
Gestione Segnalazioni al Servizio Centrale SAI

Guida Completa per Operatori
Durata stimata: 10-15 minuti per segnalazione completa

Complessità: Avanzata

Applicabile a: Operatori Prefettura ed Enti Gestori (Parziale)

Le Tre Fasi Principali

🔧 PREPARAZIONE
Accesso, configurazione e

selezione tipologia segnalazione

📝 INSERIMENTO
Compilazione dati segnalati

✅ FINALIZZAZIONE
Revisione, invio e gestione

segnalazioni completate
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Panoramica del Sistema

🎯 Obiettivo
Gestire efficacemente tre tipologie di segnalazioni con procedure specifiche per singoli segnalati e nuclei familiari,
sia da CAS che fuori CAS tramite la Piattaforma di Comunicazione Rete SAI.

Tipologie di Segnalazioni

🔵 Singoli e Nuclei
Individui adulti non DM

🟡 MSNA e nuclei MSNA
Minori stranieri non accompagnati

🔴 DM e Nuclei DM
Persone con disagio mentale

Modalità di Segnalazione

📍 Da CAS
Persone ospitate presso Centri Accoglienza
Straordinaria

📍 Fuori CAS
Altre tipologie (Disponibile solo per Prefettura)
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Prerequisiti Operativi

🔐 Accesso Sistema 📄 Documentazione

🏢 Informazioni CAS

⚠️ Raccomandazioni Preliminari
Prepara tutti i dati prima di iniziare l'inserimento per evitare interruzioni. Mantieni coerenza nei dati anagrafici del
nucleo familiare. Segnala eventuali casi particolari nelle note.
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Accesso autenticato alla piattaforma SAI▶

Permessi per la gestione segnalazioni▶

Dati completi dei segnalati da inserire▶

Documentazione da allegare (se necessaria)▶

Nome del CAS per segnalazioni da CAS▶

Ente Gestore di riferimento▶



FASE 1: Accesso e Preparazione

Navigazione alla Sezione Segnalazioni

Avvio Nuova Segnalazione

💡 Suggerimento
Verifica sempre di trovarti nella categoria di segnalazione corretta.
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Accedi alla piattaforma SAI con le tue credenziali1

Naviga al menu principale "Segnalazioni"2

Opzioni disponibili:3

Elenco segnalazioni inserite (è possibile: Consultare l'elenco delle segnalazioni inserite da tutta l'organizzazione
Prefettura 😉)

4

Segnalazioni in bozza (segnalazioni per le quali nel corso dell'inserimento si è salvata l'operazione per
riprenderla in un momento successivo)

5

Elenco segnalati (Elenco di tutti i segnalati inseriti nelle varie segnalazioni)6

Elenco segnalati in bozza7

Nuova Segnalazione ← Seleziona questa8

Clicca su "Nuova Segnalazione"1

Seleziona la tipologia appropriata:2

"Singoli e Nuclei" per adulti3

"MSNA e nuclei MSNA" per minori non accompagnati4

"DM e Nuclei DM" per casi con disagio mentale5



FASE 2: Configurazione Segnalazione

Scelta Modalità "Da CAS" o "Fuori CAS" (Valida per tutte le tipologie di
segnalazioni)

Se hai scelto "Da CAS": Se hai scelto "Fuori CAS":

⚠️ Attenzione
Controlla la tipologia CAS selezionata prima dell'invio.

Differenze modalità: Modalità "Fuori CAS" disponibile solo per Prefettura.
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Definisci la modalità di segnalazione:1

"Da CAS" - Per segnalazioni di persone ospitate nei CAS2

"Fuori CAS" - Per altri casi (Disponibile solo per Prefettura)3

Seleziona il CAS per il quale si desidera fare la
segnalazione dal menu a tendina

1

Formato: "Nome Ente Gestore - Nome CAS"2

Conferma la selezione prima di procedere3

Procedi direttamente all'inserimento segnalati1



Fase Operativa della Segnalazione: Inserimento dei
segnalati

Siamo ora entrati nella fase operativa della segnalazione.

