
🏛️ Piattaforma SAI

Creazione Completa: Ente Gestore, Operatore e CAS

🔄 Processo completo in 3 fasi consecutive

⏱️ Durata: 5-7 minuti | 🎯 Complessità: Intermedia

1️⃣ Ente Gestore

Creazione e configurazione

2️⃣ Operatore

Aggiunta responsabile

3️⃣ CAS
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📋 Panoramica del Processo Completo

🎯 Obiettivo

Completare l'intero processo di configurazione di un nuovo ente gestore nella Piattaforma SAI

🔄 Le 3 Fasi Sequenziali

FASE 1

Creazione Ente Gestore

⏱️ 2-3 minuti

FASE 2

Aggiunta Operatore

⏱️ 1-2 minuti

FASE 3

Creazione CAS

⏱️ 2-3 minuti

⚠️ Importante: Le fasi devono essere completate in sequenza. (La creazione, di un operatore dell'Ente Gestore può
essere effettuata solo a seguito della creazione dell'Ente Gestore di appartenenza. Idem per i CAS.)
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📋 Prerequisiti Completi

⚠️ Prima di iniziare, prepara tutti i dati:

🏢 Dati Ente Gestore 👥 Dati Operatore

🏠 Informazioni CAS

💡 Suggerimento: Mantieni una connessione internet stabile durante tutto il processo
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Denominazione completa▶

Codice fiscale/Partita IVA▶

Indirizzo sede legale▶

Dati di contatto principali▶

Nome e cognome▶

Ruolo/Qualifica▶

Email valida▶

Numero di telefono▶

Denominazione del centro▶

Indirizzo completo della struttura▶

Referente del CAS(opzionale)▶

Ente Gestore di appartenenza▶



🏢 FASE 1: Creazione Ente Gestore (Parte 1)

📍 Passo 1: Accesso alla Sezione Enti

📍 Passo 2: Avvio Creazione Ente

🔍 Verifica Automatica Sistema
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Apri la Piattaforma SAI nel browser (Google Chrome consigliato)1

Clicca su "Gestione Prefettura" nel menu principale2

Seleziona "Gestione Enti" dal sottomenu3

Clicca sul pulsante "Aggiungi Ente Gestore"4

Inserisci la Partita Iva del nuovo Ente nel modulo5

Ente già associato: Sistema bloccherà il reinserimento▶

Ente esistente non associato: Dati recuperati automaticamente▶

Nuovo ente: Modulo completo da compilare▶



🏢 FASE 1: Creazione Ente Gestore (Parte 2)

📍 Passo 3: Compilazione Dati Ente

📋 Informazioni Principali 📞 Dati di Contatto

📍 Passo 4: Completamento e Salvataggio

✅ Fase 1 Completata! Ente Gestore creato con successo
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Compila tutti i campi richiesti:6

Denominazione ente▶

Codice fiscale/Partita IVA▶

Indirizzo sede legale▶

Telefono principale▶

Email ufficiale▶

Altri campi specifici▶

Rivedi i dati nella schermata di riepilogo8

Effettua correzioni se necessario9

Clicca su "Salva"10

Clicca su "Prosegui"11



🛤️ Due Strade per Aggiungere un Operatore

📋 Prima di procedere alla FASE 2

Per l'aggiunta di un nuovo operatore hai due strade alternative:

🛤️ STRADA 1

Percorso Menu Operatori

🛤️ STRADA 2

Percorso tramite Ente

💡Suggerimento: La STRADA 2 è più diretta se hai già identificato l'ente a cui aggiungere l'operatore

⚠️Nota: Entrambe le strade portano allo stesso risultato. Scegli quella che preferisci!
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Gestione Prefettura1

Operatori Enti Gestori2

Nuovo Operatore3

Gestione Prefettura1

Gestione Enti2

Azioni "Visualizza" sull'Ente3

Sezione "Operatori Ente Gestore"4

"Aggiungi Operatori"5



👥 FASE 2: Aggiunta Operatore all'Ente

📍 Passo 5: Creazione Nuovo Operatore

📍 Passo 6: Compilazione Dati Operatore

👤 Dati da Compilare

💡 Suggerimento: Usa il tasto Tab per navigare rapidamente tra i campi
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Clicca sul pulsante "Aggiungi/Nuovo operatore"12

