mandato non digitale - Risultato ricerca mandato

Alla maschera successiva, € possibile visualizzare e, quindi, verificare le informazioni di riepilogo del mandato
in corso di revoca.

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO (Gt eI E R EEE B & UterteNOME COGNOME  PUTRONAIC: Sigia Patmnate  UFFICIC: Uffilo Patronato. B9 E50

Dosti Menidsto

Ambin Wardat

Bavera

e an Bemplate it campitase £ Ipviare

x maszima < Fle § ME

Figura 35 - Operatore di Patronato - Revoca mandato non digitale - Dettaglio mandato

Se necessario, & possibile utilizzare un template della richiesta di revoca del mandato, nel quale risultano
parzialmente compilate le informazioni anagrafiche del Cittadino, scaricabile utilizzando I'apposita funzione.

La funzione “Carica Revoca” permette all’'operatore di patronato di eseguire I'upload del mandato, firmato
con firma olografa dal Cittadino.

Per completare la revoca del mandato, & necessario premere il pulsante “Revoca Mandato”.
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Al termine dell’operazione viene visualizzato I'esito.

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATD [RacetR = EU R UEFE A UbentehOME COSNOME  RERONATY: Sigh Patronale  LEFICIC: Uffce Patronata B4 F55

Figura 36 - Operatore di Patronato - Revoca mandato non digitale - Esito

L'invio del documento originale di revoca, via raccomandata, € a cura del patronato subentrante.

3.9. CREAZIONE DEL MANDATO DI SUBENTRO SU MANDATO DIGITALE

Effettuato I'accesso alla Homepage dell’applicativo Fascicolo digitale Patrocinato (come descritto al
paragrafo 3.1), per procedere con la creazione di un mandato di subentro, & necessario selezionare la voce
di menu “Gestione Mandati” e, quindi, la sottovoce “Subentri”, vedi figura seguente.

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO Rabiici L L L e

Crea Mandato
Mandati I

Revache
Subentri
Mandati Richiest T{i%)

Figura 37 - Operatore di Patronato - Subentro su mandato digitale - Dettaglio menu

Per ricercare il mandato revocato, per il quale il Cittadino richiede il subentro, si procede inserendo
nell’apposito filtro di ricerca il codice fiscale fornito dal Cittadino e successivamente si preme il pulsante
“Ricerca”.

Dalla lista di mandati revocati, ottenuta dalla ricerca, per avviare la fase di subentro, utilizzare il pulsante
“Subentra” in corrispondenza del mandato digitale nel quale si deve subentrare.

rasoicoLn piamal mmeonato  SEEETETEEEE & UenscHONE COSHOME 2 eri

Chig N FUEINARTA permietie O (kercare, Dumie o

E

Figura 38 - Operatore di Patronato - Subentro su mandato digitale - Ricerca mandato
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Si accede, quindi, alla maschera di creazione del mandato di subentro, mostrata nella figura seguente.

FATRONAT, Sgh Patanatn  LEFKIC UMGo Fibanatn B

FascicoLo DismaLs paTRociaTo EREERRES

Figura 39 - Operatore di Patronato - Subentro su mandato digitale - Generazione Mandato

La sezione di preparazione del mandato di subentro si compone delle seguenti sezioni:
e Dati Cittadino
e Dati Mandato
e Modalita Firma Cittadino

Dati Cittadino
In questa sezione sono presenti le informazioni anagrafiche del cittadino:
e CF Cittadino
e Nome
e Cognome
e Data di Nascita
e Luogo di Nascita
che risultano gia inserite e non modificabili, in quanto ereditate dal mandato nel quale si sta subentrando.

Dati Mandato
Questa sezione riporta, in modalita sola lettura, le informazioni relative all’ufficio del patronato, presso il
quale lavora l'operatore, e quelle associate alla prestazione richiesta. | primi, recuperati dal profilo
dell’operatore in fase di autenticazione, sono visualizzabili nei due campi:

e Patronato

e Ufficio
| secondi, anch’essi ereditati dal mandato nel quale si sta subentrando, sono visualizzabili nei campi:

e Prestazione Ambito

e Prestazione Gruppo

e Prestazione Prodotto

e Prestazione Tipo
Per completare la compilazione dei “Dati Mandato”, si deve procedere con I'inserimento dell’ldentificativo
Interno Mandato (numero della pratica di lavorazione del mandato).

INPS
Marzo 2024 32di 58



INPS inPs

0 Piattaforma intermediari per I’erogazione delle prestazioni individuali
Manuale Utente

Modalita Firma Cittadino

In questa sezione, il campo “Modalita Firma” risulta gia compilato e in modalita sola, con il valore “FIRMA
CON IDENTITA’ DIGITALE”, unica opzione possibile dal momento che il mandato in cui si sta subentrando era
stato firmato con identita digitale.

Modalita Firma Cittadino

[i]

Firma con identita digitak

Mandato non digitale: 5

[EETEIRCRSTL TN  Firsh COM IDENTITA DIGITALE

Figura 40 - Operatore di Patronato - Subentro su mandato digitale - Dettaglio modalita di Firma

Premendo il pulsante “Genera Mandato” si procede con la creazione del mandato di subentro ed &€ impostato
lo stato “In attesa Firma del Cittadino”. E, inoltre, mostrato a video il QR-code che consente al Cittadino di
accedere all’applicativo dal suo smartphone e procedere con la firma digitale del mandato di subentro.

