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OGGETTO : Sportello Unico per Flmmigrazione — agenda elettronica.

Come noto, lo Sportello Unico per Fimmigrazione, ai fini dello svolgimento dei
procedimenti amministrativi relativi al rilascio del nulla osta al lavoro subordinato dei
cittadini stranieri e del nuila osta al ricongiungimento familiare, di cui al'art. 28, comma
7 del citato Decreto, provvede alla convocazione, previo appuntamento, di un notevole
numero di utenti sia per Pacquisizione della documentazione necessaria al rilascio dei
provvedimenti, sia per la consegna dei nulia osta al lavoro ed al ricongiungimento
familiare.

Cid premesso, anche al fine di dare attuazione al decreto Legislativo n.
150/2009, recante norme in materia di oftimizzazione della produttivitd del lavoro
pubblico e di efficienza e trasparenza delle pubbliche amministrazioni, nonché di
riduzione del costo dei servizi, molti Sportelli Unici per 'immigrazione per la gestione
delle convocazioni degli interessati, hanno realizzato sistemi telematici di
autoconvocazione, che consentono agli utenti di prenotare gli appuntamenti necessari
alla consegna dei documenti ed al ritirc dei nulla osta, eliminando cosi linvio delle
raccomandate con le quali vengono comunicati agli utenti le date deli'appuntamento.
Questo consente un notevole risparmio sia in termini di risorse umane dedicate |, sia in
termini di risorse finanziarie legate alla spedizione delle raccomandate.

Allo scopo di uniformare le procedure ed estendere detto applicativo su tutto it
territorio nazionale, questa Direzione Centrale ha realizzato un’'agenda elettronica che
integrera il sistema informatico gia in esercizio che gia consente la presentazione di tutte
le domande di nulla osta allo Sportello Unico in via telematica e il collegamento con gli
altri uffici coinvolti nel procedimento.

Tale agenda elettronica, dopo il periodo di sperimentazione attivato nei prossimi giorni
per i soli Sportelli Unici per ''mmigrazione di Roma e Latina, verra resa fruibile da parte
di tutti gli Sportelli Unici, sul sistema telematico di gestione delle domande di nulla osta
al lavoro ed al ricongiungimento familiare (sistema SPI), modificando la funzione di
gestione degli appuntamenti gid esistente e permetterd all'utenza esterna di
autoconvocarsi.

Attraverso l'agenda di Sportello sara possibile gestire il ricevimento dell’utenza,
attivando le diverse tipologie di appuntamento predefinite sul sistema secondo il
calendario predisposto da ogni singolo Sportelio Unico.

La sperimentazione di questa nuova applicazione, come detto limitata a Roma e Latina,
proseguira per i prossimi quattro mesi, durante i quali sara possibile migliorare o
modificare le nuove funzicnalita e valutarne i benefici.
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Gli operatori degli Sportelli Unici per I'lmmigrazione delle altre Prefetture avranno
comunque fa visibilita dei nuovi menl relativi alla gestione dell'agenda e potranno
utilizzarli per familiarizzare con il loro funzionamento. Si precisa al riguardo, che solo
dopo la fine della sperimentazione, sara possibile attivare la funzionalita dell'agenda
elettronica verso l'utenza esterna.

Per quel che riguarda le funzioni di aftivazione e configurazione deil’agenda, e
per il suo utilizzo si rimanda alle istruzioni contenute nelf'allegato manuale, nel quale
viene illustrato i funzionamento del servizio.

Le SS.LL vorranno informare di quanto sopra le associazioni e i rappresentanti
delle comunita straniere presenti sul territorio, anche tramite il Consiglio Territoriale per
Uimmigrazione.

Si ringrazia e si resta a disposizione per ogni eventuale chiarimento.

IL VICE CAPO DIPARTIMENTO
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Introduzione
i presente manuale descrive il servizio di inoltro telematico delle istanze realizzato dal Ministero
deli'interno, Dipartimento per le Liberta Civili e I'lmmigrazione, per fa compilazione e l'invio di:

* domande di nuila osta al lavoro per cittadini extracomunitari

* domande di ricongiungimento familiare per cittadini extracomunitari

» domande di conversione del permesso di soggiorno per cittadini extracomunitari

* comunicazione dei dati del proprio nucleo familiare al fine della sottoscrizione dell'Accordo di
integrazione per cittadini extracomunitari

* richiesta di ammissione al test di conoscenza della lingua italiana ai fini del rilascio del permesso di
soggiorno CE per soggiornanti di lungo periodo per cittadini extracomunitari

= domande di concessione delia cittadinanza italiana per citiadini extracomunitari.

y

Per accedere alle procedure indicate, & necessaric effettuare preventivamente una registrazione
utilizzando un indirizzo di posta elettronica valido e funzionante.

Una volta completata la fase di registrazione, si ha accesso ail’area di richiesta dei meduli di domanda. £’
possibile avviare la compilazione di una nuova domanda selezionando quella di interesse nell’elenco
mostrato.

La compilazione delle istanze avviene per pagine, ad ogni cambio pagina, viene effettuata una validazione
dei dati inseriti (se non si & selezionato “Disabilita validazione”) ed in caso di errore viene mostrata una
finestra con la quale & possibile accedere direttamente al campo errato.

E’ possibile interrompere la compilazione e salvare la domanda in gqualungue momento. Per procedere con
Finvio, la domanda deve essere completata in tutte le sue parti e superare la validazione dei dati inseriti.

Registrazione di un nuovo utente

La procedura di registrazione avviene attraverso ia compilazione del form disponibile dailla pagina
principale del sito web (https://nullzostalavore.dici.interno.it/}.

N.B.: ai fini della registrazione di un nuovo utente per le procedure relative alla richiesta della
cittadinanza italiana, si raccomanda di seguire le istruzioni di dettaglio reperibili al “Istruzioni
registrazione domanda di cittadinanza”.
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Istruzioni registrazione domanda di cittadinanza
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Per tutti gli altri utenti, &' richiesto I'inserimento delle seguenti informazioni anagrafiche personali:
*+  Cognome
*  Nome
* Indirizzo e-mail
+ Data di nascita

= Password di accesso

Per concludere la procedura & necessario trascrivere nella casella di testo i 5 caratteri di controllo che
compaiono nell'immagine e cliccare sul bottone “Invia” presente nella parte bassa della pagina.

Tutti i dati richiesti sono obbligatori,
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1 - Form di registrazione

La sua richiesta di registrazione e’ stata inviata con successo. ;

Al piu’ presto, ricevera’ un messaggio di posta elettronica all'indirizzo e-
mail da lei fornito,
con le istruzioni per poter procedere alla conferma delia registrazione e
all'attivazione dell'utenza.

Verifichi nella sua casella di posta l'arrivo del messaggio.

