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1. INTRODUZIONE E CAMPO D’APPLICAZIONE

Il presente documento ha lo scopo di fornire informazioni dettagliate sulla gestione dell'Albo Unico
Nazionale (AUN) dei Dottori Agronomi e dei Dottori Forestali tramite il Sistema SIDAF. Il documento
e destinato a tutti coloro che utilizzano la piattaforma informatica unica per la gestione
dell'iscrizione agli Ordini territoriali dei Dottori Agronomi e dei Dottori Forestali, delle STP e dei liberi
prestatori di servizi, nonché per il monitoraggio dei rispettivi adempimenti normativi connessi alla
professione regolamentata. In particolare, il documento fornisce informazioni sulle funzionalita del
SIDAF, tra cui la gestione dell'adesione alla polizza collettiva professionale, la programmazione a
catalogo di eventi formativi e I'adesione a servizi come smart card e pec.

Il campo di applicazione del documento & quindi quello della gestione dell'Albo Unico Nazionale dei
Dottori Agronomi e dei Dottori Forestali, conformemente alle disposizioni normative vigenti, e si

rivolge a tutti gli operatori del settore interessati a tale attivita.

2. DEFINIZIONI, ACRONOMI E ABBREVIAZIONI

Termini Descrizione

AUN Albo Unico Nazionale

CFP Credito Formativo Professionale

CONAF | Consiglio dell’Ordine Nazionale dei Dottori Agronomi e dei Dottori Forestali

FAD Formazione a Distanza

FODAF | Federazione degli Ordini dei Dottori Agronomi e dei dottori Forestali

ODAF Ordine dei Dottori Agronomi e dei dottori Forestali

POF Piano dell’Offerta Formativa

Scaduta | Una polizza si intende scaduta successivamente alla data di fine copertura
dell’assicurazione
SDF Settore Disciplinare Professionale
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SIDAF | Sistema Informativo dei Dottori Agronomi e dei dottori Forestali

3. TIPOLOGIA DI DESTINATARI

Il presente manuale é rivolto al personale tecnico/operativo, coinvolto nell’amministrazione del
Sistema.

Esso prevede la presenza di una sezione front office e una back office, in cui nella prima si accede
come utente e nella seconda solo come operatore del portale.

La sezione front office € la parte del portale a cui gli utenti accedono per interagire con il sistema.
Qui l'utente puo visualizzare e gestire il proprio profilo, effettuare ricerche, effettuare iscrizioni,
compilare moduli. In questa sezione, |'utente ha a disposizione un'interfaccia grafica intuitiva e facile
da usare, che gli consente di navigare tra le varie pagine del portale.

La sezione back office, invece, & la parte del portale a cui gli operatori accedono per gestire le attivita
interne del sistema. Qui gli operatori possono visualizzare e gestire le richieste degli utenti,
elaborare ordini, ed effettuare operazioni di manutenzione e gestione del sistema.

In questa sezione, |'operatore ha accesso a funzionalita avanzate del sistema, che gli permettono di

svolgere attivita specifiche e riservate ai soli addetti interni al portale.
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4. LOGIN (ACCESSO AL SISTEMA)

E possibile accedere al Sistema SIDAF, eseguendo la seguente procedura:

1. Awviare un browser e raggiungere |'applicazione relativa al Sistema, utilizzando apposito

indirizzo url, fornito dall’lAmministrazione. Verra visualizzata la seguente schermata

(maschera di “login”)

ACCEISO SIDAP

SOAF TR5T |

Figura 1 - Login Sistema

2. Scegliere la modalita di accesso che puo avvenire tramite: SPID, CIE, CNS
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Figura 2 — Nome Utente e Password

3. Una volta selezionato una delle modalita sopracitate(es. SPID) viene visualizzata la
H H H 4 ” 4 4 H
seguente maschera, con gli appositi campi, (“Username” e “Password”), successivamente
premere il pulsante “Entra con SPID”

4. Una volta effettuato il primo log-in I'utente risulta registrato sul sito ma non ancora attivato.
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Una volta inserite le credenziali di una delle modalita sopracitate si visualizzera la seguente
maschera, riassuntiva con i dati dell’'utente. In basso a sinistra premendo il tasto verde “Conferma”

I'utente procede con I'ingresso nel portale

5. SEZIONE FRONT-OFFICE

5.1 RICERCA ALBO UNICO

Al primo accesso del portale SIDAF sara possibile selezionare la funzione “Ricerca Albo Unico” per

poter ricercare un iscritto all’ordine o una Societa appratente al CONAF

. SISTEMA INFORMATIVO

A A
B s ol e i Pt Bt v b il 0 5 G [5UEF

L'utente selezionando la voce posta in alto a sinistra “Ricerca Albo Unico” visualizzera la

schermata di ricerca.

Ricerca albo unico

T B
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Compilando i campi obbligatori 'utente potra effettuare la sua ricerca cliccando sul pulsante

“Cerca iscritto”. Medesimo sistema per ricercare una societa.