Si aprirà il modulo per l'inserimento dei dati dell'operatore13

Inserisci il codice fiscale quando richiesto, se l'utente è già censito sarà precompilato automaticamente14

Compila i campi dell'operatore:15

Nome e cognome▶

Ruolo/Qualifica▶

Dati di contatto▶

Clicca su "Prosegui" per passare alla Fase 316



🏠 FASE 3: Creazione del CAS Collegato

📍 Passo 8: Accesso alla Gestione CAS

📍 Passo 9: Compilazione Dati CAS

🏢 Informazioni Centro

ℹ️ Nota: Regione e Provincia sono preimpostati automaticamente su quelle della prefettura. Quindi la localizzazione
dei CAS è prevista esclusivamente nel territorio di pertinenza della Prefettura.
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Naviga a "Gestione Prefettura" → "Enti Gestori"18

Clicca su "Elenco CAS" nel sottomenu19

Clicca sul pulsante "AGGIUNGI CAS"20

Compila il modulo del CAS:21

ENTE GESTORE CAS▶

REFERENTE CAS (Opzionale)▶

DENOMINAZIONE▶

COMUNE (Regione e Provincia sono preimpostati in funzione della prefettura di appartenenza)▶

INDIRIZZO E RECAPITI▶



✅ Finalizzazione e Risultato Completo

📍 Passo 10: Finalizzazione CAS

🎉 Risultato Finale Completo

✅ Ente Gestore

Completo e funzionale

✅ Operatore

Associato con permessi configurati

✅ CAS

Collegato all'ente e operativo

✅ Collegamento

Funzionale tra tutti gli elementi
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Verifica tutti i dati inseriti nel CAS22

Effettua correzioni se necessario23

Clicca su "Salva" per salvare definitivamente24

Clicca su "Prosegui" per completare la procedura25



⚠️ Note Importanti e Attenzioni Critiche

🚨 Attenzioni Critiche

📝 Suggerimenti Operativi
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Il processo - Le tre fasi sono sequenziali. Non è possibile aggiungere un operatore prima di aver creato l'ente
gestore di appartenenza

▶

Salva frequentemente - Durante la compilazione per evitare perdite di dati▶

Verifica sempre le e-mail - Degli operatori prima di procedere▶

Prepara tutti i documenti necessari prima di iniziare▶

Mantieni connessione stabile durante tutto il processo▶

E' sufficiente inserire Responsabile dell'Ente Gestore. Infatti, una volta inserito il Responsabile, egli avrà a
disposizione tutti gli strumenti per gestire il proprio Ente, compresa l'abilitazione di altri operatori e l'inserimento dei
propri CAS.

▶



⏱️ Tempistiche Dettagliate per Fase

📊 Breakdown Temporale Completo

⏱️ FASE 1

Ente Gestore

⏰ 2-3 minuti

⏱️ FASE 2

Operatore

⏰ 1-2 minuti

⏱️ FASE 3

CAS

⏰ 2-3 minuti
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Accesso: 30 sec▶

Compilazione: 90 sec▶

Salvataggio: 30 sec▶

Creazione: 30 sec▶

Dati: 60 sec▶

Conferma: 30 sec▶

Accesso: 30 sec▶

Compilazione: 120 sec▶

Finalizzazione: 30 sec▶



🔧 Risoluzione Problemi

❌ L'Ente Gestore non si salva

❌ Email operatore resta "example@ex.com"

❌ Processo interrotto
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Verifica campi obbligatori▶

Controlla validità della P. IVA▶

Riprova dopo qualche istante▶

Clicca direttamente sul campo▶

Seleziona tutto e sostituisci▶

Verifica validità e-mail▶

Riprendi dall'ultima fase completata▶

Verifica elementi già creati▶

Completa fasi mancanti▶



🎉 Procedura Completata!

Sistema Ente-Operatore-CAS Configurato

✅ Ente Gestore funzionale

✅ Operatore associato

✅ CAS collegato e operativo

Guida creata - Versione 1.0 - Maggio 2025

Per supporto tecnico, contattare il team Piattaforma SAI:

tm.piattaformaSAI@man-con.com
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