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1. Accesso alla piattaforma CRM Patronati tramite portale INPS

L'operatore, una volta raggiunto il portale www.inps.it, potra accedere alla sezione “Servizi per i
Patronati” (Figura 1).

INPS Llstituto Dati, ricerche e bilanci Avvisi, bandi e fatturazione INPS Comunica Prestazionie servizi Amministrazione trasparente Lingua: ITAv  Assistenza Contatti =g

\Qpatronat\\ m
E Servizio E Servizio E Servizio E Servizio

Servizi per i patronati Bonus Infanzia: domanda Ricongiunzione (Patronati) Versamenti volontari
per il contributo asilo e (patronati)
voucher...

E Servizio E Servizio E Servizio E Servizio
Premio alla nascita Domanda Fondi di Garanzia Fondo previdenza Assegno di natalita - Bonus
(Patronati) (Patronati) casalinghe: iscrizione Bebé (Patronati)

(Patronati)

E Servizio E Servizio H Scheda prestazione H Scheda prestazione
Servizi Gestione dipendenti Fondo Trasporto Aereo: Accesso ai servizi Gestione Servizi per patronati
pubblici {exInpdap) - Dichiarazioni obbligatorie... Dipendenti Pubblici per i...

Sportello...

Tutti i risultati

finanzian
Notizia 02/09/2019
J/nuovoportaleinps/default aspx7ilDLink=76 S - - - 2  Intermediari e consulenti

Figura 1 - Accesso tramite Portale INPS (1/3)

Dopo aver cliccato su “Servizi per i Patronati”, sara possibile accedere alla sezione riservata
attraverso I'utilizzo delle credenziali (Figura 2).


http://www.inps.it/
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Ulstituto  Dati, ricerche e bilanci  Awisi, bandi e fatturazione INPS Comunica Prestazioni e servizi  Amministrazione trasparente Assistenza Contatti Dichlarazioni di accessibilita <@

@ Indietro  Vai a MyINPS Q

# / Prestazionl e Servizi / Autenticazione

[NPS
(S

A& Autenticazione

n SPID ’ CIE ’ CNS

Codice Fiscale

PIN

o =
Per |'accesso ai servizi online INPS & necessario avere un PIN rilasciato dall'lstituto, o una identita SPID
almeno dilivello 2, o una Carta di identita elettronica 3.0 (CIE), o una Carta Nazionale dei Servizi (CNS).
Istruzioni per I'accesso
Hai smarrito il tuo PIN?

Richiedi e gestisci il tuo PIN

Figura 2 - Accesso tramite Portale INPS (2/3)

Dopo aver effettuato I"accesso con le proprie credenziali, gli operatori e gli amministratori del
patronato potranno accedere alla piattaforma “Scrivi alla sede” presente nella sezione del portale
INPS denominata “Servizi per i patronati” (Figura 3).

Ulstituto Dati, ricerche e bilanci Awisi, bandi e fatturazione INPS Comunica Prestazioni e senvizi Amministrazione trasparente Ungua: MAv  Assistenza Contatti =5

e Tuttii servizi o Teova la prestazione 1 Op.Pumcasies o O oty sorvit) praslaoot leaciot Ba Panaice m
0 Servizi per i patronati

Servizi per | patronati L'area Servizi per i patronati s: articola in varie sezioni:

Informazioni + ® Allinterno di Informazioni trov: FAQ sui servizi presenti in questa area

® Nella sez

+
Fascicolo ® In Fascicolo no ricercare e s
Cassetto ArtCom L4 Cassetto ArtCom rtigiani e commerciante, potranno consultare la propria posizione previdenziale,
A e Gestione @ pc
- . ne Scrivi alla sede
L4 tati
.
- e Cambia Profilo I'ute
+

Infine Logout con:

e l'uscita dai serv

Cambia Profilo

Logout Buona navigazione,

Figura 3 - Accesso tramite portale INPS (3/3)

2. Accesso alla piattaforma CRM Patronati

All'accesso alla piattaforma, viene richiesto all’operatore del patronato di confermare I'accesso al
servizio “Scrivi alla sede”, cliccando sul tasto “Continua” (Figura 4).



Manuale utente per I'utilizzo di CRM Patronati

Nella pagina di accesso e presente una breve descrizione del servizio. L'operatore avra
eventualmente la possibilita di cliccare sul tasto “Indietro” per tornare alla schermata precedente.

Uistituto  Dati, ricercheebiland £ diefatturazione  INPSComunica  PrestazionieServizi - Amminisirazione trasparente  LinguaxlTA.  Assistenza  Contatti

e Informativa sul servizio

La piattaforma "Sistema di comunicazione ionale patronati” permette ai patro

per conto proprio o per conto di un utente e poterle visualizzare successivamente.

Lo strumento permette la gestione e la semplificazione delle interazioni via web tra Istituto e patronati attraverso la storicizzazione
delle richieste. Inoltre il patronato pud inviare richieste per avere dei chiarimenti normativi dall'lstituto.