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO 7 ¢ M £ UiewieiNOME COCNCAVE  ETROAATEY Sigla Rabanals UFFICIC: UMde Pationatt 86 25

Figura 41 - Operatore di Patronato - Subentro su mandato digitale - Esito

Alla generazione del mandato, il Cittadino riceve inoltre una notifica sul suo Mylnps e un sms sul suo contatto
certificato, che segnala la disponibilita alla firma del mandato, appena generato.

INPS
Marzo 2024 33di 58



INPS inPs

0 Piattaforma intermediari per I’erogazione delle prestazioni individuali
Manuale Utente

3.10. CREAZIONE DEL MANDATO DI SUBENTRO SU MANDATO NON DIGITALE

Effettuato I'accesso alla Homepage dell’applicativo Fascicolo digitale Patrocinato (come descritto al
paragrafo 3.1), per procedere con la creazione di un mandato non digitale, € necessario selezionare la voce
di menu “Gestione Mandati” e, quindi, la sottovoce “Subentri”, vedi figura seguente.

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO Rabiici L L L e

Crea Mandata
Mandati I

Revache
Subentri
Mandati Richiest T{i%)

Figura 42 - Operatore di Patronato - Subentro su mandato non digitale - Dettaglio Menu Subentri

Per ricercare il mandato revocato, per il quale il Cittadino richiede il subentro, si procede inserendo
nell’apposito filtro di ricerca il codice fiscale fornito dal Cittadino e successivamente si preme il pulsante
“Ricerca”.

Dalla lista di mandati revocati, ottenuta dalla ricerca, per avviare la fase di subentro, utilizzare il pulsante
“Subentra” in corrispondenza del mandato non digitale nel quale si deve subentrare.

FASCICOLD DIGITALE PATRECINATG [T o Mt - & UlsnisHOME COSHOME  MIDHART: Sigla Palmnain  LFFICIE: Uffio Pafmnata B
= “

Figura 43 - Operatore di Patronato - Subentro su mandato non digitale - Ricerca mandato
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Si accede, quindi, alla maschera di creazione del mandato di subentro, mostrata nella figura seguente.

msoeoLo memals sarrocmaro IEEETEES Mt - & IR ILE COGHOME  IRTRD NG urricia:

Grhiers Subarin » Suseries

[ concaansso |
Figura 44 - Operatore di Patronato - Subentro su mandato non digitale - Generazione Mandato

La sezione di preparazione del mandato di subentro si compone delle seguenti sezioni:
e Dati Cittadino
e Dati Mandato
e Modalita Firma Cittadino

Dati Cittadino
In questa sezione sono presenti le informazioni anagrafiche del cittadino:
e “CF Cittadino”
e Nome
e (Cognome
e Data di Nascita
e lLuogo di Nascita
che risultano gia inserite e non modificabili”, in quanto ereditate dal mandato nel quale si sta subentrando.

Dati Mandato
Questa sezione riporta, in modalita sola lettura, le informazioni relative all’ufficio del patronato, presso il
quale lavora l'operatore, e quelle associate alla prestazione richiesta. | primi, recuperati dal profilo
dell’operatore in fase di autenticazione, sono visualizzabili nei due campi:

e Patronato

e Ufficio
| secondi, anch’essi ereditati dal mandato nel quale si sta subentrando, sono visualizzabili nei campi:

e Prestazione Ambito

e Prestazione Gruppo

e Prestazione Prodotto

e Prestazione Tipo
Per completare la compilazione dei “Dati Mandato”, si deve procedere con I'inserimento dell’ldentificativo
Interno Mandato (numero della pratica di lavorazione del mandato).
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Modalita Firma Cittadino
In questa sezione é richiesta la selezione della modalita di firma che si intende utilizzare, mediante il menu a
tendina relativo al campo “Modalita Firma”, selezionando uno tra i valori:
e FIRMA CON IDENTITA’ DIGITALE
e MANDATO NON DIGITALE
come mostrato nella figura seguente.

Firma con identita digitale: Ssiezionars gussta apzions nel case in cui il cittading che richisde il mandato sig [n possesso di una identits digitale. (SPID o CIE)
Mandato non digitale; Sslezionare guesta opzione nel caso in cui il cittoding che richiede il mondate non sig in possesso o ung identitd digitale

Modalita Firma -- SELEZIONARE MODALITA -- W

— SELEZIOMNARE MODALITA —

‘ FIRMA CON IDENTITA' DIGITALE |
MANDETO NON DIGITALE

Figura 45 - Operatore di Patronato - Subentro su mandato non digitale - Dettaglio modalita di Firma

Se é selezionata la modalita di firma “FIRMA CON IDENTITA’ DIGITALE”.

Premendo il pulsante “Genera Mandato” si procede con la creazione del mandato di subentro ed &€ impostato
lo stato “In attesa Firma del Cittadino”. E, inoltre, mostrato a video il QR-code che, se mostrato al Cittadino,
gli consente di accedere all’applicativo dal suo smartphone e procedere con la firma digitale del mandato di
subentro.

£ UiewieiNOME COCNCAVE  ETROAATEY Sigla Rabanals UFFICIC: UMde Pationatt 86 25

Figura 46 - Operatore di Patronato - Subentro su mandato non digitale - Esito

Alla generazione del mandato, il Cittadino riceve inoltre una notifica sul suo Mylnps e un sms sul suo contatto
certificato, che segnala la disponibilita alla firma del mandato, appena generato.

Se é selezionata la modalita di firma “MANDATO NON DIGITALE”.
Premendo il pulsante “Genera Mandato”, si accede alla maschera di gestione del mandato non digitale.