Per tutte le tipologie di segnalazioni, nella parte superiore della schermata saranno visibili due pulsanti distinti:

"Segnala Singolo/MSNA/DM"
(il pulsante cambia in base alla tipologia di
segnalazione selezionata), per l'inserimento di segnalati
unitari, ovvero non appartenenti a nuclei familiari

"Segnala Nucleo/Nucleo MSNA/Nucleo
DM"

(anche questo pulsante varia in base alla tipologia di
segnalazione selezionata), per l'inserimento di nuclei

familiari

📋 Nota Importante
Le spiegazioni fornite nelle slide successive saranno applicabili a tutte le tipologie di segnalazione. Le divergenze
tra tipologie di segnalazioni dipenderanno esclusivamente nella compilazione dei moduli (form) con informazioni
diverse da inserire in funzione della tipologia di segnalazione (es. scheda "Questionario minori" per i segnalati MSNA
ecc).
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FASE 3A: Inserimento Segnalati (Non nucleo familiare)

Segnalato Singolo

Le schede da compilare sono:

🔵 Per i Singoli: 🟡 Per MSNA: 🔴 Per i DM:

Salvataggio e Gestione

⚠️ Raccomandazione Importante
Salvare sempre in bozza dopo ogni segnalato inserito, per evitare perdite di dati. Non chiudere il browser durante
l'inserimento.
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Clicca sul pulsante "Segnala Singolo"1

Compila il modulo con i dati del segnalato: è composto da più schede da compilare in sequenza. La procedura
segue una logica a step: ogni scheda deve essere completata per passare alla successiva. Le schede visualizzate
variano in funzione della tipologia del segnalato (es. MSNA, DM), adattando dinamicamente i campi da compilare.

2

Anagrafica▶

Note▶

Allegati▶

Anagrafica▶

Questionario Minori▶

Note▶

Allegati▶

Anagrafica▶

Dati Clinici▶

Condizioni di salute▶

Note▶

Allegati▶

Naviga tra i campi usando il tasto Tab per maggiore efficienza1

Verifica accuratamente tutti i dati inseriti prima di procedere2

Dopo aver completato l'inserimento:1

"Salva in Bozza": per continuare successivamente2

"Aggiungi Altri Segnalati (singoli o nuclei)": per inserire più persone3

"Invia Segnalazione": per procedere all'invio4



FASE 3B: Inserimento Nuclei Familiari - Parte 1

Creazione Nucleo Familiare (Valido per tutte le tipologie di segnalazione)

Aggiunta Familiari

ℹ️ Nota Importante
Non è possibile salvare il nucleo finché non viene completato il capofamiglia ed almeno un familiare.

I campi da compilare sono i medesimi da compilare qualora si tratti di una segnalazione di una singola persona,
l'unica variante è l'aggiunta della compilazione del grado di parentela.
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Clicca sul pulsante "Segnala Nucleo"1

È necessario prima di tutto l'inserimento del Capofamiglia:2

Compila tutti i dati del capofamiglia3

Salva i dati del capofamiglia4

Solo Dopo aver salvato il capofamiglia appare il pulsante "Aggiungi Familiare"1

Per ogni familiare:2

Compila i dati anagrafici3

Seleziona il grado di parentela dal menu a tendina4

Verifica la relazione con il capofamiglia5

Salva prima di aggiungere il successivo se necessario6



FASE 3B: Inserimento Nuclei Familiari - Parte 2

Completamento Nucleo

🔄 Gestione Flusso Nuclei

📋 Best Practices per Nuclei
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Ripeti l'aggiunta familiari fino a completare il nucleo1

Rivedi la composizione familiare nella tabella riepilogativa2

Modifica i gradi di parentela se necessario3

Salva il nucleo completo per tornare al riepilogo segnalazione4

MSNA e DM seguono la stessa procedura con campi aggiuntivi specifici▶

Nuclei misti non sono ammessi - mantenere coerenza tipologica▶

Bozze possono essere riprese e completate in momenti successivi▶

Verifica attentamente i gradi di parentela nei nuclei familiari▶

Mantieni coerenza nei dati anagrafici del nucleo familiare▶



FASE 4 & 5: Revisione e Invio

Le operazioni di inserimento dei segnalati, sia appartenenti a un nucleo familiare che singoli, possono essere ripetute
tutte le volte che è necessario, senza alcuna limitazione. Una volta terminato l'inserimento è possibile proseguire

