Verifica formale - Sospensione per integrazione

La scheda 2 - Verifica formale & stata modificata con Uintento di agevolare ilworkflow operativo dirichiesta
delle integrazioni necessarie alla trattazione dell’istanza. Tale modifica prevede la generazione della
richiesta diintegrazione ed il successivo invio mediante l'uso delle nuove funzionalita messe a disposizione
nella procedura SCRIBA.

In caso di richiesta di integrazione o regolarizzazione della domanda e conseguente sospensione dei
termini per la conclusione del procedimento, l'utente seleziona l'opzione “Sospesa per integrazioni”
all’interno del menu a tendina relativo all’esito della verifica formale.

ILsistema abilita i campi preposti all’inserimento delle date della sospensione: una volta inserita la data di
inizio (fig. 1), il sistema valorizza in automatico la data di fine sospensione facendola coincidere con il 20°

giorno successivo alla data di inizio. L'utente puo modificare la data di fine sospensione, durante questa

fase, selezionando l'esito “Sospesa per integrazioni” e cliccando sul tasto SALVA.
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Figura 1-Sospensione per integrazione - data inizio e fine sospensione

Vengono, inoltre, abilitati i campi utili alla compilazione della richiesta di integrazione:

e Giornidi sospensione: il campo prevede l'inserimento di un valore numerico che tuttavia non



viene considerato nel calcolo della data di presunta scadenza dell’istanza, per la quale vengono
prese in considerazione solo le date indicate nel periodo di sospensione;

Motivazione sospensione: € possibile scegliere una o piu opzioni dall’elenco presente nel form.
Le opzioni che mostrano il simbolo (+) indicano la presenza di un’area di testo che si abilita al

momento della selezione;

Firmatario: il sistema consente di scegliere tra le opzioni mostrate di seguito (fig. 2)
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Figura 2-Firmatario

Nominativo firmatario: area di testo in cui € possibile inserire iLnome e il cognome del firmatario;
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Figura 3-Sospensione per integrazione -Generazione richiesta di integrazione



Cliccando sul tasto “Genera” (fig. 3), il sistema crea la richiesta di integrazione a fronte delle informazioni
presenti nel sistema e la inserisce nella lista dei documenti da inviare (fig. 4).

Nel caso in cui sia stata selezionata U'opzione con la quale si richiede “l'inoltro della dichiarazione resa ai
sensi degli artt. 38 e 47 del D.P.R. 445/2000 attestante la qualita di erede del richiedente o documenti

equipollenti”, il sistema provvede in automatico ad allegare, alla richiesta di integrazione, il modulo pdf

compilabile da inviare all’istante (fig. 4).

Ogni documento puo essere visualizzato mediante tasto download L oppure eliminato dalla lista.
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Figura 4-Sospensione per integrazione -Lista documenti

Gli utenti con il ruolo di Responsabile SIS, Responsabile CU o Responsabile di Sede possono procedere
alla firma digitale della richiesta di integrazione, selezionando il tasto “DA FIRMARE” posto in
corrispondenza del documento da firmare (fig. 4). Tale funzione sara invece inattiva per gli altri ruoli. Per
procedere all’invio della richiesta di sospensione, & necessario cliccare sul pulsante SALVA E INVIA che si

abilita solo in seguito alla firma digitale del file (fig. 5).
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Figura 5-Sospensione per integrazione -Invio richiesta integrazione

Tale azione avvia la protocollazione automatica della richiesta di integrazione (e relativi allegati) e Uinoltro
automatico - all’istante e all’'operatore — di una e-mail che reca, in allegato, tutti i documenti sopraindicati.
Il documento di richiesta di integrazioni e gli eventuali allegati, a protocollazione ultimata, saranno

disponibili nella scheda “Anagrafica" per la consultazione e il download.



