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1 - INTRODUZIONE 

 

In questo documento sono descritte l’interfaccia del portale che verrà utilizzato dai patronati per presentare e 

gestire le domande di contributo (inizialmente per i procedimenti di Articolo 1 - Contributo per la copertura 

previdenziale dei periodi di cura ai figli e Articolo 2 - Contributo per la copertura previdenziale dei periodi di 

cura ai familiari non autosufficienti) e le operazioni comuni di gestione della singola domanda. 

 

Le istruzioni presenti sono valide per ogni procedimento tenendo conto però che alcuni procedimenti 

potrebbero presentare delle eccezioni sulle funzionalità disponibili. 

 

Il manuale presenta: 

• Una panoramica sulla struttura del portale; 

• Le caratteristiche delle domande; 

• Le operazioni più comuni da effettuare sul portale. 

 

Il manuale verrà aggiornato quando necessario con sezioni per le funzionalità/casi specifici. 
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2 - SCHERMATA LOGIN 

 

La schermata di login del portale presenta quattro riquadri che consentono di selezionare il tipo di account 

con cui effettuare l’accesso alla piattaforma (Figura 1). Nel caso di login con eGov-Account, si verrà 

reindirizzati alla schermata in cui è possibile inserire le credenziali utente (Figura 2). 

 

 

Figura 1 – Schermata Login 

 

Figura 2 – Inserimento credenziali 

 

Nel caso in cui non si sia selezionata la delega del patronato di appartenenza, apparirà un banner rosso che 

notifica l’errore (Figura 3).  
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Figura 3 – Banner di errore  

 

È possibile selezionare la delega cliccando sul nome utente in alto a destra; apparirà un menù a tendina in 

cui selezionare “Lavora per altri” e poi il tipo di delega presente in elenco (Figura 4). 

 

 

Figura 4 – Selezione delega 
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2.1 HOME PAGE PORTALE INTERMEDIARI 

 

Dopo aver effettuato l’accesso e selezionato la delega, la pagina a cui si viene reindirizzati è “Portale 

Intermediari”. La struttura generale della pagina è la seguente:  

 

 

Figura 5 – Home page portale patronati 

 

In dettaglio: 

• Riquadro 1: contiene alcune informazioni e riferimenti utili; 

• Riquadro 2: in questa sezione è possibile effettuare la creazione della domanda; 

• Riquadro 3: in questa sezione è possibile effettuare ricerche veloci per determinati stati di domanda. 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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2.2 PRESENTAZIONE DOMANDE DI CONTRIBUTO 

 

CREAZIONE DOMANDA: sotto il Riquadro 1 contenente informazioni e riferimenti utili nell’Home Page del 

portale, è presente il riquadro “Presentazione domande di contributo” per la creazione della domanda di 

contributo (Riquadro 2 – Figura 5). 

In questa sezione è possibile inserire il codice fiscale del richiedente e selezionare dal menù a tendina il tipo 

di prestazione della domanda. Cliccando sul pulsante “Crea domanda” comincia la procedura di 

compilazione della domanda di contributo (Figura 6).  

 

 

Figura 6 – Presentazione domande 

 

Il pulsante “Crea domanda” si abilita solo se il codice fiscale inserito è corretto formalmente e se è stato 

selezionato il tipo di prestazione.  

 

Dopo aver cliccato sul pulsante “Crea domanda” si viene reindirizzati alla compilazione della domanda (se è 

presente una domanda in bozza per il codice fiscale inserito, si viene reindirizzati direttamente alla bozza), 

dove è possibile proseguire o iniziare la compilazione della domanda:  
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Figura 7 – Compilazione della domanda 

 

In fondo alla pagina di compilazione della domanda è presente il pulsante “Salva bozza” (Figura 7) che 

consente di salvare la domanda tra le bozze e riprenderla in un secondo momento. 