Figura 4 - Informativa sul servizio

3. Operatore
3.1 Home page

L'operatore, cliccando sul tasto “Continua”, visualizzera 'Home Page della piattaforma (Figura 5).

Uistituto  Dati, ricerche e bilanci  Auvisi, bandi e fatturazione  INPS Comunica Prestazioni e servizi Amministrazione trasparente

@ Indietro Vai a MyINPS Q

# / Prestazioni e Servizi / Scrivi alla sede

= Op. PATRONATO 1 n
Scrivi alla sede
II-InmE page Nuova richiesta Storico richieste Statistiche

Dati operatore Nuova richiesta Risposte ricevute negli ultimi 3 glorni: x

Benvenuto | servizio Comunicazione Q Rlcercaper ™ - et e et m

Mario Rossi bidirezionale patronati ti

Esci dal servizio

hi i }
consente di inviare Data richiesta Numero protocollo Codice fiscale Stato richiesta

allINPS richieste relative 24/02/2021 INPS.7013.24/02/2021.0000... Chiuso da Funzionario
/0412020 INPS.CCBFF.17/02 Chiuso da Fun: >

a pratiche di specific CODICE FISCALE
cittadini.
08 20
" .
‘@ 3 SE210ne U CONSENtE O VisUBAZZAre & WTIMa NSPOst ricevuLe alle te richveste inoltrate o

INPS CCBFF.1 CODICE FISCALE c >
INPS CCBFF O CODICE FISCALE >
INPS.CCBFF.O CODICE FISCALE Chius >

Figura 5 - Home page CRM Patronati

Dalla barra di navigazione posta in alto (cfr.1), I'operatore potra visualizzare le sezioni all'interno
delle quali potra effettuare la navigazione:
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- Home page: tramite questa sezione |'operatore potra tornare alla pagina iniziale in qualsiasi
momento;

- Nuova richiesta: tramite questa sezione |'operatore potra creare una nuova richiesta per
conto di un cittadino (cfr.2);

- Storico richieste: tramite questa sezione I'operatore potra consultare I’elenco delle richieste
della propria sede;

- Statistiche: tramite questa sezione I'operatore potra consultare degli indicatori statistici
attinenti alle richieste della propria sede.

L'operatore, infine, potra visualizzare nel pannello denominato “Risposte ricevute negli ultimi 3
giorni: x”, le ultime riposte ricevute alle proprie richieste inoltrate (cfr.3). Potra altresi ricercare una
risposta precisa attraverso la funzionalita di ricerca per:

- Data;

- Oggetto;

- Codice fiscale;

- Numero di protocollo.

3.2 Nuova richiesta

3.2.1 Individuazione cittadino

L'operatore cliccando sulla barra di navigazione “Nuova richiesta” o cliccando sul tasto “Crea nuova
richiesta” presente nella Home page, accedera all’area di individuazione del cittadino per conto del
guale il patronato invia la richiesta (Figura 6).

Ulstituto  Dati, r bilanci  Awvisi, bandi e fatturazione INPS Comunica Prestazioni e servizi  Amministrazione trasparente Assistenza Contatti  «§

Q © Indietro Vai a MyINPS Q

2 . Sa . alla sede Op. PATRONATO 1 n
e Scrivi alla sede

Homepage  Muovarichiesta  Storicorichieste  Statistiche Esci dal servizio
1
Oatl operatore

Benvenuto Ricerca per Codice Fiscale

Patronato 1

0

Ricerca per Anagrafica

Figura 6 - Nuova richiesta

L'operatore del patronato potra inviare una richiesta per conto di un cittadino, identificandolo
tramite una ricerca per Codice fiscale oppure per Anagrafica (cfr.1) tramite la compilazione dei
seguenti campi:
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- Cognome;
- Nome;
- Data di nascita.

Una volta compilati i campi precedenti, si abilitera il pulsante “Continua”.

In caso di omonimia o omocodia il sistema avvertira I'operatore che dovra selezionare il cittadino

specifico per cui inviare la richiesta (Figura 7). In tutti gli altri casi viene individuato lo specifico
cittadino.

& servizio
Attenzione!

SONO STATI TROVATI PID UTENTI CON LO STESSO CODICE FISCALE. SELEZIONARE UN UTENTE PER PROCEDERE CON LA
RICHIESTA:

NOME - COGNOME ~ CODICE FISCALE
Nato il XX/XX/XXXX a XXXX_(XXXX), residente in Via XXX XXXX XX, (XX)

NOME - COGNOME — CODICE FISCALE
Nato i1 XK/XX/XXXX a XXXX_(XXXX), residente in Via XXX XXXX XX, (XX)
NOME - COGNOME — CODICE FISCALE
Nato il XX/XX/XXXX a XXX (XXXX), residente in Via XXX XXXX XX, (XX)

Figura 7 - Casi di omocodia/omonimia

Individuato I'utente per conto del quale sara creata l'istanza, nella sezione “Nuova richiesta” (Figura
8) saranno riepilogati i dati dell’utente individuato (cfr.1) e sara richiesto all’operatore di dichiarare,
mediante la valorizzazione della casella (cfr.2) di essere in possesso della delega a procedere all’invio
della richiesta per conto del cittadino.

