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=] Gestione Richieste di Inserimento

Accettazione, Rifiuto e Registrazione in Banca Dati

@ Obiettivo di questa Guida
Questa guida illustra come gestire le richieste di inserimento veicolate dal Servizio Centrale attraverso la
piattaforma: come accettarle, rifiutarle, registrare il beneficiario in banca dati e gestire tutti i casi particolari previsti dal

sistema.

& VALUTAZIONE X DECISIONE ~ REGISTRAZIONE

Inserimento in banca dati e

Accettazione o rifiuto della richiesta
gestione stati

Analisi del beneficiario e della
documentazione

2. Chi utilizza questa funzionalita
La gestione delle richieste di inserimento & disponibile per gli operatori dell'Ente Locale e degli Enti Attuatori a cui &

stato assegnato il flag "Lavora Richieste di Inserimento: Si".
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& Richieste di Inserimento da Lavorare

® Dove si trovano

All'interno dello spazio dedicato al progetto, nella sezione Richieste di Inserimento — Da Lavorare, troverai I'elenco
di tutti i segnalati che il Servizio Centrale ha inviato in valutazione al tuo progetto.

@ Accesso al Dettaglio del Beneficiario

0 Individua il segnalato nell'elenco
o Vai nella colonna Azioni e clicca sull'icona di dettaglio

e La piattaforma apre la scheda completa del beneficiario

= Informazioni Disponibili =] Documentazione Aggiuntiva

Anagrafica del beneficiario » In Azioni — icona dettaglio: questionario clinico

| 4

p Ente segnalante (es. Prefettura) p Eventuali note del caso
>

>

Vulnerabilita rilevata p Allegati scaricabili tramite I'icona "Scarica”

Tipologia di segnalazione e di segnalato
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% Documentazione Clinica e Allegati

=] Questionario Clinico

Per i segnalati con vulnerabilita specifiche (es. disagio mentale) & disponibile un questionario sulla salute. Clicca
sulla freccia accanto alla voce per espandere:

p» |l questionario clinico completo
» Eventuali note aggiuntive
p Gli allegati (documentazione sanitaria, valutazione psicologica, ecc.)

Download degli Allegati

Clicca sull'icona "Scarica" per scaricare la documentazione allegata alla richiesta.

1. Attenzione: Pop-up del Browser

Per accedere alla documentazione sanitaria o alla valutazione psicologica, il browser non deve avere i pop-up
bloccati.

Se il download non parte, verifica le impostazioni del browser e sblocca i pop-up per la piattaforma prima di
procedere.
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Accettazione della Richiesta — Selezione Struttura

® Come Avviare I'Accettazione

Dalla scheda del beneficiario, scorri verso il basso fino a trovare i tasti "Accetta Richiesta" e "Rifiuta Richiesta".
Clicca su "Accetta Richiesta" per avviare la procedura.

# Selezione della Struttura di Destinazione

o Seleziona la struttura di destinazione scelta dal tuo progetto dall'elenco disponibile

Verifica il numero di posti disponibili nella struttura, indicato al netto di eventuali altre assegnazioni gia effettuate
dal Servizio Centrale sulla medesima struttura

o Conferma la struttura selezionata e prosegui al passaggio successivo

2. Nota sui Posti Disponibili

| posti indicati come disponibili tengono conto delle assegnazioni gia effettuate dal Servizio Centrale, che sono da
considerarsi meramente ipotetiche sulla medesima struttura. La struttura di destinazione potra essere sempre
modificata al momento della registrazione definitiva in banca dati.
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Accettazione della Richiesta — Dati Referente

2 Inserimento Ente Responsabile e Referente

o Seleziona I'Ente Attuatore responsabile dell'inserimento
Inserisci il Nome del referente

Inserisci il Cognome del referente

Inserisci il Numero di Telefono del referente

Inserisci I'Indirizzo Email del referente

Clicca "Conferma" e poi "Accetta"

Clicca "Prosegui” per completare I'operazione

4. Passaggio Fondamentale

| dati del referente (nome, cognome, telefono, email) sono particolarmente importanti perché impattano
direttamente sulla creazione della Lettera di Inserimento che verra generata dal Servizio Centrale.

Verificare con attenzione la correttezza di tutti i dati prima di confermare.
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&) Dopo I'Accettazione — Dove va la Richiesta

Risultato Immediato

Dopo la conferma, la piattaforma reindirizza automaticamente al contenitore Richieste di Inserimento — Accettate,
dove troverai tutte le richieste gia accettate.