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO e i & Ulente: MARIAROSSI  PATRONATO: AGLI  UFFICIC LIDY B ESC

Gestiane Subent > Subentm
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Crea Mandata

Figura 47 - Operatore di Patronato - Subentro su mandato non digitale - Gestione mandato non digitale
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La funzione “Carica Mandato” permette all’'operatore di patronato di eseguire I'upload del mandato di
subentro, con firma olografa del Cittadino e dell’'operatore del Patronato.

Per completare la creazione del mandato, e necessario premere il pulsante “Crea Mandato”.
Sulla Homepage, nella lista dei mandati, si puo verificare che il mandato di subentro appena creato ha assunto

lo stato “Attivo” e, accedendo al dettaglio del Mandato, si possono verificare le informazioni ad esso
associate.

3.11. FIRMA DEL MANDATO DI SUBENTRO

Effettuato I'accesso alla Homepage dell’applicativo Fascicolo digitale Patrocinato (come descritto al
paragrafo 3.1), per procedere con la firma di un mandato di subentro, & necessario selezionare dalla lista dei
mandati disponibili, mostrata nella sezione “Prestazioni Patrocinate”, quello di interesse, tra quelli in stato
“Da Prendere in Carico”, evidenziati in giallo.

Fasoo0L0 memaLe paraocsaro | IEEEET e Ml & URernersOWECOONORE  WTRCELTD: Sipia Fatroaass UFFICK wfichn Pabiorasn

Figura 48 - Operatore di Patronato - Firma mandato di subentro - Homepage

INPS
Marzo 2024 37 di 58



INPS inPs

o Piattaforma intermediari per I’erogazione delle prestazioni individuali
Manuale Utente

Alla maschera successiva, € mostrato il dettaglio delle informazioni associate al mandato selezionato. Prima
di procedere alla firma del mandato firmato dal cittadino, & possibile procedere alla verifica delle
informazioni inserite in fase di generazione del mandato.

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO Sk e i & UtentetOME COGHOME  PATROMAIO: Sigha Patronato  UFFICIO: Ufticio Patronata G E
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Dati Mandata

Visualizza Mandnto da Firnare

Figura 49 - Operatore di Patronato - Firma mandato di subentro

Nella maschera sono presenti le seguenti sezioni:
e Dati Cittadino
e Dati Mandato
e Documenti

Dati Cittadino
In questa sezione sono visualizzate, in modalita sola lettura, le informazioni anagrafiche del cittadino:
e CF Cittadino
e Nome
e (Cognome
e Data di Nascita
e Luogo di Nascita

Dati Mandato
Questa sezione riporta, in modalita sola lettura, le informazioni relative alla lavorazione del mandato come
ad esempio ufficio del patronato, prestazione richiesta, etc. Di seguito sono riportati i dettagli:

e Patronato

e Ufficio
e Ambito
e Prestazione

Identificativo Interno Mandato
e Note
e Modalita di Firma
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Documenti
Questa sezione permette all’operatore di patronato di visionare la bozza del Mandato che si accinge a firmare

. . o . Y . . . . . . . . =n . . .
digitalmente, utilizzando la funzionalita di visualizzazione attivabile mediante icona ~ disponibile alla voce
“Visualizza Mandato da Firmare”.

Per proseguire con la firma del mandato & necessario premere il pulsante “Firma il Mandato”. Alla maschera
successiva, si ottiene un messaggio che spiega all’utente le modalita con le quali di appresta a firmare.

BUVERTENZA

Ervizin INPS per preleuzre

Figura 50 - Operatore di Patronato - Firma mandato di subentro - Informativa Firma

Una volta che I'operazione si & conclusa con successo, il mandato viene inserito nel Fascicolo Digitale
Patrocinato ed e a disposizione anche per il Cittadino, che riceve una notifica della finalizzazione dello stesso.

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO Home Fage sestione Mandati = & UrenteHOME COGNOME FRIRONATD: Sigia Patronato UFFICIE: Uficka Patronato =E

Cpersdone completata ton suctesso,

Toma illa Homs Page

Figura 51 - Operatore di Patronato - Firma mandato di subentro - Esito

Sulla Homepage, nella lista dei mandati, si puo verificare che il mandato appena firmato ha assunto lo stato
“Attivo”.

Le operazioni da effettuare per il download del documento, ai fini della conservazione, attivita a carico del
Patronato, sono descritte al capitolo 3.6.
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4. FUNZIONALITA UTENTE OPERATORE CITTADINO

4.1. ACCESSO ALL’APPLICATIVO FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO

L'applicativo Fascicolo Digitale Patrocinato e raggiungibile attraverso il Portale INPS.

L'utente Cittadino effettua I'accesso al Portale INPS, autenticatosi utilizzando una delle due modalita
disponibili, SPID o CIE.

INPS
o

Cerca

Pensione e Previdenza Lavoro Sostegni, Sussidie Indennitd Imprese e Liberi Professionisti
# / Turti | servizl / Autenticazione

2 nutenticazione

‘ PIN m CE | «cns ‘ elDAS ‘

5PID & il sisterma di accesso che consente di utilizzare, con un'identita digitale unica, | servizi online della
Pubblica Amministrazione e del privati accreditati. Se sei gia in possesso di un'identita digitale, acced| con
le credenziali del tuo gestore. Se non hai ancora un'identita digitale, richiedila ad uno dei gestori.

Nota: 51 informia che non & consentito |'accessao mediante credenziali SPID, CIE, CNS o elDAS intestate a
soggetti minoranni. LINPS consente a chi esercita la potest3 genitoriale di accedere ai servizi online peri
figh minoranni attraverso ks "Delaga dell identita digitale'.