Una volta valorizzata la casella, sara possibile proseguire nella creazione della richiesta mediante il
tasto “Continua”.
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LUlstituto  Dati, ricerche e bilanci  Awvisi, bandi e fatturazione INPS Comunica  Prestazioni e servi

z Amministrazione trasparente

@ Indietro Vai a MyINPS Q

A / Prestazioni e Servizi / Scrivi alla sede
HYH 0Op. PATRONATO 1 0
Scrivi alla sede

Homepage  Nuovarichiesta Storicorichieste  Statistiche
——

Dati operatore Nuova richiesta

Benvenuto

Esci dal servizio

Hai Selezionato

Patronato 1
Nome Cognome: Nato il Nato a: Codice fiscale:

MARIO BIANCH; 01/01/1950 ROMA XXXXXXXXXXXXXXXX

n Dichiaro di essere in possesso della delega a operare per conto del richiedente e di esibirla su richiesta ﬂ

Figura 8 - Conferma utente

3.2.2 Compilazione richiesta

Il navigatore, posto in alto nella schermata di Figura 9 (cfr.1), permette all’'operatore di visualizzare
i passaggi necessari per il completamento dell’invio di una richiesta.

Assistenza Contatti =&

INPS Listituto  Dati, ricerche e bilanci  Awvisi, bandi e fatturazione INPS Comunica  Prestazioni e servizi  Amministrazione trasparente

@ Indietro Vai a MyINPS [+

# / Prestazioni e Servi Scrivi alla

- , - op. PatrONATO 1 ()
© Sscriviallasede

Home page Nuova richiesta Storica richieste Statistiche
—

Compilazione n

Per conto di: MARIO BIANCHI

Esci dal servizio

Per quale motivo vuoi contattare INPS?

Figura 9 - Compilazione nuova richiesta (1/2)

Attraverso la scelta del motivo del contatto, si attiveranno le seguenti opzioni per individuare la
tematica della richiesta (cfr.2):

- Sollecito domanda gia presentata;



Manuale utente per I'utilizzo di CRM Patronati

- Prestazione in corso o respinta;
- Requisiti e modalita di accesso ai servizi.

In caso di selezione dei motivi “Sollecito domanda gia presentata” e “Prestazione in corso o
respinta” I'operatore dovra selezionare nel menu a tendina del campo “Inserisci il riferimento della
pratica” uno fra i seguenti valori:

- Numero protocollo;

- Numero Domus;

- Numero pensione;

- Numero domanda RDC;
- Numero domanda REM.

Nel caso in cui il riferimento di pratica inserito non risultasse associato al codice fiscale per conto
del quale si sta inoltrando la richiesta, I'operatore sara avvertito mediante un pop up sulla
schermata (Figura 10).

e Scrivi alla sede

Attenzione

Numero di protocollo non corretta o non associato al codice fiscale

Figura 10 - Riferimento della pratica non associato al codice fiscale

Inoltre, nel caso in cui il soggetto richiedente non fosse abilitato a richiedere informazioni sulla
pratica di pensione indicata, I'operatore sara avvertito mediante uno specifico messaggio sulla
schermata (Figura 11).

10
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e Scrivi alla sede

Attenzione

Per il codice fiscale inserito, associato al numero della pensione indicata, non pud essere richiesta alcuna

informazione in quanto si riferisce a soggetto diverso da: Titolare, Amministratore di sostegno, Tutore.

Figura 11 - Utente non abilitato alla richiesta di informazioni sulla pratica di pensione

Una volta selezionato I'argomento della richiesta, I'operatore dovra obbligatoriamente descrivere
il motivo del contatto all’Istituto all'interno del campo “Testo della richiesta” e potra
facoltativamente inserire ulteriori note afferenti alla richiesta all'interno dell’apposito campo
“Inserisci ulteriori note (facoltativo)” (Figura 12) (cfr.1). Sara inoltre possibile, al momento della
creazione della richiesta o successivamente, inserire degli allegati a supporto della richiesta stessa
(cfr.2).

Scegli I'argomento della tua richiesta
@ PENSIONI PAESI NON CONVENZIONATI

Inserisci una parola chiave e seleziona 'opzione pil appropriata

PENSIONI PAESI NON CONVENZIONAT] I B AL

Testo della richiesta n E

Inserisci un breve testo che descriva la tua richiesta

Devi allegare un documento?
Scrivi qui il testo della tua richiesta Mazx dimensione 6ME formato gif, jpg, pdf, tiff & txt

Sfoglia Allega

Documento.txt —
(2Ke) m

Inserisci ulteriori note (facoltativo)

Scrivi qui eventuali note relztive alla tua richiesta

-

Figura 12 - Compilazione nuova richiesta (2/2)

Sara possibile procedere alla rimozione di eventuali allegati della richiesta cliccando I'apposita icona
a forma di cestino; Al click sull’icona, si aprira un popup che chiedera all’utente di confermare
I'operazione richiesta (Figura 13).

