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1. INTRODUZIONE 

L’implementazione oggetto del presente manuale, modifica e rende fruibile anche all’utenza esterna per le 
auto-prenotazioni, la funzione di gestione degli appuntamenti già presente su SPI. 
Attraverso l’agenda di Sportello sarà possibile gestire il ricevimento dell’utenza, organizzando le attività in 
base alle diverse tipologie di appuntamento ed alle fasce orarie di apertura al pubblico dello Sportello 
Unico. 
Le funzioni di attivazione e configurazione dell’agenda, sono attribuite a tutti i profili utente  (ad esclusione 
del profilo “area DPL”) che potranno così configurare il sistema sulla base delle varie tipologie di 
appuntamento che si desidera adottare. 
Inoltre, l’attivazione dell’agenda da parte dello Sportello unico, consentirà agli utenti esterni (i richiedenti il 
nulla osta) di autoconvocarsi presso lo Sportello per svolgere le varie pratiche sulla base delle disponibilità 
preimpostate in calendario, la prenotazione degli appuntamenti da parte di questi utenti, definirà gli 
appuntamenti sull’agenda di SPI. 
Si precisa al riguardo, che gli appuntamenti prenotati dagli utenti esterni saranno comunque modificabili 
da parte degli Operatori di Sportello. 
Riguardo alle funzioni a disposizione dei partecipanti della pratica (richiedente o beneficiario o, in 
alternativa, un utente patronato in loro sostituzione), di prenotare un appuntamento tramite l’applicativo 
di compilazione delle domande (di seguito ALI), si rimanda al manuale dello stesso. 
 
Sono state individuate le seguenti tipologie di appuntamenti: 
 
1. Ricongiungimenti familiari - Convocazione richiedente per consegna documentazione richiesta: 

associato agli step “CONVOCAZIONE RICHIEDENTE” dei flussi di famiglia (GN, S, SM, T); la prenotazione 
di questo tipo di appuntamento da parte degli utenti esterni sarà possibile solo dopo che l’istanza su 
SPI abbia ottenuto il parere positivo della Questura, oppure siano trascorsi due mesi dall’invio della 
domanda telematica. 

 

2. Ricongiungimenti familiari - Convocazione richiedente per ritiro comunicazione nulla osta: associato 
agli step “DEFINIZIONE APPUNTAMENTO” dei flussi GN e SM oppure “NULLAOSTA RILASCIATO E 
CONSEGNABILE” dei flussi S e T; nel caso di autoconvocazione  per pratiche di ricongiungimento multi-
beneficiari (SM), la definizione dell’appuntamento riguarda il ritiro della comunicazione rilascio nulla 
osta per tutti i familiari compresi nella domanda (N familiari un solo appuntamento).  

 
3. Procedura di primo ingresso beneficiari: associato agli step di attesa del Visto dal MAE ( “NULLA OSTA 

INVIATO ALL’AUTORITA’ CONSOLARE”) per tutti i flussi che prevedono interazione con il MAE; la 
definizione dell’Appuntamento da parte degli utenti esterni è consentita solo successivamente al 
rilascio del Visto da parte del MAE; nel caso di pratiche di ricongiungimento multi-beneficiarie, il 
richiedente può decidere per quale dei familiari intende prenotare l’appuntamento (nel caso ad es. di 
ingressi in Italia dilazionati nel tempo) oppure può prenotare per tutti i familiari un unico 
appuntamento nella stessa giornata. 

 

4. Stagionali - Convocazione richiedente per ritiro comunicazione nulla osta: associato agli step 
“DEFINIZIONE APPUNTAMENTO” dei flussi C-STAG o CSP-AD (sono esclusi i flussi CSP). 

 

5. Flussi - Convocazione richiedente per ritiro comunicazione nulla osta: associato agli step 
“DEFINIZIONE APPUNTAMENTO” dei flussi A-DOM, B-SUB, B-PS. 
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6. Conversioni - Convocazione richiedente per ritiro comunicazione nulla osta o per ritiro 
comunicazione autorizzazione alla conversione: associato agli step “CONVOCAZIONE RICHIEDENTE” 
dei flussi di Conversione (LS, LS1, LS2 e V2, VA, VB, Z, Z2) 

 
7. Art. 27 - Convocazione richiedente per ritiro comunicazione nulla osta: associato agli step 

“DEFINIZIONE APPUNTAMENTO” dei flussi Art. 27, ad eccezione del flusso BC, FR e le Comunicazioni 
(flussi D, DS, E, G, H, I, L, M, N, O). 