Al termine della procedura di compilazione della domanda, si visualizzerà la pagina: 

 

Figura 8 – Termine compilazione domanda 
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Il banner azzurro attesta il corretto invio della domanda.  

Da questa pagina è possibile essere reindirizzati alla home del portale tramite l’hyperlink “qui”, per 

presentare altre domande di contributo, e stampare la ricevuta d’invio cliccando sul pulsante “Scarica 

ricevuta” (Figura 8). 

 

 

2.3 RIQUADRO “TASK” 

 

Nell’home page del portale (Figura 5) è presente il riquadro “Task” (Riquadro 3 – Figura 5) per le ricerche 

rapide. 

 

 

 

Da questo riquadro è possibile far partire una ricerca rapida per le domande in base a determinati stati.  

Il task di ricerca rapida è per quelle domande il cui stato richiede un’azione del funzionario (come l’invio della 

domanda nel caso di domande in bozza o l’aggiunta dei documenti richiesti nel caso di domande in “richiesta 

integrazioni” e in “richiesta controdeduzioni”). 

Cliccando sul pulsante “Dettagli” di uno dei task si accede alla pagina di “Gestione domande” con i campi 

precompilati e i relativi risultati che corrispondono alla ricerca. 

 

 

2.3.1 TASK DOMANDE IN “IN ELABORAZIONE (BOZZA)” 

 

Nel riquadro “Task” presente nella home page (Riquadro 3 – Figura 5), cliccando sul pulsante “Dettagli” 

relativo alle domande nello stato “In elaborazione” (Figura 9), viene visualizzata la pagina di Gestione 

Domande (Figura 10) in cui i filtri della domanda sono precompilati e si visualizzano i risultati che 

corrispondono a:  

• Tipo prestazione: Tutti 

• Stato: "In elaborazione (bozza)" 
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• Mostra: Tutte 

 

 

Figura 9 – Pulsante “Dettagli” 

 

 

Figura 10 – Risultati ricerca 

 

Nel caso di assenza di domande con stato "In elaborazione (bozza)", appare un avviso che segnala 

l'assenza di domande in quella categoria: 

 

 

Nel caso in cui siano presenti domande con stato “In elaborazione (bozza)”, per ogni domanda 

corrispondente alla ricerca, viene mostrata un’anteprima con le seguenti informazioni relative alla domanda 

(Figura 11):  

• Tipo di prestazione 

• Nome e Cognome del richiedente 
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• Codice fiscale del richiedente 

• Data e luogo di nascita del richiedente 

• Data di ultima modifica 

• Numero di transazione 

 

 

 

Figura 11 – Risultati 

 

Dall’anteprima delle informazioni, è possibile visualizzare anche lo stato della domanda ed è presente il 

pulsante "Riprendi la bozza" (Figura 11). Cliccando sul pulsante “Riprendi la bozza” si viene reindirizzati alla 

compilazione della domanda ed è possibile proseguire con sua presentazione. 

Cliccando sul numero di transazione (Figura 11), si viene reindirizzati ad una pagina di dettaglio 

“Elaborazione modulo” contente tutte le informazioni della domanda. Nel caso di domanda in bozza, si 

visualizzano le informazioni relative al tipo prestazione, i dati anagrafici del richiedente, la data di ultima 

modifica, numero di transazione e lo stato “In elaborazione (bozza)” della domanda. (Figura 12). 

Il funzionario potrà proseguire con la compilazione della domanda (pulsante “Riprendi la bozza”) oppure 

eliminare la bozza. Cliccando sul pulsante “Elimina bozza” appare un pop-up di conferma dell’operazione 

(Figura 13). 
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Figura 12 – Elaborazione modulo 

                                                                                                

                                                                                                                                                                                  Figura 13 – Pop-up 

 

Cliccando sul pulsante "Elimina" presente sul pop-up (Figura 13) la bozza viene eliminata definitivamente.  

Se viene effettuata una nuova ricerca, la bozza eliminata non compare più tra i risultati. 