11
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e Scrivi alla sede

Rimuovi Allegato

Stai eliminando un documento allegato, vuoi continuare?

Figura 13 - Rimozione allegato

Una volta terminata la compilazione, sara possibile procedere alla fase di riepilogo ed inoltro della
richiesta mediante il tasto “Prosegui”.

3.2.3 Riepilogo e inoltro richiesta

Il navigatore, situato nella parte superiore della schermata (Figura 14), permette all’'operatore di
visualizzare i passaggi necessari per il completamento dell’invio di una richiesta (cfr.1).

La richiesta sara inoltrata di default alla Sede di appartenenza territoriale del cittadino per cui si
effettua I'invio della richiesta. Nella fase di “Riepilogo e inoltro” I'operatore visualizzera la sede di
inoltro della richiesta stabilita automaticamente dal sistema in base al CAP di appartenenza del
richiedente e alla tematica evidenziata (cfr.2).

12
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bandi e fatturazione  INPS Comunica

Assistenza Contatti =8

L%l Gindietro  Vaia MyINPS a

# / Prestazioni e Servizi / Scrivi alla sede

Scrivi alla sede

Home page

Op. PATRONATO 1 ‘ .

Muova richiesta  Storicorichieste  Statistiche Esci dal servizio
—

Compilazione

Per conto di: MARIO BIANCHI

Riepilogo e inoltro

Sede di inoltro della richiesta

@ Rvviso

La sede INPS di competenza & stata stabilita in modo automatico in base alla tematica evidenziata, Qualora siano date delle
POMEZIA F ‘ LD
ndicazion di scrivere ad una particolare sede e si intende modificare a struttura di destinazione clicea qul,

Q  Via Pontina Km
28.400, 00071, Pomezia

Figura 14 - Riepilogo e inoltro (1/2)

L'operatore potra selezionare una Sede di inoltro della richiesta diversa da quella impostata
automaticamente (Figura 15) (cfr.1).

LN G indietro  Vaia MyINPS Q

Op. PATRONATO 1 n

# / Prestarioni e Servizi / Scrivi alla sede

Scrivi alla sede

Home page Nuova richiesta Storico richieste Statistiche Esci dal servizio
—

Compilazione

Per conto di: MARIO BIANCHI

Sede di inoltro della richiesta

Riepilogo e inoltro

@ awiso

Seleziona la sede alla quale deside

inviare la richiesta in sostituzione di quella

proposta come di competenza,

Regione
Sede Inps
~

Seleziona la regione

Provincia

Seleziona la provincia

MESSUNA
SEDE SELEZIONATA

Sede

Seleziona la sede

Figura 15 - Riepilogo e inoltro (1/2) — Modifica della sede

Nella parte inferiore della schermata sara presente un riepilogo contenente tutte le informazioni
precedentemente inserite (Figura 16).

13
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-
Riepilogo richiesta n
Nominativo Operatore Dettagli richiesta
PATRONATO 1
Oggetto Riferimento pratica Sede di inoltro
n PENSION! PAESI NON CONVENZIONAT
Allegati
Nessun allegato
Dati del richiedente
Testo della richiesta
Codice fiscale
OCXO0CO0HNNK S
Cognome
BIANCHI
Nome
Data di nascita
01/01/1950
-

Figura 16 - Riepilogo e inoltro (2/2)

Con il pulsante “Invia”, I'operatore potra inviare alla Sede la richiesta.

3.2.4 Conferma richiesta

Nella schermata di figura 17, il navigatore permette all’operatore di visualizzare i passaggi effettuati
per il completamento della richiesta (cfr.1).

LUlstituto  Dati, ricerch lanci  Awvisi, bandi e fatturazione  INPS Comunica P vizi Amministrazione trasparente

Ll oindietro  Vaia MyNPS a

# / Prestazioni e Servizi / Scrivi alla sede

e Scrivi alla sede

Home page Muovarichiesta  Storicorichieste  Statistiche
——

op. parronao 1 ()

Esci dal servizio

Compilazione Riepilogo e inoltro Conferma

Richiesta inviata con successo per conto di MARIO BIANCHI

Se vuoi aprire una nuova richiesta per il medesimo utente clicca qui

Se vuoi aprire la medesima richiesta per un altro utente clicca qui

Figura 17 - Conferma richiesta

Dopo aver confermato I'invio della richiesta, per I'operatore sara possibile effettuare una nuova
richiesta per lo stesso cittadino o la medesima richiesta per un differente cittadino direttamente
dalla conferma dell’inoltro di una richiesta (cfr.2).

Il pulsante “Torna alla Home” consentira all’operatore di tornare alla Home page della
piattaforma (cfr.3).
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3.3 Storico richieste

Selezionando dalla barra di navigazione la voce “Storico richieste”, I'operatore visualizzera il
riepilogo delle richieste e i messaggi di risposta della sede (Figura 18).