2 - Messaggio di conferma registrazione

It mancato inserimento di tutte te informazioni richieste all’interno del modulo, viene segnalato da specifici
messaggi di errore.

Terminato l'inserimento dei dati, all’indirizzo di posta elettronica indicate durante la procedurs, viene
inviato un messaggio contenente un link per il completamento della procedura di registrazione.

Per accedere all’area personale del sito, & necessario completare {a procedura attivando l'utenza. Fino a
quando questa operazione non viene completata, non ¢ possibile accedere al portale,
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3 - Email di conferma registrazione

Cliccando sui link contenuto nel messaggio, si viene re-indirizzati alla pagina web delfapplicativo

Conferma della registrazione effettuata con successo.

Per accedere ai servizi disponibili, occorrera’ utilizzare "e-mail utente” e
"password” fornite in fase di registrazione e confermate via e-mail.

Vai alla pagina iniziale

4 - Conferma delf'avvenuta registrazione

Arcesso al sistema

cma chro Tolemancn

fo—

L'accesso all'applicazione avviene mediante l'inserimento deli’ “E-mail utente” e della “Password” indicati

nella fase di registrazione

F

frvia || Cancetla |

5 - Accesso utenti registrati
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Una volta autenticato, F'utente accede alla homepage personale in cui & presente il men( di navigazione:

Funzioni comuni

1. Le mie pratiche

Nel sottoment “storico domande” sono elencate le istanze, di qualungue tipo, inviate fino alf'anno 2013.
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2. FAQ e Help Deskt

Per ottenere assistenza durante la registrazione, o successivamente durante Yutilizzo del sistema di
compilazione, sono disponibili due strumenti di supporto (sia al¥interno della pagina principale del sito, sia
all'interno dell'area personale):

* FAQ (Frequently Asked Questions): domande/risposte pit: frequenti inerenti la fase di registrazione,
I'utilizzo del sito o del programma di compilazione.

o Help Desk: & disponibile un form per contattare il servizio di assistenza, attivo dal lunedi al venerd),
datle ore 09:00 alie ore 18:00.
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7 - Form supporto alla compilazione

Per accedere ai due strumenti, utilizzare i link del menii di navigazione del sito, “FAQ” e “Help Desk”.
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3. Modifica del datd personali

E possibile modificare alcuni dati personali forniti in fase di registrazione: email, data di nascita e password.
Per accedere alla funzionalita, utilizzare il link “Modifica i dati personali” disponibite sulla parte sinistra della
pagina.

| Invia le modifiche || Cancellz |

8 - Form modifica dati personali

Dopo aver effettuato le modifiche, & necessario confermarle attraverso la pressione del bottone “invia le
modifiche”. Per annullare le modifiche effettuate, utilizzare il bottone “Cancelila”.

4, Cancellazione registrazione al portale

Per effettuare fa cancellazione delia propria utenza, accedere alla propria area personale, ed utilizzare il link
del meni di navigazione “Cancella Ia registrazione al portale”.

Attenzione: la procedura di cancellazione, comporta leliminazione dei moduli di domanda richiesti ed &
irreversibile. Per accedere nuovamente al sito, & necessario effettuare una nuova registrazione.

Le domande che al momento delfa cancellazione dal sistema sono nello stato “INVIATA” saranno comungque
trattate dallo Sportello Unico Immigrazione competente.

10




Cancellando I'iscrizione al portale non sard pitt possibile aceedere al

servizt offerti.
Cancellare iserizione al portale?

Captehas

9 - Form cancellazione uytenza

P

5. Becupero della password

5

Dalla home page delfapplicativo & possibile effettuare il recupero della password mediante il link
“Recupera la password”. Compilando il form si riceverd un messaggic di posta elettronica all'indirizzo e-
mail fornito in fase di registrazione, con lindicazione della nuova password di accesso da utilizzare. Come

gia descritto nel §3, dopo aver effettuato 'accesso & possibile modificare 1a password.

nvia || Cancella |

10 - Form recupero password

6. Richiesta di un module di domanda

Come detto, il sistema consente Vinvio sia delle istanze di competenza dello Sportello Unico per

Flmmigrazione, sia I'invio di una domanda di cittadinanza.

11
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Tramite questi due link sono disponibili le relative funzioni come descritto di seguito.
Sportello Unico mumigrazione

1. Limiti alls compilazione dei modull

Il sistema & predisposto sia per 'accesso di utenti privati, ai quali & consentito di gestire un numero
massimo di 5 (cingue) moduli, che di utenti {patronati, associazioni di categoria e datoriah) 1 quali, a seguito
di _un’autorizzazione _da parte dell Amministrazione, conseguente alla sottoscrizione di un protocolio

d’intesa, non hanno limiti nel numero di moduli inviabili.

N.B.: si precisa che a queste ultime categorie di utenti {patronati, associazioni di categoria e datoriali, ecc.)
non & consentita la compilazione e {'invio di istanze di riconoscimento della cittadinanza italiana; tali istanze
devono essere compilate ed inviate esclusivamente dai diretti interessati.

Per i primi, se {a somma delle istanze inviate & pari a 5, il sistema non consentira di richiedere nuovi moduli
informatici.

Se le istanze non sono state inviate & possibile aggiungere un ulteriore modulo soltanto dopo averne
canceflato uno gia esistente.

Gli utenti privati, inoltre, potranno richiedere moduli informatici e presentare domande esclusivamente per
nome e per conto proprio. infatti, ad esclusione delle istanze di nulla osta al lavoro stagionale, it sistema
pre-compila la maschera di informazioni anagrafiche del richiedente con alcune delle informazioni
anagrafiche fornite in fase di registrazione. Tali dati non possono essere modificati.

Come detto, le limitazioni descritte non si applicano alle utenze degli operatori autorizzati
dall Amministrazione che hanno effettuato richiesta di accreditamento al sisterna secondo le procedure
reperibili sul sito internet www.interno.gov.it , area Immigrazione e asifo.

2. Compilazione delle istanze

Cliccando sul ment Sportello unico immigrazione, si accede ai due sottomen(

1. Richiesta moduli: consente di visualizzare la lista dei moduli di nulfaosta al lavaro {nelle diverse
tipologie) o ricongiungimento familiare disponibili,

11 - Menit Sportello unico immigrazione

12
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3. Ment richiesta moduld

Cliccando su uno dei moduli disponibili, & possibile iniziarne [a compilazione; il modulo & strutturato in
pagine e ad ogni cambio pagina, viene effettuata una validazione dei campi inseriti, in caso di errore
mostrato un messaggio dal guale & possibile accedere direttamente al campo errato.