Maggiori informazioni su SPID
o o Entra con SPID

spadv (5 AgID IS

Figura 52 - Cittadino - Selezione modalita di accesso

Se I'utente risulta associato a piu profili, &€ necessario effettuare la selezione del profilo “Cittadino”.

125 ARNI - -
s | | cerca |
o i Lavoro  Sostegni, Sussidi e Indennitd  Imprese e Liberi Professionisti

#& / Tutti | servizl / Autenticazione

SELEZIONA IL TUO PROFILO

Per proseguire, seleziona il profilo autorizzativo con cui accedere al servizio e premi il pulsante AVANTI.
Utente

CODICE FISCALE- NOME COGNOME

Seleziona Profilo
O Patronato

@® Cittadino

Figura 53 - Cittadino - Selezione Profilo
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Completata la fase di autenticazione si accede sulla homepage del Portale INPS. Selezionando la voce
“Pensioni e Previdenza”, presente sulla barra degli strumenti, si raggiunge alla funzionalita di ricerca di un
servizio.

dank e Fatturazione @ Sec @ Contattl @0 Assstenza & a Mome Clttad... @

LUstitoto  INPS Comunica  Dati e Bilanc Bt
INpS Cerca servizi, Aforma trurments £ “Pensione di vecchiza Ficerca @
o Pensiona e Previdenza Lavoro Sostegni, Sussidl e Indennita Imprese e Liber Professionisti

Benvenuto su INPS 0

2 Nome, . 17E
stainaiiganta can profin ) AR f e
Chiis = il  ' = iy, - ‘.' & 1 I.‘.‘. 4
SRS A= st

Figura 54 - Cittadino - Homepage Portale INPS - Dettaglio

| Uttimo accessa: 261022024 12:44

Inserire nella barra di ricerca la stringa “Fascicolo digitale delle pratiche patrocinate” e premere “Ricerca”,
per ottenere I'elenco di servizi disponibili. Tra quelli restituiti dalla ricerca, si deve selezionare quello avente
la denominazione corrispondente alla stringa di ricerca, premendo il link corrispondente al nome del servizio.

IN pS ‘ Corca seruizi, infarmazont, strumesh, Es- *Pensione di vecchiala Ricerca Q

° Pensione e Previdenza Lavoro Sostegni, Sussidi e Indennita Imprese e Liberi Professionisti

Home / Feswtatiricerce

Risultati per: Fascicolo Digitale delle Patriche Patrocinate

it 1) & Servizio, strumento (1)

Tutti (1] Tk Ftt el gt
Ordina per
Rilvanza “ = Serulely  B1/83/2024
Fascicolo digitale delle pratiche patrocinate
Fiitra - | mandato di patrocinio digitale chie patrocinake

eonato, Patrenab che danno
Figura 55 - Cittadino - Homepage Portale INPS - Ricerca servizio

Si accede, quindi, alla Homepage dell’applicativo Fascicolo Digitale Patrocinato.

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO lomeFage.  Mandato = & UtenteHOME COGHOME  BRESCH

It i Faseicala Digitale Pstracinato
mia Fassicoic Digiale Pabrocinats consente urlsccesso pratico e velace a-tutte e lue domande patrocinete. Permette méstt d gestre la ichiests di un mendato digitase e dr yisualizzers s dosumentanione relaliva ad uns pratica petronnate, associats sd un
mandata dig
c cicol

Mostra | 18 | element:

Prma | = PASINL L Ui
-“ Ao il m ol | i | bt sy

Figura 56 - Cittadino - Homepage - Fascicolo Digitale Patrocinato
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4.2. RICHIESTA DI MANDATO

Effettuato I'accesso alla Homepage dell’applicativo Fascicolo Digitale Patrocinato (come descritto al
paragrafo 4.1), per procedere con la creazione di un mandato digitale, & necessario selezionare la voce di
menu “Mandato” e, quindi, la sottovoce “Crea Richiesta”, vedi figura seguente.

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO [CICRE LU G

Crea Richiesta

Il mio Fascicolo Digitale Patrocinato consente un'accesso pratico e veloce a tutte le tue dom:
mandato digitale.

Figura 57 - Cittadino - Crea Richiesta - Dettaglio Menu

Alla maschera successiva, € necessario effettuare la selezione dell’ambito di interesse tra quelle presenti
nella lista (al momento, I'unica voce disponibile € “PENSIONI").

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO e el L & Utente: NOMECOGNEIME  OHES

Mandato Cittading

Srefla Tepo

Ambite Mandaty

Amtito Mandato

Figura 58 - Cittadino - Crea Richiesta - Selezione Ambito
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Premendo il pulsante “Crea Richiesta”, la compilazione prosegue sulla maschera di richiesta del mandato,
mostrata nella figura seguente.