©lndietra  Vaia MyINPS Q
# / Prestazioni e Servizi / Scrivi alla sede
Scrivi alla sede e L
Home page Nuovarichiesta  Storicorichieste Statistiche Esci dal servizio
I o
Tutte lerichieste  Le mie richieste n E
Data richiesta Numero protocolio Codice fiscale Stato richiesta -
R e e peaioa -
28/11/2019 PENSIONI PAES| NON CONVENZIONATI  INPS.XXXX.XX/XX/XXXX XXXXXXX HOOGOGOOCO00 to a LinealNP! >
PENSIONI PAESI NON CONVENZIONATI 1IN PSSO MO OO0 >
ONI PAES| NON CONVENZIONATI — INPS.XXXX.XX/XX/XXXX XXXXXKX XOOCO00DOCNNK  Assegnato a Sede >
PENSION| PAESI NON CONVENZIONATI  INPS. XXX XX/ XUKY XXXXHXK X0000O0ECO000CX.  Inviato a LinealNP >
PENSIONI PAESI NON CONVENZIONATI  INPS.XXXX XX/ XX/ XXXXXXXXXXX >
PENSIONI PAESI NON CONVENZIONATI  INPS 0000 XX IOOMNK >
PENSIONI PAESI NON CONVENZIONATI  INPS XXX/ XXAXOOCXXXXXXX >
UT ITATI A DOMAN >
18/11/2019 PENSIONI PAESI NON CONVENZION INPS.XXXXXX/XX/XKXX KXXKKXX JOROOOOCONHX ato a LinealNF >
n *

Figura 18 - Storico richieste

L'operatore potra ricercare una precisa richiesta tra tutte le richieste dalla sede di appartenenza o
esclusivamente tra quelle da lui inoltrate (cfr.1). Mediante menu a tendina potra selezionare uno
fra i seguenti criteri di ricerca (cfr.2):

- Datarichiesta

- Oggetto

- Numero protocollo
- Codice fiscale

- Statorichiesta

Nella parte sottostante, invece, verra mostrato I’'elenco delle richieste in base ai filtri applicati
(cfr.3). Cliccando sulla freccia nell’ultima colonna a destra, sara possibile visualizzare il dettaglio
della richiesta selezionata con la cronologia delle comunicazioni intercorse con l'istituto e inviare
nuove comunicazioni.

All'interno della sezione “Dettaglio richiesta selezionata” (Figura 19) & presente un riepilogo

contenente le informazioni riguardanti i dati anagrafici, gli allegati della richiesta e la data di un
eventuale precedente sollecito.
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L'operatore potra sollecitare la richiesta, qualora fossero passati almeno 15 giorni dall’inoltro della
richiesta senza ricevere risposta, utilizzando I'apposito tasto situato in basso a destra.

L'operatore potra inoltre prenotare un appuntamento, a fronte di una richiesta inviata all’lstituto,
se quest’ultima é stata inviata da piu di 15 giorni senza aver ricevuto risposta oppure si venga
abilitati dall’lstituto oppure nel caso in cui non sia possibile continuare la conversazione con
I'Istituto.

Dettaglio richiesta selezionata n

Nominativo Operatore Dettagli richiesta
PATRONATO 1
Oggetto Riferimento pratica Data richiesta Numera di protacollo Agenzia di inoltra
n 21/10/2020 INPSCOMOL UK, LANCIANO-230001

Allegati della richiesta

Dati del richiedente Messun allegato

Codice fiscale
OGN Testo della richiesta

Cognome
BIANCH

Nome Allegati della risposta
MARID Messun allegat
Data di nascita

01/01/1950
Testo della risposta

Sollecito

Data 1° sollecito: Data 2° sollecito:

Premotazione appuntamento

Figura 19 - Dettaglio richiesta

Dalle due sezioni seguenti I'operatore potra inserire un nuovo messaggio e visualizzare l'intera
cronologia dei messaggi scambiati con la Sede a cui e stata inoltrata la richiesta (Figura 20).
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Cronologia comunicazioni ed allegati n

(@ arrenzione

Una volta ricevuta risposta dalfIstituta, & possibile continuare la conversazione con un massimo di 2 ulteriori interazioni. Se hai bisogno di maggjori approfondimenti dovrai inoltrare una nuova

Cronologia comunicazione

NPROTOCOLLOY: INPS GG X0 UK KKK 21/10/2020 17:04:13 Allegati

Op. PATRONATO 1

ecttpst Nessun allegato
esttast B

N PROTOCOLLO: INPS X008 X8 30 X000 XXH00 21/10/2020 17.:04:13 Rllegati

Op. PATRONATO 1

Nessun allegato
esttest less

a

Figura 20 - Nuova comunicazione e cronologia

Sara possibile per I'operatore inviare una nuova comunicazione, anche con allegati, riguardante una
specifica richiesta qualora la Sede abbia risposto alla comunicazione precedente (cfr.1). Una volta
ricevuto la risposta, |'operatore potra continuare la conversazione con l'istituto con un numero
massimo di 2 ulteriori interazioni.