E possibile disabilitare il controlio selezionando “Disabilita controlio pagina”

S ———
e

Nate it
Segse
' Slato tl: nascita
Provincia df nascita
! Gira i paseisa
Luoge di nascita
Codice fiscate |

Frovincia i residlenza (-
Comtne | ¥
ladirizzo '
Numwero sivico © £l

cap

; Disabiita Controlla Pagina |

13 - Esempio di pagina di un modulo

13
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14 - messaggia di errore dalia funzione di validazione istanza

Per spostarsi tra le pagine dell'istanza possono essere utilizzati i bottoni avanti/indietro oppure & possibile
cliccare it nrumero di sezione mostrato nella parte superiore del modulo per accedere ad una specifica
pagina. Le sezioni compilate correttamente vengono evidenziate in verde.

In ogni pagina, oltre ai pulsanti di navigazicne, sono presenti i seguenti pulsanti:

e “controlla domanda”: effettua un controllo di compietezza e congruita dei dati inseriti, restituendo
un messaggio d'errore nel caso in cui la domanda & incompleta e/o presenta dati non validi,

+ “anteprima”: produce un’anteprima stampabile delf'istanza compilata in formato pdf {necessario
Acrobat),

s “esci dalla domanda”; si abbandona la compilazione, un messaggio propone if salvataggio
deilistanza,

+ “salva”: salva i dati inseriti,

+ “invia”: il pulsante si attiva quando I'istanza & correttamente compilata; prima dell’invio, il sistema
effettua un ulteriore controllo di completezza/congruita dei dati inseriti, se tale controllo nonva a
buon fine non & possibile inviare I'istanza e viene restituito un messaggio d’errore, simite a queilo di
fig. 14, con l'indicazione dei dati incompleti o non congrui.

4, Menu domande

Da questa voce di mend si accede alla lista completa delle istanze dellutente. in questa pagina sono
presenti le istanze inviate e guelle che sono ancora in fase di compilazione.

Nella pagina & presente un form per ricercare delle domande specifiche ed una Tabella riportante tutte ie
domande gestite ovvero aventi le caratteristiche impostate nella maschera di ricerca. Il motore di ricerca
consente di filtrare le domande gestite in base ai seguenti parametri:

*  Tipo modello

*  Nome richiedente

» Cognome richiedente

*  Nome Lavoratore/Familiare

= Cognome Lavoratore/Familiare

E possibife utilizzare uno o pit parametri di ricerca.
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15 - Lista defle istanze

La lista che viene restituita, contiene le informazioni sintetiche delle istanze (data creazione, modelio,
codice identificativo, nome richiedente, nome lavoratore/familiare, provincia di competenza, stato della
demanda ed una serie di pulsanti “azioni” descritti di seguito.

Gli stati che puo assumere un’istanza sono i seguenti:
* Inviata
« (lonata
* Dainviare

+ Da compietare: associato ad una domanda per la quale si & avviata la compilazione ma questa &
stata interrotta, tramite un salvataggio intermedie, prima di aver completato tutti i dati richiesti,

e FEliminata il

i pulsanti “azioni”, tranne che per le istanze eliminate dove & riportata la sola data del{’eliminazione, sono
rappresentati con delle icone:

16 - Legenda icone

ad ogni icona corrisponde 'azione descritta neila legenda.
p

1. Elimina domanda: consente l'eliminazione delVistanza selezionata, la domanda verra eliminata
logicamente dal sistema, non sara pill possibile compiere operazioni su di essa,
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2. Modifica domanda: consente il completamento o la modifica di un’istanza non ancora non ancora
completa o0 non ancora inviata,

3. Anteprima domanda: genera un documento in formato .pdf (necessario Acrobat} contenente i dati
inseriti in domanda,

4. Ricevuta domanda: genera la ricevuta d'invio delfa domanda in formato .pdf,

5. Visualizza esito test italiano: per le istanze T, visualizza I'esito del test di conoscenza delia lingua
italiana sostenuto,

6. Visualizza lo stato della pratica,

7. Stampa del nulla osta: genera una copia del nuila osta rilasciato dallo Sportello Unico per
lmmigrazione in formato .pdf,

8. Clona domanda: consente la clonazione def modulo selezionato, generando una nuova istanza dello
stesso tipo da completare prima dell’invio, non & possibile clonare istanze nello stato “Eliminata”.

o Cognome: [SLAR e
| Nome: WD SHAFIGUEL
: Lodice Fiscale:
;' Sede:
: Pata:
Esitor

indirizzo:

17 - Esito test italiano

AT AL AT GRITA

18 - Visualizza stato pratica

E’ possibile sospendere ta compilazione di un’istanza e salvare la domanda non completa tramite il bottone
“salva”, in questo caso Ja domanda viene salvata nello stato “Da completare” ed & possibile proseguire con
la compilazione in un secondo momento tramite la funzionalita “Modifica domanda” presente nella lista
delle domande. Terminata la fase di compilazione & possibile procedere con Finvio della domanda tramite il
bottone “Invia”.

Y

N.B.: si segnala che il bottone “Invia” & attivo esclusivamente per le domande i cui termini di invio sono
aperti e solo dopo aver compilato correttamente tutta la domanda.
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5. Aluto alla compilazione

Per la corretta compilazione della domanda & possibile accedere ad alcune informazioni aggiuntive
selezionando | 'icona dell’help in linea posta in corrispondenza del campo di interesse.

19 - iconz help in linea

Nelta parte bassa a sinistra di ogni pagina sono disponibili il manuale utente e le istruzioni di compilazione
det modulo.

20 - Link a documenti informativi

Sisegnala che, in occasione della pubblicazione dei decreti flussi, per alcune tipologie di domanda, i moduli
sono disponibili prima delfapertura dei termini di invio; in questo caso & possibile procedere con la
compilazione e salvare la domanda pronta per il successivo invio ad apertura dei termini. i sistema
riconosce una domanda compilata carrettamente in tutte le sue parti e, all’atto del salvataggio, la pone
nello stato “DA INVIARE”.

&, Invio domande

E possibile procedere con Foperazione di invio delle istanze correttamente compilate dalla pagina
“Domande” utilizzando i bottoni “Invia Tutte” o “Invia Domande Selezionate”.

Selezionando “Invia Tutte”, il sistema effettuera 'invio di tutte le domande che si tovano nelle stato “DA
INVIARE".

Selezionando “invia Domande Selezionate”, il sistema invia esclusivamente le domande contrassegnate
{casella “Da Inviare” selezionata).

La marcatura temporale e {'attribuzione dell’ldentificativo domanda vengono assegnati solo dopo 'invio.