 

8. FR e BC - Convocazione richiedente per consegna documentazione richiesta: associato allo step 
“CONVOCAZIONE ISTITUTO” del flusso FR o “CONVOCAZIONE DATORE” del flusso BC. 

 

9. FR e BC – Convocazione richiedente per consegna comunicazione nulla osta: associato allo step 
“DEFINIZIONE APPUNTAMENTO” dei flussi FR e BC. 

 
A queste tipologie, se abilitata su SPI, si aggiunge la possibilità di rendere disponibili appuntamenti per: 

 
10. “Richiesta Informazioni” non associata a specifici step di lavorazione. 

Di seguito vengono descritte nel dettaglio le nuove funzionalità introdotte nell’applicativo SPI.  
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2. CONFIGURAZIONE DELL’AGENDA DI SPORTELLO 

Le funzionalità di gestione degli appuntamenti sono disponibili cliccando gli appositi menu item presenti 
sotto il macro menu item “Agenda appuntamenti”. 
Le funzionalità di configurazione e le funzionalità di gestione sono disponibili sia per il profilo Dirigente di 
sportello che per quello di Operatore di Sportello. 
 

 

1 - Menù agenda appuntamenti 

2.1 GENERALITÀ 

2.1.1 Anagrafica Sportello 

La funzionalità consente di specificare i dati di indirizzo ed i recapiti dello Sportello Unico. 
Il form è precompilato con l’indirizzo già presente nelle anagrafiche del sistema SPI e con l’indirizzo PEC 
noto (numeri di telefono e fax non saranno compilati). 
I dati presenti in questo form  sono quelli che saranno visualizzati sul sistema ALI ed annotati nei 
promemoria degli appuntamenti per gli utenti. 
E’ importante precisare che i dati qui riportati sono utilizzati esclusivamente dal sistema di gestione degli 
appuntamenti e non hanno influenza su nessun altra funzionalità presente in SPI.  
In particolare, gli indirizzi presenti nelle lettere di convocazione continueranno a riportare i dati dell’ 
anagrafica ufficiale dello Sportello e la loro gestione o modifica sarà ancora riservata al Service Desk. 
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2 - Anagrafica dello Sportello 

2.1.2 Definizione Festività 

Nel sistema sono precaricate le festività nazionali, ciascuno Sportello può  definire le festività locali (ad es. 
la festività del Santo Patrono), durante le quali l’ufficio è chiuso o con limitata operatività. 

• Cliccando il menu item “Definizione Festività” si accede alla funzione. 
• Cliccando “Nuovo” sarà possibile definire una nuova festività, specificando descrizione, giorno e 

mese della ricorrenza. 
 

 

3 - Form di definizione di una nuova festività locale 
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• Per cancellare una festività, cliccare “Cancella” e confermare il messaggio che verrà visualizzato. 

 

 

4 - Form Definizione Festività 

La definizione delle festività permetterà di indicare come festiva (colorato in rosso) la giornata in questione 
nella successiva gestione del “Calendario Sportello”. 

2.2 ATTIVAZIONE DEGLI APPUNTAMENTI 

Con questa funzione si definisce concretamente l’orario di ricevimento giornaliero del pubblico in base alle 
diverse tipologie di appuntamento che si desidera attivare; la funzione consente, di scegliere la tipologia di 
appuntamenti da rendere disponibile e di suddividere l’orario giornaliero definendo degli intervalli di 
tempo, espressi in minuti, che rappresenteranno il tempo che si stima necessario alla gestione dei diversi 
appuntamenti (ad es.: primi ingressi, appuntamenti per informazioni, ecc.). 
Si suggerisce di definire qui il tipico orario di Sportello e le fasce di disponibilità che si prevede di adottare; 
questa operazione andrà fatta una volta sola, peraltro, nel caso, di un periodo di ferie o in cui si prevede 
una operatività ridotta o un diverso orario di Sportello, sarà possibile modificare temporaneamente 
l’insieme di fasce orarie definite e applicarle al solo periodo di calendario desiderato. 
La configurazione del calendario inizia dalla definizione degli appuntamenti che si intende attivare: 
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9 
 