La sezione “Cronologia comunicazione” riporta la cronologia delle interazioni avvenute tra il
patronato e l'istituto riguardo la richiesta inviata. Saranno presenti informazioni riguardanti il
numero di protocollo e la data di apertura della richiesta. L'operatore potra stampare la cronologia
con I'apposito pulsante “Stampa riepilogo” (cfr.2).

3.4 Statistiche

Selezionando dalla barra di navigazione la voce “Statistiche” e scegliendo I'argomento e il range
temporale di interesse (cfr.1), 'operatore visualizzera una serie di indicatori statistici attinenti alle
proprie richieste e a quelle della sede (Figura 21).
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e Scrivi alla sede

Home page Nuowva richiesta Storica richieste Statistiche

—
Argomento Data da Dataa
- &

*E possibile prenotare un appuntamento salo per e proprie richieste

Aperte Superati 15 gg 1° Sollecito 2° Sollecito Chiuse abilitate appuntamento*

Op. PATRONATO 1 n

Appuntamento

Figura 21 - Statistiche

4. Referente regionale
4.1 Accesso al servizio

All'accesso alla piattaforma, viene richiesto al Referente regionale del patronato il profilo di accesso
al servizio “Scrivi alla sede”; cliccando sul tasto “Continua” il Referente regionale effettuera

I'accesso alla piattaforma con il profilo selezionato (Figura 22).

e Informativa sul servizio

Scegli la modalita di lavoro

E Profilo di accesso E Profilo di accesso

Referente regionale Operatore

Figura 22 - Scelta del profilo
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4.2 Home page

Listituto  Dati, ricerche e bilanci  Avvisi, bandi e fatturazione INPS Comunica Prestazioni e servizi Amministrazione trasparente Assistenza Contatti =8

LN indietro  Vaia MyINRS Q

# / Prestarionie Servizi / Scrivialla

e Scrivi alla sede

Homepage Nucvarichiesta  Storicorichieste  Statistiche

PATRONATO 1

0

Esci dal servizio

Referente regionale v

Dati operatore Risposte ricevute negli ultimi 3 giorni: x

Q Ricerca per
Benvenuto Il servizio Comunicazione Data v | [ inserisci data richiest E I
Mario Rossi bidirezionale patronati t
Data richlesta Numero protocollo Codice fiscale Stato richlesta
consente di it

sueanor s rorsawmarmaromn-] o nres |

chiarimenti su aspett L)
\ormativi o 7/04£2020 INPS 14/2020,0000 Chiuso da Funzionarie

CBFF1 >
procedimentals INPS.CCBF 0: Chiuso da Funzionaria >
CBFF.OE >

6/04/2021 INPS.C

Chiuso da Funzionario

Figura 23 - Home page CRM Patronati

Il Referente regionale, nella barra di navigazione posta in alto (cfr.1), potra navigare all’'interno delle
sezioni:

- Home page: tramite questa sezione il Referente regionale potra tornare alla pagina iniziale
in qualsiasi momento;

- Nuova richiesta: tramite questa sezione il Referente regionale potra creare una nuova
richiesta da inviare all’istituto per proprio conto (cfr.2);

- Storico richieste: tramite questa sezione il Referente regionale potra consultare |'elenco
delle richieste della propria sede;

- Statistiche: tramite questa sezione il Referente regionale potra consultare degli indicatori
statistici attinenti alle richieste della propria sede.

Il Referente regionale, infine, potra visualizzare nel pannello denominato “Risposte ricevute negli
ultimi 3 giorni: x”, le ultime riposte ricevute alle proprie richieste inoltrate (cfr.3). Potra altresi
ricercare una risposta precisa attraverso le funzionalita di ricerca, effettuando una ricerca per:

- Data;
- Oggetto;
- Numero di protocollo.

4. 3 Nuova richiesta

4.3.1 Compilazione richiesta

Il Referente regionale, cliccando sulla barra di navigazione “Nuova richiesta” o cliccando sul tasto
“Crea nuova richiesta” presente nella Home page, accedera all’area di compilazione della richiesta
(Figura 24). Il Referente regionale del patronato potra inviare una richiesta per proprio conto.

19



Manuale utente per I'utilizzo di CRM Patronati

Listituto  Dati, ricerche e bilanci  Avvisi, bandi e fatturazione INPS Comunica Prestazionie servizi Amministrazione trasparente Assistenza Contatti  «§

® Indietro Vai a MyINPS Q

# / Prestazioni e Servizi / Scrivi alla sede

PATRONATO 1
Scrivi alla sede pr———

Homepage  Nuovarichiesta  Storicorichieste  Statistiche Esci dal servizio
n

Compilazione

Per conto di:
Ref. PATRONATO 1

Per quale motivo vuoi contattare INPS?