Le domande per le quali non sono aperti i termini di invio {es. decreti flussi} non potranno essere inviate.
Per queste domande sard possibile procedere con linvio successivamente all’aperiura dei termini di
presentazione.

bna volta effettuato invio & possibile visualizzare la lista delle istanze inviate cliccando su “inviate “ nella
sezione Domande; di tali istanze & possibile ottenerne la ricevuta di invio in formato pdf cliccando

sull'identificativo di domanda o sulla relativa icona cliccando, invece, sull'icona “Acrobat” & possibile
visualizzare e scaricare 'anteprima di domanda.
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Gestione Appuniamenti

ATTENZIONE: il capitolo seguente, al momento, trova applicazione esclusivamente
per gli Sportelli unici presso le Prefetture di Roma e Latina, presso i quali & in
sperimentazione la funzione di auto-prenotazione degli appuntamenti di seguito
descritta.

Per le sole istanze di nulla osta al Javoro o al ricongiungimento familiare & disponibile un sistema di auto-
prenotazione degli appuntamenti, che consente la scelta di giorno ed ora per effettuare Vaccesso allo
Sportelio Unico per 'ilmmigrazione competente, sulla base delle disponibilita definite dal singolo Sporteilo.

La funzione di prenotazione degli appuntamenti & disponibile per tutti gli utenti che abbiano inviato
un’istanza, peraltro, anche gli utenti che hanno vsufruito del supporto di un patronato/associazione di
categoria, potranno comunque delegare a questi la gestione degli appuntamenti relativi alla propria istanza
secondo le modalita di seguito descritte.

Si segnala, inoltre, che l'attivazione del sistema di auto-prenotazione non & obbligatoria per tutti gh
Sportelli Unici per {Immigrazione, o potrebbe essere stata attivata solo per alcune tipologie di
appuntamento; si rimanda pertanto alle informazioni che ogni Sportetlo Unico pubblichera sut proprio sito
istituzionale.

Infine, si avverte che per la funzione di auto-prenotazione degli appuntamenti non
& disponibile per le pratiche trasferite per competenza allo Sportello Unico per
FImmigrazione diverso da quello ove & stata inizialmente presentata l'istanza.

1. Tipologie di appuntamento disponibili

Sono stati individuati alcuni step di lavorazione delte pratiche cui corrispondo altrettanti appuntamenti
prenotabili:

* Ricongiungimenti familiari - Convocazione richiedente per consegna documentazione richiesta
»  Ricongiungimenti familiari - Convocazione richiedente per ritiro comunicazione nulla osta

*  Procedura di primo ingresso

* Richiesta di informazioni

*  Stagionali - Convocazione richiedente per ritiro comunicazione nulla osta

*  Flussi - Convocazione richiedente per ritiro comunicazione nulla osta
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»  Conversioni - Convocazione richiedente per ritiro autorizzazione alla conversione
* Art. 27 - Convocazione richiedente per ritiro comunicazione nulla osta
* FR e BC- Convocazione richiedente per consegna documentazione richiesta

* FRe BC- Convocazione richiedente per ritiro comunicazione nulia osta

Gli appuntamenti sopra elencati sono prenotabili solo se le pratiche si trovano nella fase di lavorazione
corrispondente al nome del tipo di appuntamento.

L'appuntamento per “Richiesta di Informazioni” & disponibile in tutte le fasi di lavorazione della pratica.

2. Accesso alla funzione

Dal mend “Sportelie Unico Immigrazione” si accede al sottomeni “Prenotazione Appuntamenti” mediante
il quale & possibile prenotare un appuntamento con lo Sportello Unico per I'immigrazione competente per
la propria istanza.

Per accedere al sistema di auto-convocazione, dopo aver fatto click su “Prenotazione Appuntamenti”, verra
visualizzata la seguente schermata in cui sara sufficiente inserire 'identificativo della domanda per la quale
si chiede un appuntamento, anche se i dati visualizzati sono relativi ad un familiare di cui si & chiesto il
ricongiungimento,

AETHEEL, D PRINGY

SR LML B AVNVERA INGILTRE,

21 - Form di accesso alla auto-prenotazione appuntamento

Nei caso in cui V'istanza sia stata inviata per il tramite di un patronato/associazione, e si voglia affidare
anche la gestione dei propri appuntamenti a questi, accedendo al sistema con l'utenza con la quale & stata
inviata Vistanza, al click su “Prenotazione Appuntamenti” verra visualizzata la seguente maschera, dove
dovranno essere inseriti sia I'identificativo deila domanda che Ia data di nascita di uno dei partecipanti alla
pratica
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22 - Form per accesso patronato/associzzione

3. Prenotare un appuntamento

Dopo aver inserito le informaziont richieste {identificativo domanda e quando richiesto, data di nascita),
viene visualizzata la seguente pagina composta da tre tab:

a} Tab Appuntamenti

Nel menu a tendina “Tipologia Appuntamento” sono elencate le tipologie di appuntamento disponibifi.

Seiezionando il tipo di appuntamento desiderato e cliccando su “Prenota appuntamento” verranno
visualizzate le disponibilita definite dallo Sportello Unico per Flmmigrazione.
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23 - Appuntamenti disponibili
E’ possibile scegliere il mese il giorno e la fascia oraria desiderata:

N.B. Nei menu a tendina vengono proposti il mese solare corrente e le relative fasce orarie disponibili, per
scegliere un altro mese & possibile scorrere fa lista, oppure utilizzare i tasti “Mese precedente” e “Mese
successivo”, ogni volta it menu a tendina “Fasce Orarie” visualizzera le nuove fasce orarie disponibili.

Selezionata una Fascia Oraria, premendo il tasto “Salva” compare il seguente messaggio:

24 - Conferma scelta appuntamento

Cliccando “S1” I'appuntamento verra salvato sul sistema di gestione delle pratiche dello Sportelio Unico e
verra visualizzato {appuntamento definito.

N.B.: una volta prenotato un appuntamento questo non sara pill modificabile ne sard possibile canceliarlo.

Nel caso non si potesse essere presenti il giorno dellappuntamento & possibile prenotare un nuovo
appuntamento solo dal giorno successivo a quello deli’appuntamento scaduto.

Cliccando sull’icona & possibile scaricare un promemoria dell' appuntamento fissato.

25 - lcona promemoria
Se per una pratica vengono prenotati pil appuntamenti questi vengono visualizzati in ordine decrescente,

Le tipologie di appuntamento si differenziano tra loro, in particolare:

* Appuntamenti di tipo “Ricongiungimenti familiari - Convocazione richiedente per ritiro
comunicazione nulla osta”. Se la pratica in questione contiene pitl familiari, viene visualizzata, in
sola lettura, la lista, ossig, la prenotazione dell’appuntamento riguarderd tutti i parenti da
ricongiungere contemporaneamente:
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* Appuntamenti di tipo: “Procedura di primo ingresso”, per domande di Ricongiungimento
Familiare(modello S} in caso di pil familiari presenti, & visualizzata I'intera lista ma & possibile
prenotare un appuntamento per un solo familiare alla volta selezionandolo tra quelli elencati, per
prenotare lo stesso appuntamento anche per gli altri familiari, & necessario ripetere I'operazione.