Controllo Finale

Invio Segnalazione
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Nella schermata di riepilogo segnalazione:1

Verifica tutti i segnalati inseriti2

Espandi i nuclei familiari per controllare i componenti3

Utilizza il menu "Azioni" per modifiche dell'ultimo minuto4

Controlla la completezza di tutti i dati5

Una volta verificata la completezza:1

Clicca su "Invia Segnalazione"2

Conferma l'invio quando richiesto3

Attendi la conferma di avvenuto invio4



FASE 6: Consultazione e Gestione

Verifica Segnalazioni Inviate

✅ Risultato Finale
Al termine del processo avrai:

📊 Monitoraggio Continuo
Utilizza regolarmente l'elenco segnalazioni per monitorare lo stato di avanzamento e gestire follow-up necessari.
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Dopo l'invio verrai automaticamente reindirizzato all'"Elenco Segnalazioni"1

Le segnalazioni sono ordinate dalla meno recente alla più recente2

Utilizza i filtri per ricerche specifiche se necessario3

Controlla lo stato e i dettagli tramite il menu "Azioni"4

Segnalazione creata e inviata al Servizio Centrale▶

Singoli/Nuclei correttamente catalogati per tipologia▶

Documentazione allegata (se presente)▶

Tracciabilità completa dell'invio▶

Possibilità di consultazione e follow-up▶



Risoluzione Problemi - Parte 1

Problema: Il pulsante "Aggiungi Familiare" non appare
Soluzione:

Problema: Non riesco a selezionare il CAS corretto
Soluzione:

Problema: La segnalazione non si salva in bozza
Soluzione:
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Verifica di aver completato e salvato il capofamiglia1

Controlla che tutti i campi obbligatori siano compilati2

Ricarica la pagina se necessario3

Verifica di aver scelto "Da CAS" nella modalità1

Controlla la presenza (creazione) del CAS desiderato2

Contatta l'Ente Gestore se il CAS non appare nell'elenco3

Verifica la connessione internet1

Controlla che almeno un segnalato sia completato2

Riprova il salvataggio dopo qualche secondo3



Risoluzione Problemi - Parte 2

Problema: Upload allegati non funziona
Soluzione:

Problema: Errore durante l'invio finale
Soluzione:

📞 Informazioni per il Supporto
Dati utili da fornire:
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Verifica che il file sia in formato supportato1

Controlla le dimensioni del file (limite sistema)2

Prova con un file diverso per isolare il problema3

Verifica che tutti i segnalati siano completati1

Controlla la connessione di rete2

Riprova l'invio dopo alcuni minuti3

Se persiste, contatta il supporto tecnico4

ID Segnalazione▶

Tipologia di segnalazione▶

Modalità (da CAS/fuori CAS)▶

Numero di segnalati coinvolti▶

Messaggio di errore specifico (se presente)▶



Supporto e Assistenza

🛠️ Supporto Tecnico
Supporto tecnico piattaforma per problemi sistema

🏛️ Coordinamento
Coordinamento prefettura per questioni procedurali

📋 Riepilogo Note Importanti

Guida creata - Versione 1.0 - Maggio 2025

Per supporto tecnico, contattare il team Piattaforma SAI:

tm.piattaformaSAI@man-con.com
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Non chiudere il browser durante l'inserimento dati▶

Salva sempre in bozza dopo ogni segnalato completato▶

Verifica attentamente i gradi di parentela nei nuclei familiari▶

Controlla CAS selezionato prima dell'invio▶

Modalità "Fuori CAS" disponibile solo per Prefettura▶



} Con l'ultima modifica applicata riassumi cosa fa la guida per la gestione delle segnalazioni