 

 

 

 

2.3.2 TASK DOMANDE IN “RICHIESTA INTEGRAZIONI” 

 

Nel riquadro “Task” presente nella home page (Riquadro 3 – Figura 5), cliccando sul pulsante “Dettagli” 

relativo alle domande nello stato “Richiesta integrazioni” (Figura 14), viene visualizzata la pagina di Gestione 

Domande in cui i filtri di ricerca sono precompilati e si visualizzano i risultati che corrispondono a:  

• Tipo prestazione: Tutti 

• Stato: "Richiesta integrazioni" 

• Mostra: Tutte 

(Figura 15) 
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Figura 14 - Task 

 

 

Figura 15 – Gestione domande  

 

Nel caso di assenza di domande con stato "In elaborazione (bozza)", appare un avviso che segnala 

l'assenza di domande in quella categoria: 

 

 

Nel caso in cui esistano domande in stato “Richiesta integrazioni”, per ogni domanda corrispondente alla 

ricerca, viene visualizzata l’anteprima con le seguenti informazioni relative alla domanda (Figura 16): 

• Tipo di prestazione 

• Nome e cognome del richiedente 

• Codice fiscale del richiedente 

• Data e luogo di nascita del richiedente 
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• Codice del fascicolo 

• Numero del protocollo 

• Numero di transazione 

• Collaboratore  

 

  

Figura 16 – Anteprima risultati 

 

Dall’anteprima delle informazioni è possibile visualizzare anche lo stato della domanda ed è presente il 

pulsante "Allegare documentazione richiesta" (Figura 16). 

Cliccando sul pulsante “Allegare documentazione richiesta”, si accede direttamente al modulo di 

caricamento dei documenti (Figura 17). Questa funzionalità si attiva in seguito ad una chiamata da SAP GM 

per il caricamento della documentazione integrativa. 

 

 

Figura 17 – Documentazione aggiuntiva 
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Cliccando sul menu a tendina, è possibile selezionare il tipo di allegato da inserire: nel caso di domande in 

stato “Richiesta integrazioni” l’allegato da inserire è “Documentazione aggiuntiva”. Una volta inserito e 

caricato l’allegato, il documento verrà aggiunto al fascicolo della domanda ed inviato a SAP GM. 

 

 

2.3.3 TASK DOMANDE IN “RICHIESTA DI CONTRODEDUZIONI” 

 

Nel riquadro “Task” presente nella home page (Riquadro 3 – Figura 5), cliccando sul pulsante “Dettagli” 

relativo alle domande nello stato “Richiesta di controdeduzioni” (Figura 18), viene visualizzata la pagina di 

Gestione Domande in cui i filtri di ricerca sono precompilati e si visualizzano i risultati che corrispondono a:  

• Tipo prestazione: Tutti 

• Stato: "Richiesta di controdeduzioni" 

• Mostra: Tutte 

(Figura 19) 

 

 

Figura 18 - Task 
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Figura 19 – Gestione domande 

 

Nel caso di assenza di domande con stato "In elaborazione (bozza)", appare un avviso che segnala 

l'assenza di domande in quella categoria: 

 

 

Nel caso in cui esistano domande in stato “Richiesta di controdeduzioni”, per ogni domanda corrispondente 

alla richiesta, viene visualizzata l’anteprima con e seguenti informazioni relative alla domanda: 

• Tipo di prestazione 

• Nome e cognome del richiedente 

• Codice fiscale del richiedente 

• Data e luogo di nascita del richiedente 

• Codice del fascicolo 

• Numero del protocollo 

• Numero di transazione 

• Collaboratore  

 

Dall’anteprima delle informazioni è possibile visualizzare anche lo stato della domanda ed è presente il 

pulsante "Allegare documentazione richiesta". 