Procadura di pimo ngres ¥ | Sroi it dpsananenn |

26 - Appuntamento per primo ingresso

Per le istanze diverse dal ricongiungimento familiare, per ogni tipofogia di appuntamento, & possibile
scegliere solo il giorno e la fascia oraria.

1} Tab Becapiti del Richiedente

Cliccando sul tab “Recapiti del richiedente” vengeno visualizzati i dati di recapito del partecipante della
pratica cosi come indicati in domanda:

E' possibite modificare questi dati. Cliccando il tasto “Aggiorna” i recapiti aggiornati saranno visibili allo
Sportello Unico associati alla pratica specificata.
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¢} Tab Anagrafica Sportello

In “Anagrafica Sportello” sono riportati, I'indirizzo e le informazioni di contatte dello Sportelle Unico per
I'immigrazione presso la Prefettura; gli stessi dati sono riportati anche nel promemoria delappuntamento.

Immigrazions prefrmg@peo interns. B

4. Erroriin fase di creazione di un appuntaments

lLa prenotazione di un appuntamento & consentita se 'utente & lo stesso che ha compilato ed inviato la
domanda; nel caso venisse utilizzata un’utenza diversa verrebbe visualizzato un messaggio di errore:
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27 - Messaggio d’errore

Oltre alle casistiche sopra riportate, il sistema di prenotazione appuntamenti puo6 rispondere con ulteriori
messaggi d'errore:

. “Identificativo domanda non riconosciuto”: quando I'tdentificativo della domanda non corrisponde
a nessuna pratica in lavorazione presso lo Sportello Unico delf' Immigrazione.

. “E’ possibile prontare oppuntamenti solamente per le domande inviate dall’utente collegato”: se si
sta tentando di prenotare un appuntamento per una pratica inviata da un altro utente.

. “La fase raggiunta dalla pratica non consente di prenotare appuntamenti”: quando la pratica non &
in una fase che consente la definizione di un Appuntamento.

. “La Prefettura non utilizzo il sistema di prenotazione appuntamenti. Per informazioni rivolgersi
direttamente alfo Sporteffo Unico per I'immigrazione”: quando lo Sportelio unico per I'lmmigrazione non ha
adottato il sistema di prenotazione appuntamenti né per le tipologie di appuntamenti associate alla fasi di
lavorazione della pratica né per la “Richiesta informazioni”.

. “Non é ancora possibile prenotare I'Appuntamento per la consegna della documentazione per la
Pratica specificata”: per prenotare gli appuntamenti di tipo “Ricongiungimenti familiari, convocazione del

richiedente per consegna della documentazione richiesta” & necessario che la Questura abbia gia fornito il
parere positivo allo Sportello Unico.

. “Non é ancora possibile prenctare 'Appuntamento per la procedura di primo ingresso beneficiari in
quanto il Ministero Affari Esteri non ha rilasciato il Visto.” , per prenotare appuntamenti di questa tipologia,
& necessario che I'Autorita Consolare abbia gia rilasciato il Visto al ricongiunto e 'abbia comunicato allo
Sportello Unico.

Cittadinanza

Di seguito il dettaglio delle singole voci di menu :

b ook ¢ g .
CTadnanss

)
e

28 - Manii cittadinanza

1. Compila e Invia domanda

Selezionando questa opzione , il richiedente potra scegliere uno dei cinque modelli per compilare la
domanda. Inizialmente (ovvero quando non ha compilato aicun modulo) ciascuno dei cinque moduli sara
cliccabile. i click sul moduio scelto aprira la compilazione della domanda e disabilitera gfi altri modelli. Il
richiedente potra creare e inviare una sola domanda finché guest’ultima non raggiungera un certo stato
{vedipar.3.5.1} :
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i richiedente potrd maodificare (allegati compresi), riprendere la compilazione o eliminare la domanda,
finché guest’uitima non verra inviata. Dopo l'invio, la domanda non sard pitt modificabile

Di seguito i modelii disponibili :

*+  Modello A - Cittadini Stranieri residenti in italia - Art.5 richiesta per matrimonio o unione civile con
cittadino italiano

* Modelfo B - Cittadini Stranieri residenti in ltalia - Art.9 e/o Art.16 - Richiesta per Residenza

+  Modello C - Cittadini Stranieri residenti in italia - Art.9, lett. C — Richiesta per servizio prestato alle
dipendenze dello Stato italiano

+  Modello AE - Cittadini Stranieri residenti all'Estero - Art.5 - richiesta per matrimonio con cittadino
italiano

*  Modello BE - Cittadini Stranieri residenti all'Estero - Art.9, lett. C — Richiesta per servizio prestato
alle dipendenze dello Stato italiano

2. Visualizza Stato della Domanda

Selezionando questa opzione, ii richiedente visualizzerd una schermata con :

1) Un messaggio con lo STATO DELLA DOMANDA
. in caso di presentazione di domanda telematica

. in caso di presentazione di domanda cartacea ed abbia effettuato Fassociazione tra la propria
utenza e il codice della domanda fornito dalla prefettura a cui é stata presentata la domanda.

2) Un messaggio con richiesta di ASSOCIAZIONE ALLA DOMANDA mediante il link previsto{Primo
Accesso alla Domanda}

. In caso in cui non venga riscontrata |'associazione

. in caso in cui la domanda non venga trovata

2. Primo Accesszo alla Domanda

Selezionando questa opzione , il richiedente visualizzerad una schermata in cui avra la possibilita di inserire il
codice della domanda e le altre informazioni richieste per effettuare I'associazione tra la propria utenza e il
codice stesso della domanda cartacea. Al click del pulsante "Cerca Domanda” potrd visualizzare un
messaggio con :

* Associazione Avvenuta con Successo : qualora I'associazione & avvenuta
* Associazione gid presente : qualora Vassociazione fosse gia esistente

* Associazione non pud essere eseguita : qualora i dati inseriti fossero errati

4, Comunicazioni

Selezionando questa opzione , il richiedente potra visualizzare una tabella contenente tutte le
comunicazioni ricevute, con il relativo totale, della domanda presentata. La tabella sara dettagliata in
questo modo :
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*  Data di lnvio

»  Mittente

fetn foif ¢

*  Tipo Riferimento (qui sara visibile il codice della pratica)

*  Oggetto testo libero

Di seguito una tabella esplicativa :

Data invio Mittente

Tipo Riferimento

Oggetto

16/10/2014 20:14 | Ufficio Centrale

K10/C/0000

Posta Certificata K10/C/0000

16/11/2014 00:00 | Ufficio Centrale Clttadinanza

K10/C/1234

Posta Certificata K10/C/1234

Al click della riga scelta, verra visualizzata una nuova

ovvero allegati e body.