 
Dal menù “sistema di appuntamenti” è possibile definire quali tipologie di appuntamenti si desidera 
rendere disponibili per la prenotazione all’utenza esterna. 
Selezionando una o più voci e cliccando i tasti “Abilita” o “Disabilita” è possibile attivare o disattivare le 
tipologie di appuntamento.  
Gli appuntamenti non attivati non saranno disponibili sul sistema ALI e continueranno ad essere gestiti 
esclusivamente dagli Sportelli tramite le funzionalità in essere.  
 

 

5 – Funzione di configurazione tipologia appuntamenti 

Per iniziare fare clic sul menù “definizione fasce orarie”, verranno visualizzate le tipologie di appuntamento 
precedentemente attivate: 
 

 

6 – Definizione fasce orarie 
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Cliccare su “+” per la tipologia di appuntamento che si desidera gestire, per visualizzare l’elenco dei giorni 
della settimana: 
 

 

7 - form scelta dei giorni 

Selezionare uno o più giorni (per creare la nuova fascia per più giorni, selezionare [Ctrl] + mouse click 
oppure [Shift] + mouse click) e premere il tasto “Nuovo”, verrà visualizzato il seguente form in cui poter 
definire: 

1. l’arco temporale del ricevimento (dalle ore, alle ore)  
2. l’intervallo (ossia la durata prevista per ogni appuntamento) 
3. la disponibilità (il numero degli operatori disponibili in quell’arco di tempo) 
4. Visibilità, della fascia oraria. 

Se necessario, è possibile “riservare” una o più fasce orarie ad es. alle attività di back office, oppure alle 
riconvocazioni degli utenti; infatti, spuntando il flag “Visibile solo per lo sportello”, la fascia oraria 
corripondente NON sarà disponibile/visibile agli utenti di ALI e pertanto, sarà possibile gestire tale  fascia 
oraria, direttamente da SPI, per le esigenze interne dell’Ufficio. 
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8 - form nuova fascia oraria 

Se la durata specificata è compatibile con gli orari di inizio e fine, verranno create più Fasce Orarie, 
all’interno del range orario indicato per i giorni della settimana selezionati. 
Ad esempio, se si seleziona lunedi-venerdi e si specifica ora inizio 09:00, ora fine 10:00 e intervallo di 10 
minuti, si ottiene: 
 

 

9 - Definizione Fasce Orarie con indicazione della durata 

Selezionando una o più Fasce Orarie, premendo il tasto “Cancella” e confermando il successivo messaggio, 
sarà possibile cancellare le Fasce Orarie selezionate. 
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Le fasce orarie possono essere definite anche senza intervalli, indicando soltanto l’orario di inizio e di fine 
della Fascia Oraria e la relativa disponibilità: in questo  caso verrà creata una sola Fascia Oraria, con gli orari 
di inizio e fine scelti per il giorno/i della settimana selezionato/i precedentemente: 
 

 

10 - fascia oraria unica 

N.B.: le informazioni inserite in questo form, alimenteranno la funzione di auto-prenotazione degli 
appuntamenti disponibile per l’utenza esterna su ALI. 

 

3. DEFINIZIONE DEL CALENDARIO DELLO SPORTELLO 

Attraverso la funzione “Calendario Sportello”, viene definita l’operatività dell’agenda appuntamenti. 
Cliccando il relativo menu item, viene inizialmente proposto l’intervallo di date dei prossimi trenta giorni e 
la casella di scelta con l’indicazione delle diverse tipologie di appuntamento precedentemente attivate: 
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11 - Calendario Sportello, prima schermata 

Selezionando la tipologia di appuntamento e l’intervallo di date di interesse, viene mostrata la lista dei 
giorni con le festività nazionali e locali in rosso. 