Figura 24 - Compilazione nuova richiesta (1/2)

Il navigatore, posto in alto nella schermata di Figura 24 (cfr.1), permette al Referente regionale di
visualizzare i passaggi necessari per il completamento dell’invio di una richiesta.

Attraverso la scelta del motivo del contatto, si attiveranno le seguenti opzioni per individuare la
tematica della richiesta (cfr.2):

- Chiarimento normativo;
- Requisiti e Modalita di accesso ai servizi.

Una volta scelto I'argomento della richiesta, all'interno del campo “Testo della richiesta” (cfr.1), il
Referente regionale dovra obbligatoriamente inserire il motivo del contatto (Figura 25) e potra
facoltativamente inserire ulteriori note afferenti alla richiesta all'interno dell’apposito campo
“Inserisci ulteriori note (facoltativo)” (cfr.1). Sarainoltre possibile, al momento della creazione della
richiesta o successivamente, inserire degli allegati a supporto della richiesta stessa (cfr.2).
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Testo della richiesta n

Inserisci un breve testo che descriva la tua richiesta

Devi allegare un documento?
Scrivi qui il testo della tua richiesta Max dimensione 6MB formato gif, jpg, pdf, tiff e txt

Sfoglia Allega

Inserisci ulteriori note (facoltativo)

Serivi qui eventuall note relative alla tua richiesta

(O ATTENZIONE

La presente istanza sara indirizzata alla Sede Regionale INPS e pertanto, al fine di trovare adeguato riscontro, pud essere riferita solo a chiarimenti generici o normativi.

T

Figura 25 - Compilazione nuova richiesta (2/2)

4.3.2 Riepilogo e inoltro richiesta

Il navigatore, situato nella parte superiore della schermata (Figura 26), permette al Referente
regionale di visualizzare i passaggi necessari per il completamento dell’invio di una richiesta (cfr.1).

Q @ Indietro Vaia MyINPS Q
# / Prestazioni e Servizi / Scrivialla sede
PATRONATO 1
i —. O
Scrivi alla sede .
Home page Nuovarichiesta  Storicorichieste  Statistiche Esci dal servizio
I D
Compilazione Riepilogo e inoltro
Sede di inoltro della richiesta a
Regione
@ awiso Sede Inps
Seleziona la regione hd

Seleziona la sede alla quale desider

inviare la richiesta in sestituzione di quella

proposta come di competenzs “ NESSUNA

e SEDE SELEZIONATA

Figura 26 - Riepilogo e inoltro (1/2)

Di default le richieste del Referente regionale saranno canalizzate verso le strutture di CRIC
competenti. Il Referente regionale potra, nella fase di “Riepilogo e inoltro”, selezionare una Sede di
inoltro della richiesta diversa da quella impostata automaticamente (cfr.2).
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Nella parte inferiore della schermata sara presente un riepilogo contenente tutte le informazioni
precedentemente inserite (Figura 27).

Riepilogo richiesta 1

Dettagli richiesta

Oggetto Riferimento pratica Sede di Inoltro
PIN-CITTADINI

Allegati

Messun allegato

Testo della richiesta

testo della richiesta

Figura 27 - Riepilogo e inoltro (2/2)

Con il pulsante “Invia”, il Referente regionale potra inviare alla Sede la richiesta.

4.3.3 Conferma richiesta
Nella schermata di Figura 28, il navigatore permette al Referente regionale di visualizzare i passaggi
effettuati per il completamento della richiesta (cfr.1).

Listituta  Dati, ricerche e bilanci Avvisi, bandi e fatturazione INPS Comunica Prestazioni e servizi  Amministrazione trasparente Assistenza Contatti  «§

L%l indietro  Vaia MyINPS Q
# / Prestazioni e Servizi / Scrivi alla sede
PATRONATO 1
ivi . O
Scrivi alla sede e
Homepage  Nuovarichiesta  Storicorichieste  Statistiche Esci dal servizio
— -
Compilazione Riepilogo e inoltro Conferma

Richiesta inviata con successo!

[ ig

Figura 28 - Conferma richiesta

Dopo aver confermato l'invio della richiesta, il Referente regionale potra tornare alla Home page
della piattaforma mediante il pulsante “Torna alla Home” (cfr.2).
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4.4 Storico richieste

Selezionando dalla barra di navigazione la voce “Storico richieste”, il Referente regionale
visualizzera il riepilogo delle richieste e i messaggi di risposta della sede (Figura 29).