Cliccando sul pulsante “Allegare documentazione richiesta”, si accede direttamente al modulo di 

caricamento dei documenti (Figura 20). Questa funzionalità si attiva in seguito ad una chiamata da SAP GM 

per il caricamento delle controdeduzioni di revoca. 
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Figura 20 – Documentazione aggiuntiva 

 

Cliccando sul menu a tendina, è possibile selezionare il tipo di allegato da inserire: nel caso di domande in 

stato “Richiesta di controdeduzioni” l’allegato da inserire è “Controdeduzioni di revoca”. Una volta inserito e 

caricato l’allegato, il documento verrà aggiunto al fascicolo della domanda e inviato a SAP GM. 
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3 - PAGINA GESTIONE DOMANDE 

 

Dalla barra di navigazione posta in alto, è possibile accedere alla pagina “Gestione domande” (figura 21).  

 

 

Figura 21 – Barra di navigazione 

 

La pagina di Gestione domande consente di effettuare una ricerca delle domande presenti sul portale. Di 

default compaiono i risultati che corrispondono a:  

• tutte le prestazioni;  

• tutti gli stati; 

• compilate da qualsiasi collaboratore del patronato di appartenenza. 

(Figura 22) 

 

Gli stati delle domande selezionabili in “Gestione domande” (analogamente al funzionamento AS-IS) sono 

quelli per cui il sistema SCP effettua un’azione verso SAP GM oppure SAP GM richiede un’azione a SCP 

(non sono visibili tutti gli stati della domanda, mostrati invece nella sezione “Consultazione posizione”). 

 

I risultati compaiono nello spazio sottostante in ordine di data dal più recente (Figura 22). 
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Figura 22 – Gestione domande 

 

Nel caso non siano presenti risultati associati alla ricerca, apparirà un banner di avviso: 

 

Figura 23 – Nessun risultato 

 

In dettaglio: 

• Dal menù a tendina “Tipo prestazione” è possibile selezionare il tipo di prestazione relativo alla 

domanda: 

▪ Articolo 1  

▪ Articolo 2 

 

• Dal menù a tendina “Stato” è possibile selezionare il tipo di stato della domanda: 

▪ Tutti (quelli di seguito) 

▪ In elaborazione (bozza) 

▪ Richiesta integrazioni 

▪ Richiesta di controdeduzioni 

▪ Domanda inviata 

▪ Archiviata/Annullata 
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• Dal menù a tendina “Mostra” è possibile scegliere se mostrare le domande compilate da: 

▪ Tutte (domande presentate e gestite dai funzionari dello stesso patronato di appartenenza); 

▪ Compilate solo da me. 

 

 

3.1 GESTIONE DOMANDE – RISULTATI 

 

Di seguito si descrivono i risultati della ricerca e le relative azioni possibili. Si possono riscontrare due 

categorie di risultati: 

• Domande ancora in elaborazione, non ancora protocollate né inviate a SAP GM; 

• Domande presentate, protocollate ed inviate a SAP GM. 

 

3.1.1 DOMANDE “IN ELABORAZIONE” 

 

Per ogni domanda che corrisponde alla ricerca saranno visibili le seguenti informazioni (Figura 24): 

• Tipo di prestazione; 

• Nome e cognome del richiedente; 

• Codice fiscale del richiedente; 

• Data e luogo di nascita del richiedente; 

• Data ultima modifica della pratica; 

• Numero di transazione (interna del portale); 

• Collaboratore (nel caso di bozze, chi ha iniziato la compilazione della domanda) 

• Stato della domanda 

 

 

Figura 24 – Risultati 

 

Cliccando sul numero di transazione si accede al dettaglio della domanda: 
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Figura 24 bis  

 

Nel caso di domanda in bozza, si visualizzano le informazioni relative al tipo prestazione, i dati anagrafici del 

richiedente, la data di ultima modifica, numero di transazione e lo stato “In elaborazione” della domanda 

(Figura 25). 