Di seguito una tabella esplicativa :

Visualizza Comunicazione

Mittente

Destinatario

Tipo Riferimento

Allegati

Oggetto

Testo della Comunicazione

26
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5, Accettgwione con riservva in Civtadinanza

Nel caso di Accettazione con riserva da parte della Prefettura/Rappresentanza diplomatico consolare il
richiedente ricevera una comunicazione sul portale di richiesta di un nugvo invio di uno o pili documenti.

Accedendo al portale tramite le proprie credenziali ed entrando in “Compila ed invia domanda

" trovera il modello riaperto ossia con a fianco 'immagine sotto indicata.

Cliccando sull’icona il richiedente rientrera nella domanda gia inviata, non potra modificare i dati gia inseriti
nel modulo e inviati ma soltanto caricare il documento richiesto e inviare nuovamente domanda e
documenti.
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1. INTRODUZIONE

Uimplementazione oggetto del presente manuale, modifica e rende fruibile anche all’utenza esterna per le
auto-prenctazioni, la funzione di gestione degli appuntamenti gia presente su SPL.

Attraverso 'agenda di Sportelioc sara possibile gestire il ricevimento dell’'utenza, organizzando le attivita 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, sone attribuite a tutti i profili utente (ad esclusione
del profilo “area DPL”} che potranno cosi configurare it sistema sulla base delle varie tipologie di
appuntarmento che si desidera adottare.

Inoltre, I'attivazione deil'agenda da parte dello Sportello unico, consentira agli utenti esterni {i richiedenti il
nulla osta) di autoconvocarsi presso lo Sportetlo per svolgere le varie pratiche sulla base delie disponibilita
preimpostate in calendario, la prenotazione degli appuntamenti da parte di questi utenti, definird gl
appuntamenti sull’agenda di SPI.

Si precisa al riguardo, che gli appuntamenti prenotati dagli utenti esterni saranno comungue 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 sastituzione}, di prenotare un appuntamento tramite Fapplicativo
di compilazione delie domande (di seguito ALl), 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 sara possibile solo dopo che l'istanza su
SPl abbia ottenuto il parere positivo detla Questura, oppure siano trascorsi due mesi dal’invio della
domanda telematica.

2. Ricongiungimenti familiari - Convocazione richiedente per ritiro comunicazione nuila osta: associato
agli step "DEFINIZIONE APPUNTAMENTO” dei flussi GN e SM oppure "NULLAOSTA RILASCIATO E
CONSEGNABILE" dei flussi § e T; nel caso di autoconvocazione per pratiche di ricongiungimento multi-
beneficiari (SM}, la definizione deil’appuntamento riguarda il ritiro della comunicazione ritascio nulla
osta per tutti i familiari compresi nella domanda (N familiari 2 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 &€ consentita solo successivamente al
rilascio del Visto da parte del MAE; nel caso di pratiche di ricongiungimento multi-beneficiarie, il
richiedente pud decidere per quale dei familiari intende prenotare Fappuntamento {nel caso ad es. di
ingressi in ltalia dilazionati nel tempo) oppure pud prenctare per tutti i familiari un unico
appuntamento nella stessa giornata,

4. Stagionali - Convocazione richiedente per ritiro comunicazione nulla osta: associato agli step
“DEFINIZIONE APPUNTAMENTQO” 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 APPUNTAMENTQ” dei flussi A-DOM, B-SUB, B-P5.
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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, 152 e V2, VA, VB, 7, 72)

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

“DEFINIZIONE APPUNTAMENTO” dei fiussi Art. 27, ad eccezione del flusso BC, FR e le Comunicazioni
{flussiD, DS, E, G, H, |, L, M, N, O}.

8. FR e BC - Convocazione richiedente per consegna documentazione richiesta: associato allo step
“CONVOCAZIONE ISTITUTO” del flusse 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 SP}, si aggiunge la possibilita di rendere disponibili appuntamenti per:

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

Di seguito vengono descritte nel dettaglio le nuove funzignalith introdotte nell'applicativo SPL
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2. CONFIGURAZIONE DELL’AGENDA DI SPORTELLO

Le funzionalita di gestione degli appuntamenti seno disponibili cliccando gl appositi menu item presenti
sotto il macro menu item “Agenda appuntamenti”.

Le funzionalita di configurazione e le funzionalita di gestione sono disponibili sia per il profilo Dirigente di
sportello che per quello di Operatore di Sportelio.

~ia

ERALEET RN

1 - Menit agenda appuntamenti

2.1 GENERALITA

2.1.1  Anagrafica Sportello

La funzionalita consente di specificare i dati di indirizzo ed i recapiti dello Sportelio Unico.

It form & precompilato con Findirizzo gia presente nelle anagrafiche del sistema SPI e con Vindirizzo PEC
noto {numeri di telefono e fax non saranno compilati).

| dati presenti in questo form sono quelli che saranno visualizzati sul sistema ALl ed annotati nei
promemoria deghi 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 funzionalita presente in SPI.

In particolare, gli indirizzi presenti nelle lettere di convocazione continueranno a riportare i dati dell’
anagrafica ufficiale delio Sportello e la loro gestione o modifica sard ancora riservata al Service Desk,
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2 - Anagrafica dello Sportello

212 Definizione Festivita

Nel sistema sono precaricate le festivitd nazionali, ciascuno Sportello pud definire le festivita locali {ad es.
la festivita del Santo Patrono), durante fe quali I'ufficio & chiuso o con limitata operativita.

# (liccando il menu item “Definizione Festivitd” si accede alla funzione.

e (Cliccando “Nuovo” sard possibile definire una nuova festivita, specificando descrizione, giorno e
mese delia ricorrenza.

3 - Form di definizione di una nuova festivita locale
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o Per cancellare una festivita, cliccare “Cancellz” e confermare il messaggio che verra visualizzato.

Laiendatio Spartads

4 - Form Definizione Festivita

La definizione delle festivita permettera di indicare come festiva {colorato in rosso) la giornata in questione
nella successiva gestione del “Calendario Sportello”.

2.2 ATTWAZIONE DEGLI APPUNTAMENTI

Con guesta funzione si definisce concretamente I'orario di ricevimento giornaliero del pubblico in base alle
diverse tipologie di appuntamento che si desidera attivare; fa funzione consente, di scegliere la tipologia di
appuntamenti da rendere disponibile e di suddividere '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 Sportelio e le fasce di disponibilit che si prevede di adottare;
questa operazione andra fatta una volta sola, peraltro, nel caso, di un periodo di ferie o in cui si prevede
una operativita ridotta o un diverso orario di Sportello, sara possibile modificare temporaneamente
{insieme di fasce orarie definite e applicarle al solo periodo di cafendario desiderato.