 

12 - Calendario Sportello 

Espandendo le date vengono mostrate: 
• le fasce orarie giornaliere con le disponibilità precedentemente configurate,  
• se è stata definita una fascia oraria “riservata” allo Sportello (v. pag. 9) mediante la selezione del 

check box “Visibile solo per lo sportello”, le fasce riservate, 
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• se la disponibilià residua di una singola fascia oraria è minore o pari a  zero, i caratteri della riga 
corrispondendente sono evidenziati in colore rosso, 

• la numerosità degli appuntamenti già fissati o prenotati nella colonna “appuntamenti fissati”; si 
precisa che il conteggio degli appuntamenti fissati non calcola la “disponibilità” residua.  

 

 

13 - Definizione Calendario Prenotazioni 

Con questa funzione, inoltre, è possibile: 
 
1. Applicare le fasce predefinite settimanali all’agenda di sportello cliccando sul tasto “Applica fasce 

predefinite settimanali” 
 



 

15 
 

 

14 -Applica fasce predefinite 

viene proposta una nuova maschera nella quale dovrà essere indicato a quale tipologia di 
appuntamento applicare le fasce orarie e per quale arco temporale (confermare con clic su aggiorna) 
 

 

15- Selezione periodo per l'applicazione delle Fasce Orarie settimanali 

Attenzione: questa funzionalità sovrascrive le eventuali Fasce Orarie e le disponibilità precedentemente 
impostate per il periodo in questione. 
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2. Modificare le disponibilità di una singola fascia oraria, o di più fasce orarie contemporaneamente 
anche appartenenti a diversi giorni, specificando un valore e cliccando “Aggiorna”, la relativa 
disponibilità verrà applicata a tutte le fasce orarie e tipologie di appuntamento selezionate. Se il 
numero di appuntamenti già fissati (da ALI o da SPI) all’interno della fascia oraria, supera il nuovo 
valore di disponibilità, verrà visualizzato il seguente messaggio di errore: 

 

 

16 - Errore nel caso si diminuisca oltre il consentito una disponibilità 



 

17 
 

3. Rimuovere una singola fascia oraria, o di più fasce orarie contemporaneamente anche 
appartenenti a diversi giorni; questa operazione sarà consentita esclusivamente se non è stato 
ancora definito alcun appuntamento (sia da ALI che da SPI) all’interno della fascia oraria in 
questione, in questo caso verrà mostrato un messaggio di errore: 

 

 

17 - Errore in caso di rimozione di una fascia oraria con appuntamenti già fissati 

 

3.1 ALTRE FUNZIONALITÀ PRESENTI NEL FORM 

Cliccando il pulsante “Trova” è possibile selezionare un differente periodo. 
Cliccando il pulsante “Calendario Sportello” è possibile passare al form Definizione Festività. 
Cliccando il pulsante “Fasce Orarie” è possibile passare al relativo form. 

3.2 MODIFICA DI UN APPUNTAMENTO 

La possibilità di gestire gli appuntamenti direttamente da SPI continuerà ad essere disponibile; è, quindi, 
possibile fissare o modificare gli appuntamenti nella maniera consueta. 
La modifica di appuntamenti già fissati genera una richiesta di conferma dell’operazione qualora la data e 
l’ora del nuovo appuntamento non corrispondano con il calendario precedentemente definito. 
In particolare, se viene fissato un appuntamento con una data e ora esterne a qualsiasi Fascia Oraria 
precedentemente definita, appare il seguente messaggio: 
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18 - Primo nuovo messaggio di conferma 

Qualora, invece, si seleziona un orario interno ad una Fascia Oraria abilitata per la quale si è già esaurita la 
Disponibilità fissata, appare il seguente altro messaggio: 
 

 

19 - Secondo messaggio di conferma 

cliccando “OK”, l’appuntamento viene confermato. 
Inoltre, per le sole pratiche di famiglia con più beneficiari e per i soli step associati alle tipologie 
appuntamento “Ricongiungimenti familiari - Convocazione richiedente per ritiro comunicazione nulla osta” 
e “Procedura di primo ingresso beneficiari”, qualora venisse modificato un appuntamento, originariamente 
definito su ALI da uno dei partecipanti della pratica, accorpando in un solo appuntamento più beneficiari 
della pratica, appare anche il seguente messaggio: 
 

 