Per concludere la fase di sospensione, 'utente seleziona Uesito “Riattivata” (fig. 6) e, quindi, imposta la

data effettiva di fine sospensione e clicca sul tasto SALVA per consolidare le modifiche.
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Figura 6-Sospensione per integrazione -Riattiva verifica formale
Successivamente Uutente procede alla conclusione della verifica formale scegliendo una tra le opzioni

disponibili nel menu “esito della verifica” (fig. 7). Per confermare i dati € necessario cliccare sul tasto SALVA
mentre con il tasto CONTINUA si accede alla fase di lavorazione successiva.
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Figura 7-Verifica formale -esito della verifica

Accesso civico semplice e generalizzato

In caso di accesso civico semplice e generalizzato, Uutente ha la possibilita di scegliere tra il dialogo

cooperativo o Uinvio della richiesta di integrazione nella modalita sopra descritta (fig. 8).
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Figura 8-Sospensione per integrazione — Accesso civico e civico generalizzato
Per attivare il “Dialogo cooperativo”, Uutente seleziona l'opzione “Dialogo cooperativo” nel menu a tendina

relativo alla tipologia diintegrazione. Il sistema abilita la sezione dedicata all’ upload del file che costituisce

la richiesta di integrazione e di un eventuale allegato (fig. 9a).
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Figura 9a -Sospensione per integrazione — Dialogo cooperativo



Ildocumento generato dalla procedura e 'eventuale allegato vengono riportati nella tabella di riepilogo (fig.

9b) e possono essere visionati, eliminati e integrati da tutti gli utenti, mediante le apposite funzioni (fig. 9b),
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Figura 9b -Sospensione per integrazione — Dialogo cooperativo (upload)
fino al momento del consolidamento dello stato “sospesa per integrazione” dell’istanza che avviene con
Uattivazione del pulsante SALVA e INVIA in seguito alla firma digitale (fig.10) — operazione consentita ai soli

utenti profilati con ruolo di Responsabile di sede (oltre che di Responsabile SIS e Responsabile CU).
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Figura 10 -Sospensione per integrazione - Dialogo cooperativo (salva e invia)

La richiesta di integrazione, a protocollazione ultimata, sara disponibile nella scheda “Anagrafica” per la

consultazione e il download.

Siricorda che € possibile, per tutti i ruoli applicativi, effettuare salvataggi intermedi dei dati e dei documenti

presenti nello step mediante il tasto SALVA (fig. 9b).



Lavorazione- Definizione esito di diniego per mancata
regolarizzazione nei termini

La scheda 5 - ‘Lavorazione’ & stata modificata con la finalita di consentire, in maniera speculare a quanto
previsto per laccoglimento di istanze di accesso di tipo documentale, la definizione automatica del
provvedimento di diniego nel caso in cui la verifica formale si € conclusa con esito “da rigettare” per

mancata integrazione nei termini (fig. 11).
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Figura 11 -Verifica formale — Mancata integrazione nei termini
La scheda, cosi come modificata, prevede la possibilita - da parte di tutti i ruoli applicativi - di generare il
provvedimento di rigetto a partire da un format predefinito e di salvarlo prima di procedere alla firma e
all’invio del provvedimento stesso da parte dell’'utente con il ruolo di Responsabile SIS, Responsabile CU o

Responsabile sede.
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Figura 12 -Lavorazione - Generazione esito diniego per mancata integrazione nei termini

Per poter salvare i dati immessi e i documenti caricati nella predetta scheda, gli utenti devono,

preliminarmente, valorizzare i seguenti campi (fig.12):

* Macro-processo
* Processo

e Attivita (facoltativa)

¢ Esito (il diniego € U'unica opzione disponibile)

e Documenti esito

La motivazione dell’esito viene invece valorizzata in automatico dal sistema con l'opzione inserita in fase

di verifica formale.