La configurazione del calendario inizia dalla definizione degli appuntamenti che si intende attivare:
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Dal mend “sistema di appuntamenti” & possibile definire guali tipologie di appuntamenti si desidera
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rendere disponibili per la prenotazione alf’utenza esterna.

Selezionando una o pil voci e cliccando i tasti “Abilita” o “Disabilita” & possibile attivare o disattivare le

s o

tipologie di appuntamento.

Gli appuntamenti non attivati non saranno disponibili sul sistema AL! e continueranno ad essere gestiti

esclusivamente dagli Sportelii tramite le funzionalita in essere,

Per iniziare fare clic sul menl “definizione fasce orarie”, verranno visualizzate le tipologie di appuntamento

B

umiceziona nulls oste

i« Convocazions fich par ritira corn

{pracadurs di primo ingrasso

Richiasta df informazioni
Sragionali - Convocasiona richisgdants par ritire comunicaziona nulia nata

Fluzst - Convatztions richizdents ger ritire comunicazions nulla os

siConvarsion: - Convicazions rishiedents par ritrg aunpriziazions alls conversions
VA 27 - Convotazions rithizdents par ritre comunicaziona nulls osts

FR 2 8C - Convocazione richisdents per consegns documentedions richiasts
FR 2 90 - Convecazione richindenta oar rithrd tomunicasions nulls ozts

5 ~ Funzione di configurazione tipologia appuntamenti

precedentemente attivate:

6 — Definizione fasce orarie
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Cliccare su “+” per la tipologia di appuntamento che si desidera gestire, per visualizzare I'elenco dei giorni

della settimana:
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7 - form scelta dei giorni

Selezionare uno o pil giorni {per creare la nuova fascia per pitt giorni, selezionare [Ctrl] + mouse click

oppure

[Shift} + mouse click) e premere il tasto “Nuovo”, verra visualizzato il seguente form in cui poter

definire:

1
2.
3.
4,

I'arco temporale del ricevimento {dalle ore, alle ore)

I'intervalio (ossia la durata prevista per ogni appuntamento)

la disponibilita (il numero degli operatori disponibili in quell'arco di tempo)
Visibilita, della fascia oraria.

Se necessario, € possibile “riservare” una o pil fasce orarie ad es. alle attivita di back office, oppure alle
riconvocazioni degli utenti; infatti, spuntando i flag “Visibile solo per lo sportelio”, la fascia oraria
corripondente NON sara disponibile/visibile aghi utenti di ALl e pertanto, sara possibile gestire tale fascia
oraria, direttamente da SP, per le esigenze interne deil’Ufficio.

10
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8 - form nuova fascia oraria

Se la durata specificata & compatibile con gli orari di inizio e fine, verranno create pit 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 intervailo di 10
minuti, si ottiene:

9 - Definizione Fasce Orarie con indicazione della durata

Selezionando una o pid Fasce Qrarie, premendo il tasto “Cancella” e confermando il successivo messaggio,
sara possibile cancellare le Fasce Orarie selezionate.

11



te fasce orarie possono essere definite anche senza intervalli, indicando soltanto l'orario di inizio e di fine
della Fascia Oraria e la relativa disponibilita: in questo caso verra creata una sola Fascia Oraria, con gii orari
di inizio e fine scelti per il giorno/i della settimana selezionato/i precedentemente:

Fasce Orarie

Cparators 5P

Pt sogegmans fa neave fascie a pil giom, elasisnare JC0T + mouse dick oppura [Shit] + mouse <

Hams Fage

L Funzion: espltie drasteal oo ve iy
,:_I Besticne pretiche i
{1 Ringraa svanzats

:_'] Agenda apountemeant
~{71 anagrafica Sponelio
,,:.'} Sistama di eppuntar

£ Sicorgiungiment Fanllant - Convesaziane sehladerts per consegna &

i3 Cefnizions Fasiaig
} Calerndenio Sporelo

T agpuntamanti Coirni
et

A5 o .

10 - fascia oravia unica

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

3. DEFINIZIONE DEL CALENDARIO DELLO SPORTELLO
Attraverso la funzione “Calendaric Sportello”, viene definita Foperativitd dell'agenda appuntamenti,

Cliccando il relative menu item, viene iniziaimente proposto l'intervalle di date dei prossimi trenta giorni e
la casella di scelta con l'indicazione delle diverse tipologie di appuntamento precedentemente attivate:

12
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11 - Calendario Sportello, prima schermata

Seleziopando la tipologia di appuntamento e Fintervallo di date di interesse, viene mostrata la lista dei
giorni con le festivita nazionali e locali in rosso.

12 - Calendario Sportelio

Espandendo le date vengono mostrate:
+ e fasce orarie giornaliere con le disponibilita precedentemente configurate,

s se & stata definita una fascia oraria “riservata” allo Sportello {v. pag. 9) mediante la selezione del
check box “Visibile solo per lo sporteilo”, le fasce riservate,

13
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corrispondendente sono evidenziati in colore rosso,
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precisa che il conteggio degli appuntamenti fissati non calcola fa “disponibilita” residua.

se la disponibilia residua di una singola fascia oraria & minore o pari a zero, i caratteri delfa riga

la numerosita degli appuntamenti gia fissati o prenotati nelia colonna “appuntamenti fissati”; si

Bdit View Favertes Tools  Hel

Home Page
.,,,:,] Funzioni sapids
Gestione pratitiie
‘.:,,] Ricerra avanzats
1 Agents sxpunterent
L',:J Anagraica Sporteits
(1) Sisterma o sppustame
() Deticizions Festvith

21 Appirsamenti Odiseei
i} Appurtamenti a dehai
{1 Appuntomanti Fiatan
[} Camuia password

+ mguse dich.

hiasta’; Gioma Tra 205/

13 - Befinizione Calendario Prenotazioni

Con questa funzione, inoltre, & possibite:

1. Applicare le fasce predefinite settimanali all’agenda di sporteflo cliccando sul tasto “Applica fasce
predefinite settimanali”

14
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13 -Applica fasce predefinite

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

?;aﬂaiio

DHURIAMET
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15- Selezione periodo per I'applicazione delle Fasce Orarie settimanali

Attenzione: questa funzionalita sovrascrive le eventuali Fasce Orarie e le disponibilita precedentemente
impostate per il periodo in guestione.

