
Manuale d’uso 

Accredito per il diritto a pensione di periodi non lavorati nel part time verticale o 

ciclico 

L’applicazione consente al lavoratore iscritto ad una gestione privata, che abbia svolto lavoro a 
tempo parziale verticale o ciclico l’inserimento, l’invio e la consultazione dello stato delle 

domande telematiche di accredito per il diritto a pensione di periodi non lavorati nel part time 
verticale o ciclico inserite e trasmesse telematicamente. 

INSERISCI DOMANDA 

Di seguito si elencano i passaggi relativamente all’inserimento e invio online della domanda da 

parte del cittadino. Le stesse funzioni sono disponibili per il patronato e il contact center ai quali 
l’utente può rivolgersi per avere supporto nella compilazione della domanda telematica. 

N.B. La procedura consente la compilazione e l’invio della domanda anche priva della 
documentazione allegata richiesta. In tal caso l’interessato deve però integrare 
tempestivamente la documentazione mancante contattando direttamente la sede competente 

Inps. Se la documentazione richiesta non viene integrata dal richiedente, la domanda non può 
essere lavorata e, di conseguenza, può essere respinta. 

 

 

Figura 1 – Pagina lavorazione della domanda di accredito 

 
Dopo aver effettuato l’accesso alla procedura denominata “Accredito per il diritto a pensione di 

periodi non lavorati nel part time verticale o ciclico” dal Portale INPS>Tutti i servizi tramite SPID 
(oppure con CNS) la “Home Page” dell’applicazione consente di accedere alle seguenti funzioni:  
 

1. Inserisci Domanda  

2. Consulta Domande  

3. Scarica manuale utente  

 



 

Figura 2 - Home page dell'applicazione per il cittadino 

La funzione "Consulta Domande" permette di consultare l’elenco delle domande di Accredito già 
inserite online tramite la stessa applicazione (eventuali domande presentate in forma cartacea 
presso una sede INPS non sono consultabili con questa applicazione, è necessario rivolgersi alla 

propria sede INPS). 
 

La funzione "Inserisci Domanda" permette di inserire una nuova domanda. 
 
Per inserire una nuova domanda si deve salvare la scheda con i propri dati anagrafici; i dati 

possono essere eventualmente aggiornati con l’apposita funzione. 

Nella scheda Dettaglio Anagrafica i dati anagrafici sono precompilati in base alle informazioni 
legate all’utenza con la quale è stato effettuato l’accesso al portale. Tramite la casella in fondo 

alla pagina si deve specificare se si inserisce la domanda in qualità di “Lavoratore interessato” 
o di “Superstite del lavoratore”. 

 

 

Figura 3 - Dettaglio Anagrafica 



Dopo aver salvato i dati anagrafici, si accede al pannello dell’informativa in cui vengono riportate 

la descrizione della domanda e la documentazione da allegare a corredo. La domanda può 
essere inviata anche priva degli allegati, ma in mancanza degli allegati non può essere definita.  

 

Figura 4 - Dettaglio domanda 

Si riporta un esempio di acquisizione della domanda. 

Per procedere con la richiesta cliccare sul pulsante “Compila domanda”: è necessario scegliere 
la gestione privata alla quale si è iscritti e nella quale si intende richiedere l’accredito del 
periodo: 

 

 

Figura 5 - Elenco gestioni 

Una volta selezionata la gestione, cliccare sul pulsante “Salva” e iniziare la compilazione della 
domanda. 

 
Attenzione: se esiste già una domanda della stessa tipologia in “Bozza”, ne viene data 

evidenza ma cliccando sul pulsante “Salva” si può comunque procedere. 
 



 

Figura 6 - Acquisizione Domanda 

Per inserire i periodi cliccare sul pulsante “Periodi”. 

Per poter inserire un periodo è necessario innanzitutto indicare i dati del rapporto di lavoro al 

quale lo stesso si riferisce. 

Al primo inserimento di un periodo, vengono chiesti i dati del rapporto di lavoro (Datore di 
lavoro, Codice fiscale, Data inizio, Data fine, ecc.) e i dati del primo periodo (Data inizio, data 

fine). Per il primo periodo di un rapporto di lavoro il tipo periodo deve essere un “PERIODO DA 
VALORIZZARE”.  