Llstituto  Dati, ricerche e bilanci  Awwisi, bandi e fatturazione INPS Comunica Prestazioni e servizi Amministrazione trasparente Assistenza Contatti =8

Q @ Indietro Vai a MyINPS

.
# / Prestazioni e Servizi / Scrivi alla sede
PATRONATO 1
. .
e Scrivi alla sede Err L
Home page Nuova richiesta Starico richieste  Statistiche Esci dal servizio
I o
Tuttelerichieste  Le mie richieste n n
Q Bormem Lot ] | o |

Data richiesta Numero protocollo Codice fiscale Stato richiesta -
T e e S e
14/07/202 CCERTAMENTI DI VIGILANZ, >

2020 INPS XXX XX XXX viato a LinealNPS

DO CLER INPS X000(00000C0O0C000 viato a LinealNPS >

ON CONVENZIONATE 1P XX00C KK/ XX XXX it >

INPS 00000 XXOOO0N000E it 2alNPS >

INPSXXOCXR XX XXX ato a LinealNPS >
ON C INPS X000 OO0 viato a LinealNPS >

INPSXXOOCU XX/ XOXOO000K to a LinealNPS >

B >

COR NIV MASTEF | E INPS XXX/ XX XXX KXXXXXX to a LinealN >
.

Figura 29 - Storico richieste

Il Referente regionale potra ricercare una precisa richiesta tra tutte le richieste dalla sede di
appartenenza o esclusivamente tra quelle da lui inoltrate (cfr.1). Mediante menu a tendina potra
selezionare uno fra i seguenti criteri di ricerca (cfr.2):

- Datarichiesta

- Oggetto

- Numero protocollo
- Codice fiscale

- Statorichiesta

Nella parte sottostante, invece, verra mostrato I'elenco delle richieste in base ai filtri applicati
(cfr.3). Cliccando sulla freccia nell’ultima colonna a destra, sara possibile visualizzare il dettaglio
della richiesta selezionata con la cronologia delle comunicazioni intercorse con l'istituto e inviare
nuove comunicazioni.

All'interno della sezione “Dettaglio richiesta selezionata” e presente un riepilogo contenente le
informazioni riguardanti i dati anagrafici, gli allegati della richiesta e la data di un eventuale
precedente sollecito (Figura 30).
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Il Referente regionale potra sollecitare la richiesta, qualora fossero passati almeno 15 giorni
dall’inoltro della richiesta senza ricevere risposta, utilizzando I'apposito tasto situato in basso a
destra.

Il Referente regionale potra inoltre prenotare un appuntamento, a fronte di una richiesta inviata
all'lstituto, se quest’ultima é stata inviata da piu di 15 giorni senza aver ricevuto risposta oppure si
venga abilitati dall’Istituto oppure nel caso in cui non sia possibile continuare la conversazione con
I'Istituto.

Dettaglio richiesta selezionata 1

Dettagli richiesta

Oggetto Riferimento pratica Data richiesta Numero di protocalla Agenzia di inoltro
PIN-CITTADINI 22/10/2020 INPS. XXX XK/ X004 XX, SARDEGNA

Allegati della richiesta

Nessun allegato

Testo della richiesta

testo della chiesta

Rllegati della rispasta

Nessun allegato

Testo della risposta

Sollecito

Data 1° sollecito: Data 2° sollecito: “

Prenotazione appuntamento

Figura 30 - Dettaglio richiesta

Dalle due sezioni seguenti il Referente regionale potra inserire un nuovo messaggio e visualizzare
I'intera cronologia dei messaggi scambiati con la Sede a cui & stata inoltrata la richiesta (Figura 31).

) —— : 1 -
Cronologia comunicazioni ed allegati

() amenzione

Una volta ricevuta risposta dallstituto, & possibile continuare |z conversazione con un massimo di 2 ulteniari interazioni. Se hai bisogno di maggion approfandiment dovrai inpltrare una nuova

richiesta

Cronologia comunicazione

NPROTOCOLLO: INPS X000¢ X X0U000LXN0 22/10/2020172330  Allegati

Ref. OPERATORE 1

Nessun allegato
testo della richiesta s

Stampa riepilogo

Figura 31 - Nuova comunicazione e cronologia
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E possibile per il Referente regionale inviare una nuova comunicazione, anche con allegati,
riguardante una specifica richiesta qualora la Sede abbia risposto alla comunicazione precedente
(cfr.1). Una volta ricevuta risposta, il Referente regionale potra continuare la conversazione con
I'istituto con un numero massimo di 2 ulteriori interazioni.

La sezione “Cronologia comunicazione” riporta la cronologia delle interazioni avvenute tra il
patronato e l'istituto riguardo la richiesta inviata. Saranno presenti informazioni riguardanti il
numero di protocollo e la data di apertura della richiesta. |l Referente regionale potra stampare la
cronologia con I'apposito pulsante “Stampa riepilogo” (cfr.2).

4.5 Statistiche

Selezionando dalla barra di navigazione la voce “Statistiche” e scegliendo I'argomento e il range
temporale di interesse (cfr.1), il Referente regionale visualizzera una serie di indicatori statistici
attinenti alle proprie richieste e a quelle della sede (Figura 32).

OPERATORE 1

e Scrivi alla sed —.. 0O

Home page Nuova richiesta St chieste Statistiche Esci dal servizio
—

Argomento Data da Dataa

Aperte Superati 15 gg 1° Sollecito 2° Sollecito Chiuse abilitate appuntamento* Appuntamento

Figura 32 - Statistiche
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