Il funzionario potrà proseguire con la compilazione della domanda oppure eliminare la bozza. Cliccando sul 

pulsante “Elimina bozza” appare un pop-up di conferma dell’operazione. (figura 26). 

 

 

Figura 25 – Dettaglio domanda in elaborazione 

                                                                                                

                                                                                                                                                                                     Figura 26 – Pop-up 

 

Cliccando sul pulsante “Elimina” presente nel pop-up (Figura 26), la domanda verrà eliminata 

definitivamente e non comparirà più tra i risultati delle ricerche. 

Cliccando, invece, sul pulsante “Riprendi la bozza”, si viene reindirizzati alla pagina di compilazione della 

domanda.  

 

È anche possibile riprendere la bozza cliccando sull’apposito pulsante presente nell’anteprima dei dettagli 

della domanda cercata (Figura 27): 

 



 

 Portale Patronati 

Pagina 22/33 

 

 Data ultima modifica: 13/07/2022  

 

 

Figura 27 – Riprendi la bozza 

 

 

3.1.2 DOMANDE PRESENTATE 

 

Per ogni domanda che corrisponde alla ricerca saranno visibili le seguenti informazioni: 

• Tipo di prestazione; 

• Nome e cognome del richiedente; 

• Codice fiscale del richiedente; 

• Data e luogo di nascita del richiedente; 

• Codice del fascicolo; 

• Numero di protocollo; 

• PDF della domanda; 

• Data ultima modifica della pratica; 

• Numero di transazione (interna del portale); 

• Collaboratore  

• Stato della domanda. 

(Figura 28) 

 

 

Figura 28 – Anteprima domande inviate  

 

Cliccando sul numero di transazione (Figura 28), si viene reindirizzati alla pagina dei dettagli della domanda 

(Figura 29): 
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Figura 29 – Dettagli domanda inviata 

 

Nel caso di domanda inviata, si visualizzano le informazioni relative al tipo prestazione, i dati anagrafici del 

richiedente, codice fascicolo, numero di protocollo, la data di ultima modifica, numero di transazione e lo 

stato “Domanda inviata” della domanda. 

 

Cliccando sul pulsante “Tutti i documenti” è possibile vedere i PDF dei documenti appartenenti al fascicolo 

della domanda; le informazioni relative ai documenti sono le seguenti:  

• Data di protocollazione; 

• Numero protocollo; 

• Tipologia di documento; 

• PDF scaricabile. 

(Figura 30) 

 

 

Figura 30 – Tutti i documenti 

 

Cliccando, invece, sul pulsante “Genera ricevuta”, verrà scaricato il PDF della ricevuta che attesta il corretto 

invio della domanda (Figura 31). 
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Figura 31 – Genera ricevuta 

 

 

Rientrano tra le domande presentate le domande con stato “Richiesta integrazioni” e “Richiesta di 

controdeduzioni”. 

Entrambe le tipologie di domande richiedono un’azione da parte del funzionario, come l’aggiunta dei 

documenti richiesti; questi possono essere del tipo: 

• “Documentazione integrativa alla domanda di revoca”, per le domande con stato “Richiesta 

integrazioni”; 

• “Controdeduzioni di revoca”, per le domande con stato “Richiesta di controdeduzioni”. 

 

 

Figura 32 – Richiesta integrazioni 

 

Cliccando sul pulsante “Allegare documentazione richiesta” (Figura 32), si accede direttamente al modulo di 

caricamento dei documenti (Figura 33). Questa funzionalità si attiva in seguito ad una chiamata da SAP GM 

per il caricamento di: 

• Documentazione integrativa alla domanda di contributo; 

• Controdeduzioni di revoca. 
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Figura 33 – Allegati 

 

Cliccando sul menu a tendina, è possibile selezionare il tipo di allegato da inserire: nel caso di domande in 

stato “Richiesta integrazioni” l’allegato da inserire è “Documentazione aggiuntiva”; nel caso di domande in 

stato “Richiesta controdeduzioni” l’allegato da inserire è “Controdeduzioni di revoca”. 