20 - Terzo messaggio di conferma 
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Cliccando su OK, la data e ora dell’appuntamento vengono modificate anche per le altre pratiche derivate 
che sono così accorpate in un unico appuntamento; se, invece, si clicca Annulla, il nuovo appuntamento è 
valido esclusivamente per il singolo beneficiario della pratica senza modificare gli appuntamenti già definiti 
per gli altri familiari. 
Si rammenta che ogni modifica sul sistema SPI ad appuntamenti fissati dagli utenti sul sistema ALI non 
genera alcuna comunicazione a quest’ultimi, al momento la modifica su SPI di un appuntamento fissato 
da un utente aggiornerà l’appuntamento da questi fissato; in questi casi si suggerisce di informare 
l’utente dell’avvenuta modifica. 
 

4. FUNZIONALITÀ MODIFICATE 

4.1 FUNZIONALITÀ DI GESTIONE APPUNTAMENTI 

Sul sistema SPI erano già disponibili le seguenti funzioni: “Appuntamenti odierni”, “Appuntamenti da 
definire”, “Appuntamenti fissati” e “Appuntamenti effettuati”. 
Sono state introdotte le seguenti modifiche: 
• La funzionalità “Appuntamenti odierni”, visualizza gli appuntamenti della giornata, 
• La funzionalità “Appuntamenti da definire”, visualizza la lista di pratiche che potranno essere oggetto di 

un appuntamento con l’indicazione dello step in cui si trovano, 
• Le funzionalità, “Appuntamenti fissati” e “Appuntamenti effettuati”, sono state fuse in una sola 

funzionalità “Appuntamenti fissati”: a questa funzione è stata introdotta una pagina di selezione del 
periodo di interesse attraverso la quale è possibile visualizzare sia gli appuntamenti trascorsi che quelli 
futuri; cliccando “Trova”, apparirà una griglia con tutti gli appuntamenti del periodo specificato e le 
seguenti informazioni (v. figg. 18 e 19): 
 Numero pratica: questa colonna verrà popolata con il Numero pratica solo per appuntamenti di 

tipo “Richiesta Informazioni” il codice sarà cliccabile e consentirà la visualizzazione generale 
della pratica per la quale l’utente ALI ha fissato l’appuntamento 

 Nome attività (solo per gli appuntamenti di tipo diverso da “Richiesta Informazioni”) la colonna 
sarà popolata con il nome dello step cliccabile e porterà allo step di definizione appuntamento 
della pratica dove verrà visualizzato l’eventuale appuntamento fissato 

 Codice registrazione 
 Tipo pratica  
 Data e ora fissati per l’appuntamento 
 Nome completo del Richiedente 
 Nome completo del Beneficiario 
 Identificativo domanda 

 
• Per modificare gli appuntamenti visualizzati nelle liste, sarà necessario cliccare sui rispettivi link per 

entrare nella singola pratica e modificare l’appuntamento preesistente. 
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21 - Appuntamenti fissati, selezione periodo 

 

22 - Appuntamenti fissati, elenco appuntamenti 

4.2 MODIFICHE AGLI STEP DI LAVORAZIONE 

Sono state apportate modifiche alla schermata di interazione con il MAE, in particolare, per tutte le 
pratiche (sia di famiglia che di lavoro) che si trovano nello step: “NULLA OSTA INVIATO ALL'AUTORITA' 
CONSOLARE” accedendo alla schermata “Interazione con il MAE”, per le sole istanze per le quali è stato 
concesso il visto, sarà possibile definire da SPI un appuntamento tramite il pulsante “definisci 
appuntamento”.  
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23 – Nuovo aspetto step “NULLA OSTA INVIATO ALL’AUTORITA’ CONSOLARE” 

E’ infine, importante ribadire che: gli utenti ALI potranno definire appuntamenti per le pratiche di SPI 
solamente se queste hanno raggiunto step (indicati nel § INTRODUZIONE) in cui è possibile definire un 
appuntamento; se le pratiche vengono fatte avanzare ad uno step successivo gli utenti di ALI non 
saranno più in grado di auto-prenotare gli appuntamenti.  
Sarà,  pertanto, opportuno  movimentare le pratiche dagli step di appuntamento,  soltanto quando il 
Richiedente/Beneficiario della pratica si sia effettivamente presentato allo Sportello. 
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