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO  [ECUCT T IR es 2 UtenteNOME COGHOME B+ 250

Mandata Cittading > Crea 7

Richiesta Mandata

Srelta Patronats

m S e > — R
i ksl = i

Scella Frestazio:

Seeglila pr
ssiere modifica!

lgdete l'arogarzzione della arestazi
i patranato dhe tifemmie 3 consulenzs

Non preodcupart| se non conosel precisaments | vaborl da insence, indica quelll dhe ritienl piu adatti alla tus esigenza, quedti valor potfanne poi

nformazioni di Contatto

Insersa | tual datl di cantatta, quash o

saranno usat 03| ptronsto. par conzattarh E10mIN UM SPPURTAMENS Per UNS consulEnza,

ettt tuane n sk s e

Grners Richissts

Figura 59 - Cittadino - Crea Richiesta - Compilazione form

La sezione di preparazione della richiesta di mandato si compone delle seguenti sezioni:
e Scelta Patronato
e Scelta Prestazione
e Informazioni di Contatto

Scelta Patronato
In questa sezione & possibile procedere alla compilazione delle informazioni relative all’ufficio di patronato,
al quale si ha intenzione di conferire il mandato, indicando le seguenti informazioni:

e Provincia: provincia presso la quale e situato il patronato di interesse

e CAP: cap dell'indirizzo della sede del Patronato

e Patronato: Sigla del Patronato

e Ufficio: ufficio di patronato al quale si intende conferire il mandato

Scelta Prestazione

In questa sezione e richiesta la compilazione delle informazioni relative alla prestazione per la quale si sta
compilando il mandato di patrocinio. La compilazione di questa sezione € obbligatoria ai fini della creazione
della richiesta ma i dati inseriti saranno modificabili dall’operatore di patronato che la prendera in carico.

Il campo Prestazione Ambito risulta essere gia compilato con il valore selezionato in precedenza (“PENSIONI”)
e in modalita sola lettura.

Il campo Prestazione Gruppo presenta un menu a tendina che permette di selezionare il gruppo della
prestazione, tra quelli disponibili, riportati nella figura seguente.
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Prestasione Gruppo [k sERiRs=4 i) -

Prestazione Tipo

onsulenza
E-Mail :

n pensicnistiche

Figura 60 - Cittadino - Crea Richiesta - Dettaglio Gruppo della Prestazione

Selezionata la tipologia di gruppo, & necessario procedere alla selezione dei valori per i campi Prestazione
Prodotto e Prestazione Tipo, dai relativi menu a tendina.

Informazioni di contatto

Questa sezione permette al Cittadino di inviare al patronato selezionato:
e Telefono: contatto telefonico del cittadino
e E-mail: e-mail del cittadino

da utilizzare per un contatto in fase di perfezionamento del mandato.

Questi campi risultano popolati con i dati del “Contatto Certificato”, ma possono essere modificati se
necessario.

La compilazione di una richiesta di mandato digitale si completa con la pressione del pulsante “Genera
Richiesta”.

Al termine dell’operazione € mostrato a video un messaggio di esito (vedi figura di seguito).

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO IR tanirtn ~ Blkenter MATIARDSS ST

Figura 61 - Cittadino - Crea Richiesta - Esito

Selezionando il pulsante “Torna alla Home Page”, si naviga verso la Homepage per visualizzare la situazione
del proprio Fascicolo. In particolare, all’interno della sezione “ll mio Fascicolo Digitale Patrocinato”, viene
visualizzata una nuova riga corrispondente al mandato appena creato, in stato “Richiesto”.
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4.3. FIRMA DEL MAANDATO DIGITALE

Effettuato I'accesso alla Homepage dell’applicativo Fascicolo Digitale Patrocinato (come descritto al
paragrafo 4.1), per procedere con la firma del mandato digitale, & necessario selezionare dalla lista dei
mandati, quello da firmare avente stato “Creato, in attesa di firma”.

mascicoln piemae pnccinaro ISR Al OVE COGHOME  Bezs0

0 Fasingto DigRae Fatrodinsti

ik Pl D el Petrgcinaby pans e wif 1icets pIElica & veinde 8 LETE [ Tue QRN DEITAGAATE Femens tarti ] pevine s nchiests (i martals chEtae ¢ € vuninzue |a dncunentanans efativd A0 Ui B DAL CAAE, 1SIA A1 U0 ARIEE GRS

Figura 62 - Cittadino - Firma Mandato - Homepage

Si accede, quindi, alla maschera di dettaglio del mandato, nella figura sotto, nella quale e possibile verificare
le informazioni inserite in fase di creazione.

Msadac Ccadira . e Mindre Cndna

|
§
g

Figura 63 - Cittadino - Firma Mandato - Dettaglio Firma

Nella maschera sono presenti le seguenti sezioni:
e Dati Cittadino
e Dati Mandato
e Dati Contatto Mandato
e Documenti
e Consensi Obbligatori
e Consensi Facoltativi
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Dati Cittadino
In questa sezione sono visualizzate, in modalita sola lettura, le informazioni anagrafiche del cittadino:
e CF Cittadino

e Nome
e (Cognome
e Data di Nascita

e Luogo di Nascita

Dati Mandato
Questa sezione riporta, in modalita sola lettura, le informazioni relative all’ufficio del patronato, al quale il
Cittadino vuole conferire il mandato, e quelle associate alla prestazione richiesta. | primi sono visualizzabili
nei due campi:

e Patronato

e Ufficio
| secondi sono visualizzabili nei campi:

e Prestazione Ambito

e Prestazione Gruppo

e Prestazione Prodotto

e Prestazione Tipo

e |dentificativo Interno Mandato

e Note

e Modalita di Firma

Dati Contatto Mandato
Questa sezione permette al Cittadino di gestire i suoi dati di contatto:

e Telefono

e E-mail
Questi campi risultano popolati con i dati del “Contatto Certificato”, ma possono essere modificati, se
necessario, utilizzando il tasto “Cambia Dati”. Una volta modificati i dati, &€ necessario rigenerare il mandato.
L'operazione puo essere eseguita utilizzando il pulsante “Invia Dati e Rigenera Mandato”.