Una volta inserito e caricato l’allegato, il documento verrà aggiunto al fascicolo della domanda ed inviato a 

SAP GM. 
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4 - PAGINA CONSULTAZIONE POSIZIONE 

Dalla barra di navigazione posta in alto, è possibile accedere alla pagina “Consultazione posizione” (figura 

34). 

 

 

Figura 34 – Consultazione posizione 

 

La pagina di “Consultazione posizione” consente di effettuare una ricerca verticale sui richiedenti che hanno 

presentato domanda tramite patronato. La pagina della sezione si presenta così: 

 

 

Figura 35 – Sezione “Consultazione posizione” 

 

Per effettuare la ricerca è necessario compilare almeno un campo tra Nome, Cognome e Codice fiscale del 

richiedente (Figura 35). 

Cliccando sul pulsante “Cerca” si avvia la ricerca (Figura 35).  

Qualora siano compilati più campo di ricerca (ad esempio Nome e Cognome), l’esito della stessa mostrerà i 

risultati corrispondenti a tutti i valori inseriti. Inoltre, l’esito della ricerca mostrerà i risultati che corrispondono 

all’input completo del valore inserito in un campo (ad esempio: cognome = Hofer → si visualizzano i risultati 

corrispondenti a Hofer, non H, Ho, Hof, ecc…). 

 

4.1 CONSULTAZIONE POSIZIONE – RISULTATI 

I risultati della ricerca compaiono al di sotto del riquadro di inserimento dati (Figura 36): 
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Figura 36 – Risultati 

 

Le informazioni visibili dei risultati della ricerca sono: 

• Nome e cognome  

• Codice fiscale 

• Data di nascita 

• Luogo di nascita 

 

Cliccando sul nome e cognome del richiedente si accede alla pagina di “Dettaglio richiedente” (Figura 37): 

 

 

Figura 37 – Dettaglio richiedente 

 

Nel riquadro 1 è possibile visualizzare i dettagli del richiedente, come nome e cognome, codice fiscale, luogo 

e data di nascita, indirizzo. 

Nel riquadro 2 sono visibili tutte le pratiche presentate, divise per procedimento (attualmente Articolo 1 e 

Articolo 2), per quel richiedente. L’anteprima dei risultati consente di visualizzare il numero di fascicolo, data 

di protocollo, lo stato della domanda e il pulsante “Dettagli”. 

1 

2 
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Cliccando sul pulsante “Dettagli”, relativo ad una domanda, si visualizza la seguente pagina: 

 

 

Figura 38 – Dettagli domanda 

 

In questa pagina è possibile visualizzare le informazioni relative alla domanda; nel riquadro 1 (Figura 38), si 

visualizzano le informazioni relative al tipo di procedimento (Art 1 o Art 2), il codice del fascicolo, data e 

numero di protocollo, lo stato della domanda SCP e l’eventuale pulsante di azioni, variabile a seconda dello 

stato della domanda (nel caso di domanda inviata, nell’esempio riportato, il pulsante di azioni consente di 

scaricare la ricevuta di invio). 

Cliccando sul pulsante “Tutti i documenti” (riquadro 2), è possibile visualizzare tutti i documenti appartenenti 

al fascicolo della domanda (Figura 39): 

 

 

Figura 39 – Tutti i documenti 

 

Nella sezione “Passi” (riquadro 3), è possibile vedere lo storico degli stati della domanda inviati da SAP GM, 

con le relative date (Figura 40): 
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Figura 40 – Passi 

 

Nella sezione “Storico dei pagamenti” è possibile visualizzare le informazioni relativi ai pagamenti effettuati 

per quella domanda (Figura 41); le informazioni disponibili sono:  

• Tipo di pagamento 

• Data 

• Nr decreto 

• Data decreto 

• Importo € 

 

 

Figura 41 – Pagamenti 

 

 

 