Dove Trovare il Segnalato nel Menu

= Segnalati Progetto ® Richieste di Inserimento

e . . i p Da Lavorare: richieste ancora in attesa di decisione
» Segnalati Richieste di Inserimento Accettate:

contiene il beneficiario appena accettato p Accettate: richieste confermate dal progetto

p Segnalati Richieste di Inserimento Inviate: > Rifiutate: richieste rifiutate dal progetto

contiene tutti i segnalati per cui il Servizio Centrale
ha inviato una richiesta non ancora lavorata
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X Rifiuto della Richiesta di Inserimento

® Come Avviare il Rifiuto

Dalla scheda del beneficiario, scorri verso il basso e clicca su "Rifiuta Richiesta” dopo aver valutato la
documentazione e gli allegati disponibili.

o Clicca su "Rifiuta Richiesta" nella scheda del segnalato
e Inserisci la motivazione del rifiuto nel campo dedicato, in modo chiaro ed esplicito
e Clicca "Rifiuto la Richiesta" per confermare

° Clicca "Prosegui"” — la piattaforma reindirizza a Richieste di Inserimento — Rifiutate

2. Motivazione Obbligatoria

Il campo motivazione & obbligatorio. Il rifiuto deve essere motivato in modo chiaro ed esplicito. La piattaforma &
strutturata per accettare un numero di caratteri sufficiente a dettagliare adeguatamente le ragioni del rifiuto.

Dove Trovare la Richiesta Rifiutata

Vai in Segnalati Progetto — Segnalati Richiesta di Inserimento Rifiutata per trovare il nominativo.
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Rifiuto Non Definitivo e Ri-proposta

»# Il Rifiuto Pud Non Essere Definitivo

Il Servizio Centrale, qualora acquisisca nuove relazioni o informazioni sul segnalato, puo riproporre la richiesta di
inserimento al progetto. In questo caso, il nominativo riapparira nel contenitore Richieste di Inserimento — Da
Lavorare.

.. Doppia Presenza del Nominativo

Nel caso in cui una richiesta venga prima rifiutata e successivamente accettata dopo una ri-proposta, il nominativo
apparira due volte nella piattaforma:

p Una volta in Richiesta di Inserimento Rifiutata
» Una volta in Richiesta di Inserimento Accettata

Questo comportamento € corretto e previsto dal sistema.

= Riepilogo Flusso Decisionale
p Accettazione: il beneficiario va in Richieste Accettate e Segnalati Accettati

p Rifiuto: il beneficiario va in Richieste Rifiutate e Segnalati Rifiutati
» Ri-proposta: torna in Da Lavorare con nuova documentazione
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A Lettera di Inserimento

# Cos'é la Lettera di Inserimento
Dopo l'accettazione della richiesta, il Servizio Centrale puo inviare tramite piattaforma la Lettera di Inserimento

ufficiale per il beneficiario.

Contenuto della Lettera

Data di invio della lettera

Ente segnalante di provenienza

Dati anagrafici del beneficiario

Ente Attuatore di destinazione

Data della lettera e numero di protocollo

® Dove Trovarla in Piattaforma

» Richieste di Inserimento — Lettera di
Inserimento Ricevuta: elenco di tutte le lettere
ricevute

p Segnalati Progetto — Lettera di Inserimento
Inviata: il segnalato con lettera emessa

vVVvvVyYvyy

Transito in Banca Dati
A seguito dell'emissione della lettera di inserimento, il nominativo del beneficiario transita direttamente in banca

dati, nel contenitore Beneficiari in Arrivo.
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= Banca Dati — Beneficiario in Arrivo

® Dove Trovare il Beneficiario

In banca dati, il beneficiario per cui € stata emessa la lettera di inserimento si trova direttamente in Beneficiari in
Arrivo, con tutta I'anagrafica pre-compilata e modificabile.