Documenti

Questa sezione permette al Cittadino di visionare la bozza del Mandato che si accinge a firmare digitalmente
e di dichiararne la presa visione.

La funzionalita di visualizzazione si attiva utilizzando icona disponibile alla voce “Visualizza Mandato da
Firmare”, mentre per la presa visione deve essere spuntata la voce “Dichiaro di aver preso visione del
mandato”.

Consensi Obbligatori
Per poter procedere alla firma del mandato, & inoltre necessario dare il consenso al trattamento dei dati
personali selezionando la spunta “presto il consenso obbligatorio alla privacy”.

Consensi Facoltativi
Questa sezione, quando presente, permette al Cittadino, se interessato, di procedere alla presa visione del
consenso del trattamento dei dati ai fini commerciali da parte del Patronato (tramite il link “QUI”).
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Per procedere con la firma del mandato, si procede premendo il pulsante “Firma il Mandato”. Alla maschera
successiva, si ottiene un messaggio che spiega all’utente le modalita con le quali di appresta a firmare.

AVVERTENZA

Ervizin INPS per preleuzre

Figura 64 - Cittadino - Firma Mandato - Informativa Firma Mandato

Premendo “Continua” il Cittadino procede con la firma del mandato. Al termine della firma viene
visualizzato |'esito dell’operazione.

Risultatn Operazione

Toms alls Home Page

Figura 65 - Cittadino - Firma Mandato - Esito

Selezionando il pulsante “Torna alla Home Page”, si naviga verso la Homepage per visualizzare la situazione
del proprio Fascicolo. In particolare, all'interno della sezione “ll mio Fascicolo Digitale Patrocinato”, viene
visualizzata una nuova riga corrispondente al mandato appena creato, in stato “In attesa firma Patronato”.
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4.4, VISUALIZZAZIONE DEL MANDATO ATTIVO, FIRMATO DIGITALMENTE

Effettuato I'accesso alla Homepage dell’applicativo Fascicolo Digitale Patrocinato (come descritto al
paragrafo 4.1), si procede selezionando, dalla lista dei mandati, quello per il quale si & ricevuta la notifica di
completamento della attivazione, in stato “Attivo” e si accede al dettaglio dello stesso, attraverso I'apposito
pulsante.

FASCICOLO DAGITALE PATROCINATO  [ECEIEEEE] Aan & UanteOMECDGNOME (95

1l mia zscicoln Digitale Patracinatn

| ik Fascicol Digitale Fabiocinasa consents un'acoisse PIatic  weiccs 3 1uite |6 ts domande patrocimate. Permietts mndar ol gustie & richiesta di un mandats digitale o o visuaizrane b documentazions talitvs ad una pratics patrocinats. associata ad ue niandato digitale

Sattofascicni

Figura 66 - Cittadino - Visualizzazione Mandato - Homepage

Accedendo al dettaglio del Mandato, compare una pagina con il riepilogo della prestazione richiesta.

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO iame Page. edas « & Utentecriomi

Dettagh fasticels
PRESTAZIONE
Prostazione Ambiic SRR

Figura 67 - Cittadino - Visualizzazione Mandato - Dettaglio Fascicolo

Nella parte superiore della maschera & presente la sezione “PRESTAZIONE”, dove sono riportati i dati della
prestazione riferiti al mandato attivo:

e Prestazione Ambito

e Prestazione Descrizione

e Stato Prestazione

e Data Associazione

Nella parte inferiore della maschera & presente la sezione “MANDATI”, che presenta la lista dei mandati
associati alla prestazione richiesta.
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Selezionando il pulsante presente nella colonna “Dettagli”, si possono visionare le informazioni di dettaglio
dello specifico mandato.

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATD i P - & UtanbechiOE COGHOM: "

Damtaglis Faseeels

Figura 68 - Cittadino - Visualizzazione Mandato - Dettaglio Mandato

Nella maschera sono presenti le seguenti sezioni:
e Richiedente
e Patronato
e Dettagli Richiesta
e Documenti Mandato

Richiedente
In questa sezione sono visualizzate, in modalita sola lettura, le informazioni anagrafiche del cittadino:
e Nome
e (Cognome
e CF Cittadino
e Data di Nascita

Patronato
Questa sezione riporta, in modalita sola lettura, le informazioni relative all’ufficio del patronato, al quale il
Cittadino vuole conferire il mandato, e quelle associate alla lavorazione del mandato. | primi sono
visualizzabili nei due campi:

e Patronato

e Ufficio
e |dentificativo Interno Mandato
e Note

Dettagli Richiesta

In questa sezione sono riportati i dati relativi al mandato.
e Prestazione Richiesta
e Modalita di Firma
e Stato
e Data Creazione
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Documenti

La funzionalitd di visualizzazione del mandato “Attivo” si attiva utilizzando icona
“Mandato Firmato dal Cittadino e dal Patronato”.

disponibile alla voce

4.5.

REVOCA DEL MANDATO DA REMOTO

Effettuato I'accesso alla Homepage dell’applicativo Fascicolo Digitale Patrocinato (come descritto al
paragrafo 4.1), si procede selezionando, dalla lista dei mandati, quello che si intende revocare (il mandato
deve risultare in stato “Attivo”).

Il Cittadino pud procedere alla revoca di un mandato indipendentemente dalla modalita di firma scelta in
fase di creazione, ossia se questo e stato firmato tramite identita digitale o con firma olografa. In entrambi i

casi, le operazioni da eseguire sono le medesime e sono riportate di seguito.