Tutti i dati e i documenti immessi sono visionabili e modificabili (fig. 13) fino al momento del
consolidamento dell’esito dell’istanza, che avviene con Uattivazione del pulsante CONFERMA da parte del

Responsabile SIS, Responsabile CU o Responsabile sede.
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Figura 13 -Lavorazione — Definizione esito diniego per mancata integrazione nei termini

Per la conclusione del procedimento, oltre all’inserimento delle informazioni sopra elencate, € necessario
che il provvedimento conclusivo, caricato come “Documento principale”, sia firmato digitalmente da parte
del Responsabile SIS, Responsabile CU o Responsabile sede.

Tale attivita & propedeutica all’attivazione del tasto CONFERMA che consente di definire il procedimento,
10



con contestuale protocollazione e invio del relativo provvedimento all’istante (fig. 14).

Lavorazione ed esito
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Figura 14 -Lavorazione - Conferma

Si precisa che, qualora la scheda 5 sia completata direttamente dall’'utente con ruolo di Responsabile SIS,
Responsabile CU o Responsabile sede, questi puo procedere alla chiusura dello step cliccando sul tasto
CONFERMA, senza necessita di salvare preliminarmente le informazioni presenti all’interno della scheda.
Il campo “data provvedimento”, presente nella scheda lavorazione, viene valorizzato in automatico dal
sistema con il numero di protocollo attribuito al provvedimento conclusivo (Esito), senza possibilita di
modifica.

Il provvedimento “Documento principale (Esito)”, a protocollazione ultimata, sara disponibile nella scheda

“Anagrafica” per la consultazione e il download.
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Notifica upload documentazione da parte del Centro Unico

Per le istanze in carico alle strutture centrali e territoriali, sulle quali viene caricato dal Centro Unico in
anagrafica un nuovo documento, viene inoltrata alla sede che ha in carico la domanda, con il SIS in CC,

una notifica (fig. 15) via e-mail recante il seguente testo:

“Si comunica, per il seguito di competenza, che in relazione alla domanda id xxxxx, inserita in data
gg/mm/aaaa, € stato caricato dal Centro Unico il seguente documento:

Descrizione documento + n° protocollo”

Notifica caricamento documentazione da parte del SIS

Portal Service <portalservice@inailit>
A @ struttura-reportaccessi@inailit

@] © risponai | © g

Si comunica, per il seguito di competenza, che in relazione alla domanda id 545, inserita in data 22/10/2025, &/sono stato/i caricato/i dal Centro Unico il/i seguente/i documento/i:

Sollecito - E.INAIL.60020.09/10/2019.0000063

Questa comunicazione & inviata in modalita automatica, si prega di non rispondere.
Cordiali saluti.

INAIL

DIREZIONE CENTRALE ORGANIZZAZIONE DIGITALE
Ufficio Sviluppo ed Esercizio dei Servizi Digitali

La presente comunicazione & trasmessa al destinatario da o per conto di Inail, e tutte le informazioni in essa contenute sono indirizzate esclusivamente al destinatario. Il messaggio,
contenere informazioni private, confidenziali, riservate per disposizioni di legge, o informazioni che non possono essere, in ogni caso, soggette a divulgazione. Per questo motivo, gy
o diffusione non autorizzata devono ritenersi proibiti e perseguibili legalmente. Qualora tale messaggio sia stato ricevuto per errore, il ricevente non & autorizzato a leggere, stampare,
presente comunicazione o parte di essa. In tale caso si invita a cancellare immediatamente il messaggio e dare tempestiva comunicazione dell’errata ricezione, in forma di risposta

Figura 15 -Notifica upload documento da parte del CU
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Modifica flusso accesso civico e civico generalizzato

L'applicativo & stato adeguato al Regolamento che accentra la competenza alla trattazione delle istanze di
accesso di tipo civico o civico generalizzato in mano al Centro unico/RPCT, lasciando alle Strutture centrali
e territoriali la sola registrazione delle istanze e la successiva assegnazione al SIS senza lo svolgimento
della verifica formale. Pertanto, per le suddette istanze, presentate a struttura diversa dal SIS, nella verifica
formale viene presentata come unica opzione possibile come esito della verifica “Assegna” e come

struttura di assegnazione “Servizio Ispettorato e Sicurezza” (fig. 16).