52 Due Scenari Possibili

CASO 1 — Inserimento Riuscito X CASO 2 — Non Arrivato a Destinazione
Il beneficiario € arrivato correttamente a destinazione. Il beneficiario non & giunto correttamente alla struttura.
0 Clicca su "Inserito" 0 Clicca sull'apposita icona di non arrivo

e Verifica e modifica I'anagrafica se necessario o La banca dati mostra un riepilogo dell'operazione
e Completa la sezione Documenti e Conferma — il beneficiario transita in Lavorazione

° Conferma — il beneficiario transita nei Presenti Inserimenti Non Arrivati
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> Completamento Dati e Documenti del Beneficiario

® Sezione Documenti — Campi Obbligatori

Dopo aver confermato l'inserimento, vai nella sezione Documenti e completa tutti i campi richiesti:

% Dati di Ingresso

p Tipologia di ingresso (es. ingresso protetto)

Dati Documento

l

Tipo di documento (es. Permesso di Soggiorno)
p Data effettiva di ingresso nel progetto

>
» Questura di rilascio
p Struttura alloggiativa (modificabile se cambiata)

» Numero di documento
p Data dirilascio
p Data di scadenza

Presenti Completi A, Presenti Incompleti

Uno o pit campi mancanti (es. questura non registrata):

Tutti i campi compilati correttamente: il beneficiario
il beneficiario va in Presenti Incompleti

transita in Presenti Completi

Guida Utente Ente Locale - Gestione Richieste di Inserimento - Versione 1.0 - Aprile 2026



SISTEMA

m ACCOGLIENZA
INTEGRAZIONE -
e -

O Ricerca e Monitoraggio dei Segnalati

® Contenitore "Tutti i Segnalati”

In caso di dubbi sullo stato di un segnalato, utilizza il contenitore Tutti i Segnalati per una ricerca trasversale
sull'intera piattaforma.

@ Parametri di Ricerca Disponibili

2 Anagrafica [® ID Richiesta [ ID Segnalato
Nome, Cognome, Genere Identificativo della richiesta di Identificativo univoco del segnalato
inserimento

o Accedi al contenitore Tutti i Segnalati
9 Inserisci uno o piu parametri di ricerca

e Clicca su "Applica Filtro"

o Consulta la colonna "Stato del Segnalato™ — la piattaforma indica il menu corretto in cui il segnalato & stato inserito
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A, Casi Speciali — Rifiuto Destinazione e Irreperibilita

© Persona Rifiuta la Destinazione

Dopo I'emissione della lettera di inserimento, se |l
beneficiario rifiuta la destinazione assegnata,
I'informazione viene inserita dall'ente segnalante.

Il segnalato comparira in:
Segnalati Progetto — Segnalati Rifiuta Inserimento

=l Annullamento da parte dell'Ente
Segnalante

Se I'ente segnalante dichiara l'irreperibilita o annulla
la segnalazione mentre la richiesta & ancora in
lavorazione, il segnalato comparira in:

Annullati da Prefettura

Non é necessario procedere né all'accettazione né al
rifiuto.

Q@ Persona Irreperibile

Se il beneficiario si rende irreperibile dopo la lettera di
inserimento, comparira in:
Segnalati Progetto — Segnalati Irreperibili

In entrambi i casi, puoi cercare il segnalato tramite
nome, cognome o ID in Tutti i Segnalati per verificarne
lo stato.

X Annullamento dal Servizio Centrale

Il Servizio Centrale puo annullare una segnalazione in
qualsiasi momento, anche dopo Il'accettazione. Il
segnalato comparira in:

Segnalati Annullati da Servizio Centrale

In tutti i casi di annullamento, il nominativo scompare
da "Da Lavorare”.
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1l Riepilogo — Stati del Segnalato in Piattaforma

Stato Contenitore in Piattaforma Chi agisce

* Da Lavorare Richieste di Inserimento — Da Lavorare Ente Locale / Ente Attuatore
Accettato Richieste Accettate - Segnalati Rl Accettate Ente Locale / Ente Attuatore
X Rifiutato Richieste Rifiutate - Segnalati Rl Rifiutata Ente Locale / Ente Attuatore
d Lettera Inviata RI Lettera Ricevuta - Segnalati Lettera Inviata Servizio Centrale

Inserito Segnalati Inseriti - Presenti (Completi/Incompleti) Ente Locale / Ente Attuatore
© Non Arrivato Inserito Non Arrivato a Destinazione Ente Locale / Ente Attuatore
© Rifiuta Inserimento Segnalati Rifiuta Inserimento Ente segnalante

Q, Irreperibile Segnalati Irreperibili Ente segnalante

7 Annullato (Ente Segnalante) Annullati da Prefettura Ente segnalante

1 Annullato (SC) Segnalati Annullati da Servizio Centrale Servizio Centrale
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