FASCIOOLD DIGITALE PATROCINATO  [ISEl

Il mio Fescicolo Digitate Patrocinato

& \MantetsOME COGNOME (w250

i L mandato itk

Figura 69 - Cittadino - Revoca Mandato - Homepage

Accedendo al dettaglio del Mandato, compare una pagina con il riepilogo della prestazione richiesta.

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATO

Dettaglia facicols

& VtemeriOME COGHONE B ERC

Figura 70 - Cittadino - Revoca Mandato - Dettaglio Fascicolo

Nella parte superiore della maschera € presente la sezione “PRESTAZIONE”, dove sono riportati i dati della

prestazione riferiti al mandato attivo:

e Prestazione Ambito
e Prestazione Descrizione
e Stato Prestazione
e Data Associazione
INPS
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Nella parte inferiore della maschera é presente la sezione “MANDATI”. Selezionando il pulsante presente
nella colonna “Dettagli”, si possono visionare le informazioni di dettaglio dello specifico mandato.

FASCICOLO DIGITALE PATROCINATD i Fagn e & Utertachindl COGNOME -
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Figura 71 - Cittadino - Revoca Mandato - Dettaglio Mandato

Nella maschera sono presenti le seguenti sezioni:
e Richiedente
e Patronato
e Dettagli Richiesta
e Documenti Mandato

Richiedente
In questa sezione sono visualizzate, in modalita sola lettura, le informazioni anagrafiche del cittadino:
e Nome
e (Cognome
e CF Cittadino
e Data di Nascita

Patronato
Questa sezione riporta, in modalita sola lettura, le informazioni relative all’ufficio del patronato, al quale il
Cittadino vuole conferire il mandato, e quelle associate alla lavorazione del mandato. | primi sono
visualizzabili nei due campi:

e Patronato

e Ufficio
e |dentificativo Interno Mandato
e Note

Dettagli Richiesta

In questa sezione sono riportati i dati relativi al mandato.
e Prestazione Richiesta
e Modalita di Firma
e Stato
e Data Creazione
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Documenti

La funzionalita di visualizzazione del mandato “Attivo” si attiva utilizzando icona disponibile alla voce
“Mandato Firmato dal Cittadino e dal Patronato”.

Per proseguire con le operazioni di revoca del mandato & necessario premere il pulsante “Revoca il
Mandato”.

Alla maschera successiva, & mostrato il dettaglio delle informazioni associate al mandato selezionato. Prima
di procedere alla firma di richiesta revoca, e possibile procedere alla verifica delle informazioni inserite.

FasCICoLD DYGITALE PaTROCINATD  [REEEERET . £ remtasHOME COTHONE. 0

ez mirme sanos | EETEEEEE

Figura 72 - Cittadino - Revoca Mandato - Dettaglio Revoca

Nella maschera sono presenti le seguenti sezioni:
e Dati Mandato
e Revoca

Dati Mandato
Questa sezione riporta, in modalita sola lettura, le informazioni relative alla lavorazione del mandato, seguito
sono riportati i dettagli:

e Patronato

e Ufficio

e Ambito

e Prestazione

e I|dentificativo Interno Mandato

e Note

Revoca
Questa sezione permette al Cittadino di visionare la bozza di revoca che si accinge a firmare digitalmente,

utilizzando la funzionalita di visualizzazione attivabile mediante icona disponibile alla voce “Visualizza
Revoca da Firmare”.

Per proseguire con la firma della revoca & necessario premere il pulsante “Firma la Revoca”.
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Alla maschera successiva, si ottiene un messaggio che spiega all’'utente le modalita con le quali di appresta a
firmare.

AVVERTENZA

uf SErVizin INFS per preleusre b

Figura 73 - Cittadino - Revoca Mandato - Informativa Firma

Premuto il pulsante “Continua” ed eseguita I'autenticazione per la firma digitale del documento, si ottiene il
messaggio di esito positivo (vedi figura di seguito).

Wimatatn Operazions

Figura 74 - Cittadino - Revoca Mandato - Esito Positivo

Attraverso il pulsante “Torna alla Home Page”, si naviga verso la Homepage per visualizzare la situazione
aggiornata del proprio Fascicolo. In particolare, all'interno della sezione “ll mio Fascicolo Digitale

Patrocinato”, si verifica che, in corrispondenza del mandato appena revocato, lo stato risulta essere
“Revocato”.

INPS
Marzo 2024

53 di 58




INPS inPs

0 Piattaforma intermediari per I’erogazione delle prestazioni individuali
Manuale Utente

4.6. FIRMA DELLA REVOCA, GENERATA PRESSO PATRONATO SUBENTRANTE

Effettuato I'accesso alla Homepage dell’applicativo Fascicolo Digitale Patrocinato (come descritto al
paragrafo 4.1), per procedere con la firma del documento di revoca di un mandato digitale, & necessario
selezionare dalla lista dei mandati, quello per il quale risulta in corso una richiesta di revoca, in stato
“Richiesta Revoca”, evidenziato in giallo.

FASCICOLO DIGHTALL PATROCINATC  IESEERRES B & MardeHDME COCHTRE. B E

¥ Sasitala Digital Batiognato

Figura 75 - Cittadino - Firma Revoca - Homepage

Alla maschera successiva, &€ mostrato il dettaglio delle informazioni associate al mandato selezionato. Prima
di procedere alla firma di richiesta revoca, € possibile procedere alla verifica delle informazioni inserite.