15
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2. Maodificare le disponibilita di una singola fascia oraria, o di pil fasce orarie contemporaneamente
anche appartenenti a diversi giorni, specificando un valore e cliccando “Aggiorna”, la refative
disponibilita verra applicata a tutte le fasce orarie e tipologie di appuntamento selezionate. Se il
numero di appuntamenti gia fissati (da ALl o da SPI) al¥interno della fascia oraria, supera il nuovo
valore di disponibilita, verra visualizzato il seguente messaggio di errore:

i T e v

16 - Errore nel caso si diminuisca oitre il consentito una disponibilitd
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3. Rimuovere una singola fascia orariz, o di pitt fasce orarie contemporaneamente anche
appartenenti a diversi giorni; questa operazione sara consentita esclusivamente se non é stato
ancora definito alcun appuntamento (sia da ALl che da SPI) all'interno della fascia oraria in
questione, in questo caso verra mostrato un messaggio di errore:

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

3.1 ALTRE FUNZIONALITA PRESENTI NEL FORM

Cliccando il pulsante “Trova” & possibile selezionare un differente periodo.

Cliccando il pulsante “Calendario Sportelio” & possibile passare al form Definizione Festivita.
Cliccando il pulsante “Fasce Orarie” & possibile passare al relativo form.

3.2  MODIFICA Dt UN APPUNTAMENTO

La possibilitd di gestire gli appuntamenti direttamente da SPl continuera ad essere disponibile; &, quindi,
possibile fissare o modificare gli appuntamenti nella maniera consueta.

La modifica di appuntamenti gia fissati genera una richiesta di conferma dell’operazione qualora la data e
I'ora del nuovo appuntamento non corrispondano con i 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:

17
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L'Appuntamento non cade allinterno di una Fascia Oraria definita nel
Calendaric delle Spertello: confermare lo stesso la definizione
dell' Appuntamento?

=

Cancel

18 - Primo nuovo messaggio di conferma

Qualora, invece, si seleziona un orario interno ad una Fascia Oraria abilitata per la quale si & gia esaurita la
Disponibilita fissata, appare i seguente altro messaggio:

* Appuntamenti dispenibili scno stati gia prenotati: confermare le stesso

L'Appuntamento cadrebbe allinterno di una Fascia Oraria di cui tuthi gli

la definizione dell Appuntaments?

oK Cancel. é

s
FILIOY

19 - Secondo messaggic di conferma

cliccando “OK”, I'appuntamento viene confermato.

Inoltre, per le sole pratiche di famiglia con pill beneficiari e per i soli step associati alie 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 ALl da uno dei partecipanti della pratica, accorpando in un solo appuntamento piti beneficiari
della pratica, appare anche il seguente messaggio:

‘ dessaggic dalls paging Web .

UAppuntamento, definito da ALL & stato definito anche per aite
Benefician della medesims domanda: 51 desidera modificare Is data e
ore dell Appuntamento anche per gh altn Bensficiarn previsti? 5i
rammenta di comunicare all'interessate Parvenuta modifica

dell’ appuntamento.

P Annudls

20 - Terzo messaggio di conferma

18
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Cliccando su OK, la data e ora dell'appuntamento vengono modificate anche per le altre pratiche derivate
che sono cosi accorpate in un unico appuntamento; se, invece, si clicca Annulla, il nuovo appuntamento @
valido esclusivamente per il singolo beneficiario della pratica senza modificare gli appuntamenti gia definiti
per gli altri familiari.

Si rammenta che ogni modifica sul sistema SPI ad appuntamenti fissati dagli utenti sul sistema ALl non
genera alcuna comunicazione a quest’ultimi, al momento la modifica su SPI di un appuntamento fissato
da un utente aggiornera I'appuntamento da questi fissato; in questi casi si suggerisce di informare
Putente deil’avvenuta modifica.

4. FUNZIONALITA MODIFICATE

4.1 FUNZIONALITA DI GESTIONE APPUNTAMENT!

Sul sistema 5Pl erano gia disponibili le seguenti funzioni: “Appuntamenti odierni”, “Appuntamenti da
definire”, “Appuntamenti fissati” e “Appuntamenti effettuati”.

Sono state introdotte le seguenti modifiche:
e lafunzionalita “Appuntamenti odierni”, visualizza gli appuntamenti della giornata,

» Lafunzionalita "Appuntamenti da definire”, visualizza fa lista di pratiche che potranno essere oggetto di
un appuntamento con l'indicazione dello step in cui si trovano,

* Le funzionalita, "Appuntamenti fissat” e “Appuntamenti effettuati”, sono state fuse in una sola
funzionalitd “Appuntamenti fissati”: a questa funzione & stata introdotta una pagina di selezione del
periodo di interesse attraverso la quale & possibile visualizzare sia gli appuntamenti trascorsi che quelli
futuri; cliccando “Trova”, apparira una griglia con tutti gli appuntamenti del periodo specificato e le
seguenti informazioni (v. figg. 18 e 19}

¥" Numero pratica: questa colonna verra popolata con il Numero pratica solo per appuntamenti di
tipo “Richiesta Informazioni” il codice sard cliccabile e consentird la visualizzazione generale
della pratica per fa quale 'utente ALl ha fissato 'appuntamento

v Nome attivitd (solo per gl appuntamenti di tipo diverso da “Richiesta Informazioni”} 1a colonna
sara popolata con il nome dello step cliccabile e porterd ailo step di definizione appuntamento
della pratica dove verra visualizzato I'eventuale appuntamento fissato

Caodice registrazione

Tipo pratica

Data e ora fissati per 'appuntamento
Nome completo del Richiedente
Nome completo del Beneficiario

A N N R

Identificativo domanda

s Per modificare gli appuntamenti visualizzati nelle liste, sara necessario cliccare sui rispettivi link per
entrare nella singola pratica e modificare 'appuntamento preesistente.
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22 - Appuntamenti fissati, elenco appuntamenti

4.2 MODIFICHE AGLE STEP DE LAVORAZIONE

Sono state apportate medifiche alla schermata di interazione con # 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 e quali & stato
concesso il visto, sard possibile definire da SPi un appuntamento tramite # pulsante “definisci
appuntamento”,

20



MINISTERO yEirvee s

DELLINTERND

(RIIVES

e dad SAAL - peacey lsarsiva

23 - Nuove aspetto step “NULLA OSTA INVIATO ALLUAUTORITA’ CONSOLARE”

E’ infine, importante ribadire che: gli utenti ALl potranno definire appuntamenti per le pratiche di SPI
solamente se queste hanno raggiunto step (indicati nel § INTRODUZIONE} in cui & possibile definire un
appuntamento; se le pratiche vengono fatte avanzare ad uno step successivo ghi utenti di ALl non
saranno pill in grado di auto-prenotare gli appuntamenti.

Sara, pertanto, opportuno _movimentare le pratiche dagli step di appuntamento, soltanto guando i}

Richiedente/Beneficiario della pratica si sia effettivamente presentato allo Sportello.
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