Dettaglio Richiesta

Torna alla ricerca filtrata

Richiedente: ANTONIO ROSSI

Delegato:
Sede assegnazione: Roma Centro Canale di provenienza: Inserimento operatore
Id richiesta: 760 Tipologia: Civico generalizzato
Stato esterno: Domanda Acguisita Ultima lavorazione il: 17/069/2025
Stato interno: Verifica formale Ultima lavorazione da: yeus228
Riesame: NO Data ricezione istanza: 25/08/2025
Ricorso: NO Data presunta scadenza: 24/09/2025
+ 1Anagrafica » 2 Verificaformale > 3 verifica ammissibilita > 4 Controinteressati » 5 Llavoraz »
Verifica formale
* Esito Della Verifica Periodo della sospensione I
Azzegna w | Dall GG AAAA [} Al &G ARAA [

Seleziona un'opzions

=
Note

* Azzegna A

Servizio ispettorato e sicurezza -

INDIETRO ANNULLA

SALVA CONTINUA

Figura 16 -Flusso accesso civico e civico generalizzato
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Ritorno ai risultati della ricerca

E’ stata introdotta una nuova funzionalita che consente di ritornare agevolmente ai risultati della ricerca
dalla scheda di dettaglio della domanda.
Una volta inseriti, nella sezione “Gestione richieste”, i filtri e avviata la ricerca mediante tasto FILTRA,

l'utente visualizza la lista delle domande contenente i soli dati corrispondenti ai criteri di ricerca impostati

(fig. 17).

Gestione Richieste
FILTRA PER

Dati domanda

ID Domanda

Tipologia

Documentsla

Periodo

Dal ) Al
Filtra istrumoria @

Dati richiedente

Nome Cognome
Dati delegato
Nome Cognome

LISTA DOMANDE

Risultati della ricerca

10 domanda Sede Assegnazione

Sede Presentazions

Tutte le sedi

Stam Interno

Verifica formale

Ragion Sociale

Ragione Sociale

Tipologia richiesta

Seds Assegnazions

Roma Centro

Canale Inserimeno

Inzeriments oparatare

Email
Email
FLTRA.
Elementi per pagins
5 v
Stats Interna

755 Rama Centro

Nome Richiedente

Nome Delegato

Sede presentazione Data presentazione

= Lists Operszion B Stato Notifiche

Cognome Richiedente

Cognome Delegata

® Visuslizza

Ragione Sociale Richiedents

Ragione Sociale Delegato

Utima lavorazione il Lavorata da

# Mogifica

Figura 17 -Ricerca domande

Selezionando la funzione “Visualizza” o la funzione “Modifica”, U'utente accede all’'ultimo step di

lavorazione della domanda nel quale trova disponibile il link “Torna alla ricerca filtrata” (fig. 18) per tornare

alla lista dei risultati di ricerca (fig.17).
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Dettaglio Richiesta

Richiedente: mario rossi
Delegato:

Sede assegnazione: Roma Cantro Canale di provenienza: Inserimento operatore
id richiesta:

55 Tipologia: Documentale
Stato esterno: Domanda Acquisita Ultima lavorazione il: 29/08/2025
Stato interno: Verifica formale Ultima lavorazione da: YEUS0318

Riesame: NO' Data ricezione istanza: 13/08/2025
Ricorso: NO Data presunta scadenza: 17/03/2025
« 1Anagrafica » 2 Verifica formale » 3

Verifica formale

* Esito Della Verifica Periodo della sospensione i)

Seleziona un'opzione v | pal

Motvazione

Seleziona un'opzione

Note

INDIETR ANNULLA SALVA CONTINUA

Figura 18 -Torna alla ricerca filtrata

15