Dopo aver inserito i dati del rapporto di lavoro ed il periodo, salvare i dati con il pulsante “Salva”.  

 

Figura 7 – Inserimento Periodi 

Per aggiungere ulteriori periodi per lo stesso rapporto di lavoro, utilizzare il pulsante “Aggiungi 
periodo da valorizzare” o “Aggiungi periodo non riconoscibile” e procedere con la compilazione 
ed il salvataggio dei dati. 

Per eliminare un periodo relativo ad un rapporto di lavoro utilizzare il pulsante “Cancella”( ). 



Attenzione: per un rapporto di lavoro deve esistere almeno un periodo ed in assenza di questo 

il rapporto di lavoro non può essere salvato. 

Al termine della compilazione dei periodi per il rapporto di lavoro utilizzare il pulsante “Salva”. 

 

Figura 8 - Inserimento di ulteriori periodi 

Per modificare i dati del rapporto di lavoro e i relativi periodi, utilizzare il pulsante “Modifica” (

). 

Per eliminare i dati del rapporto di lavoro e tutti i periodi correlati, utilizzare il pulsante 
“Cancella” ( ). 

Per aggiungere un nuovo rapporto di lavoro e relativi periodi, utilizzare il pulsante “Aggiungi 

periodi per un nuovo rapporto di lavoro”. 

Per inserire i periodi devono essere indicate le date del periodo da accreditare nel formato 
gg/mm/aaaa che devono essere afferenti allo stesso anno solare. I periodi non possono essere 

sovrapposti.  

Dopo aver salvato i dati inseriti con il pulsante “Salva”, nel pannello di conferma è possibile 
aggiungere un nuovo periodo con l’apposito pulsante “Aggiungi un nuovo periodo”. 

Nella scheda Allegati è possibile effettuare il caricamento dei documenti, in formato .PDF e .JPG, 
che devono essere allegati e trasmessi a corredo della domanda. Nel box “Lista modelli” è 

presente il modello da scaricare e compilare. Questo modello contiene le dichiarazioni che deve 
rilasciare il datore di lavoro. Una volta scaricate, compilate e scansionate, le dichiarazioni 

devono essere allegate dall’interessato tramite la funzionalità “Allegati” insieme al resto della 
documentazione necessaria. 



 

Figura 9 - Allegati 

 

 

Figura 10 - Conferma caricamento allegati 

Nella scheda “Riepilogo e Invio” vengono riepilogati i dati anagrafici del titolare, i dati inseriti e 
la lista degli allegati. Premendo il pulsante “Accetto i termini e invio domanda”, la procedura 

chiede conferma dell’invio: 



 

Figura 11 – Riepilogo e Invio 

Dopo aver accettato ed inviato la domanda appare un messaggio di conferma dell’invio e si può 

visualizzare lo stato della stessa tramite la sezione “Consulta Domande”: 



 

Figura 12 - Messaggio conferma invio domanda 

CONSULTA DOMANDE 

Per visualizzare lo stato di avanzamento di una domanda o per poterla modificare (se ancora in 
bozza), è necessario accedere alla sezione “Consulta Domande”. 

 

Figura 13 - Consulta Domande 

Si riportano gli stati di avanzamento della domanda previsti nell’applicazione con una breve 
descrizione: 

- BOZZA, la domanda è stata inserita ma non inviata, si può cliccare sulla matita e 
modificare 

- INVIATA, la domanda è stata inviata e non si può modificare. Qualora siano necessarie 

modifiche rispetto ai dati inseriti occorre mettersi in contatto con la sede 
- ACQUISITA, la domanda è stata acquisita dalla sede 

Con il pulsante “Dettaglio” ( )si potranno visualizzare tutti i dati inseriti nella domanda. 



 

Figura 14 - Riepilogo domanda 

 

Nel riepilogo tramite il pulsante “Stampa Ricevuta” è possibile stampare la Ricevuta della 

domanda e tramite il pulsante “Stampa Domanda” è possibile stampare il dettaglio della 
domanda: 



Figura 15 - Stampa Domanda 

È possibile eliminare una domanda ancora in bozza tramite l’apposito pulsante “Cancella” ( ): 



 

Figura 16 - Elimina Domanda 

Tramite il pulsante “Stampa Lista” è possibile stampare la lista delle domande: 

 

Figura 17 – Stampa lista 

 

 

Figura 18 – Lista domande 