FASCICOLD DNGITALE PATROCINATO g ananz - & Uente:ons COGNONE B

Figura 76 - Cittadino - Firma Revoca - Revoca mandato

Nella maschera sono presenti le seguenti sezioni:
e Dati Mandato
e Revoca

Dati Mandato
Questa sezione riporta, in modalita sola lettura, le informazioni relative alla lavorazione del mandato, seguito
sono riportati i dettagli:

e Patronato

e Ufficio

e Ambito

e Prestazione

e I|dentificativo Interno Mandato

e Note
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Revoca
Questa sezione permette al Cittadino di visionare la bozza di revoca che si accinge a firmare digitalmente,

utilizzando la funzionalita di visualizzazione attivabile mediante icona disponibile alla voce “Visualizza
Revoca da Firmare”.

Per proseguire con la firma della revoca e necessario premere il pulsante “Firma la Revoca”. Alla maschera
successiva, si ottiene un messaggio che spiega all’utente le modalita con le quali di appresta a firmare.

BUVERTENZA

Figura 77 - Cittadino - Informativa Firma Revoca

Premendo “Continua” il Cittadino procede con la firma della revoca. Al termine della firma viene visualizzato
I'esito dell’operazione.

FASCICOLO DHGITALE PATROCINATD

Figura 78 - Cittadino - Firma Revoca - Esito Positivo

Selezionando il pulsante “Torna alla Home Page”, si naviga verso la Homepage per visualizzare la situazione
del proprio Fascicolo. In particolare, all'interno della sezione “ll mio Fascicolo Digitale Patrocinato”, viene
visualizzato, in corrispondenza del mandato appena revocato, il nuovo stato “Revocato”.
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4.7. FIRMA DI UN MANDATO DI SUBENTRO

Effettuato I'accesso alla Homepage dell’applicativo Fascicolo Digitale Patrocinato (come descritto al
paragrafo 4.1), per procedere con la firma del documento di revoca di un mandato digitale, & necessario
selezionare dalla lista dei mandati, quello per il quale risulta in corso una richiesta di revoca, in stato “Creato,
in attesa di firma”, evidenziato in giallo.
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Figura 79 - Cittadino - Firma Revoca - Homepage

Alla maschera successiva, € mostrato il dettaglio delle informazioni associate al mandato selezionato. Prima
di procedere alla firma del mandato firmato dal cittadino, & possibile procedere alla verifica delle
informazioni inserite in fase di generazione del mandato.

§
g

Figura 80 - Cittadino - Firma Mandato subentro - Dettaglio

Nella maschera sono presenti le seguenti sezioni:
e Dati Cittadino
e Dati Mandato
e Dati Contatto Mandato

e Documenti
e Consensi Obbligatori
e Consensi Facoltativi
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Dati Cittadino
In questa sezione sono visualizzate, in modalita sola lettura, le informazioni anagrafiche del cittadino:
e CF Cittadino

e Nome
e (Cognome
e Data di Nascita

e Luogo di Nascita

Dati Mandato
Questa sezione riporta, in modalita sola lettura, le informazioni relative all’ufficio del patronato, al quale il
Cittadino vuole conferire il mandato, e quelle associate alla prestazione richiesta. | primi sono visualizzabili
nei due campi:

e Patronato

e Ufficio
| secondi sono visualizzabili nei campi:

e Prestazione Ambito

e Prestazione Gruppo

e Prestazione Prodotto

e Prestazione Tipo

e |dentificativo Interno Mandato

e Note

e Modalita di Firma

Dati Contatto Mandato
Questa sezione permette al Cittadino di gestire i suoi dati di contatto:

e Telefono

e E-mail
Questi campi risultano popolati con i dati del “Contatto Certificato”, ma possono essere modificati, se
necessario, utilizzando il pulsante “Cambia Dati”. Una volta modificati i dati, & necessario rigenerare il
mandato. L'operazione puo essere eseguita utilizzando il pulsante “Invia Dati e Rigenera Mandato”.

Documenti

Questa sezione permette al Cittadino di visionare la bozza del Mandato che si accinge a firmare digitalmente
e di dichiararne la presa visione.

La funzionalita di visualizzazione si attiva utilizzando icona disponibile alla voce “Visualizza Mandato da
Firmare”, mentre per la presa visione deve essere spuntata la voce “Dichiaro di aver preso visione del
mandato”.

Consensi Obbligatori
Per poter procedere alla firma del mandato, & inoltre necessario dare il consenso al trattamento dei dati
personali selezionando la spunta “presto il consenso obbligatorio alla privacy”.

Consensi Facoltativi
Questa sezione, quando presente, permette al Cittadino, se interessato, di procedere alla presa visione del
consenso del trattamento dei dati ai fini commerciali da parte del Patronato (tramite il link “QUI”).
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Per procedere con la firma del mandato, si procede premendo il pulsante “Firma il Mandato”. Alla maschera
successiva, si ottiene un messaggio che spiega all’utente le modalita con le quali di appresta a firmare.

AVVERTENZA

uf SErVizin INFS per preleusre b

Figura 81 - Cittadino - Firma Mandato subentro - Informativa Firma

Premendo “Continua” il Cittadino procede con la firma del mandato di subentro. Al termine della firma viene
visualizzato |'esito dell’operazione.

Torma alla Home Page

Figura 82 - Cittadino - Firma Mandato subentro - Esito

Selezionando il pulsante “Torna alla Home Page”, si naviga verso la Homepage per visualizzare la situazione
del proprio Fascicolo. In particolare, all’'interno della sezione “Il mio Fascicolo Digitale Patrocinato”, si puo
verificare che il mandato appena firmato ha assunto lo stato “In Attesa Firma Patronato”.
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