Ricerca albo unico

TR PR TR Cann

LTI

=i AT e T

Il sistema restituira I’elenco in base alla ricerca richiesta

Cerca nellAlba Unico
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5.2 EVENTI FORMATIVI DEL CATALOGO DEL CONAF

Al primo accesso del portale SIDAF sara possibile selezionare la funzione “Eventi formativi del

catalogo del CONAF” per poter ricercare un evento a catalogo censito dal CONAF

i SISTEMA INFORMATIVO

N i A
B s il o e Fromrifi D i il o 3l S DERUEF

L'utente selezionando la voce posta in alto a sinistra “Eventi a catalogo” visualizzera la schermata

di tutti gli eventi attivi.

Elenco Eventi a Cataloge
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5.3 Contatti ordini

Tramite tale funzione I'utente puo accedere alla funzione “Contatta ordini”. Tramite tale voce &
possibile accedere alla schermata dei contatti dei vari ordini

AL SISTEMA INFORMATIVO

d
DE] DOTTOR AGRCROM £ DE DOTT0RE FORESTRL

a fare Anagrafica AssimrEzIonsg itnute
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Contatti ordini
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5.4 RICHIESTA NUOVO PROFILO
Per procedere |'utente dovra specificare per quale categoria intende richiedere I'iscrizione. Una
volta effettuata la scelta I'utente viene indirizzato al corretto flusso di iscrizione, eseguendo la

seguente procedura:

Richiedi nuovo profilo

CpleTinna P e el

3)

Figura 3 — Selezione nuovo profilo

La sezione 1 (in alto a destra), rappresenta la “barra del profilo dell’'utente” con la possibilita di:
e Richiedere nuovo profilo

e Effettuare il Log-out.

Gli utenti registrati al sito per i quali sono disponibili piu profili possono, in ogni momento, cambiare

il profilo in uso tramite questa funzione selezionando la sezione “Seleziona profilo”
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eleziona profilo

La sezione 2 (in alto a sinistra), rappresenta il menu di “ToDo, Anagrafica, Polizze, Formazione,

Policy” all’interno del portale.

La sezione 3 e 4 (al centro), rappresentano I'elenco dei ruoli per cui I'utente puo richiedere la sua

iscrizione.

Richiedi nuovo profilo

Fele o i e s pral A

i
13

o bl L R

il |l B

= wer e e T

¥
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5.5 Richiesta nuovo profilo — Iscritto all’Ordine

Il seguente paragrafo illustra i passaggi necessari per la compilazione della candidatura per
I'iscrizione all'Ordine dei Dottori Agronomi e dei Dottori Forestali. Questa funzione é rivolta agli
utenti registrati ma non ancora iscritti all'Ordine. La candidatura richiede la compilazione di una
serie di dati obbligatori, che verranno richiesti attraverso piu pagine.

L'utente potra proseguire alla pagina successiva solo se tutti i dati obbligatori della pagina corrente
sono stati inseriti. Inoltre, € possibile modificare i dati inseriti in ogni pagina prima dell'invio della

richiesta, cosi come nelle figure riportate eseguendo la procedura indicata:

Richiedi nuovo profilo

Sedeaban 1] iy s pan s

L'utente clicca sul pulsante “SELEZIONA” per accedere all’iscrizione all’Ordine e visualizzare la

procedura d’iscrizione
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AL SISTEMA INFORMATIVO

BT A 4 PRTTCE ORI
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Iscrizione: Step 1

o Thary Aregr iy

Largenda

© L e

Figura 4 — Step 1

Step 1: Compilazione dei dati “Dati Anagrafici” nella prima pagina, i dati personali come: nome,
cognome, codice fiscale, sesso; sono inseriti automaticamente dal Sistema, mentre, provincia di
nascita, Citta di nascita, e cittadinanza 'utente, deve inserire manualmente i dati mancanti e
aggiungere in allegato una foto di un documento d’identita. Una volta compilati i campi I'utente

premendo il pulsante “Successivo” prosegue con la compilazione della sua iscrizione
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A, SISTEMA INFORMATIVO
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Iscrizione: Step 2
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Figura 5 — Step 2

Step 2: Compilazione dei dati di “Residenza e contatti” nella seconda pagina, l'utente deve inserire
i dati relativi alla propria residenza e contatti.

Una volta compilati i campi l'utente premendo il pulsante “Successivo” prosegue con la
compilazione della sua iscrizione; ha la possibilita di tornare allo step precedente tramite il pulsante

“Precedente” che permette, in caso, di modificare i dati inseriti precedentemente.
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Figura 6 — Step 3

Step 3: Compilazione dei dati riferiti alla “Sede legale” nella terza pagina, I'utente deve inserire i

wusgn

dati relativi alla propria sede legale compilando i campi obbligatori contrassegnati con
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by SISTEMA INFORMATIVO
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|scrizione: Step 3
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Figura 6.1 — Step 3.1

Step 3.1: L'utente alla sezione “Sede legale diversa dalla residenza” se seleziona “Si”, deve di
conseguenza compilare i relativi campi di “Provincia”, “Indirizzo”, “Numero”, “CAP”. In alternativa
se l'utente seleziona “No” compila i campi richiesti.

Una volta compilati i campi obbligatori I'utente premendo il pulsante “Successivo” prosegue con la

compilazione della sua iscrizione.
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L7 SISTEMA INFORMATIVD

Iscrizione: Step &4
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Figura 7 — Step 4

Step 4: Compilazione dei dati di “Dati accesso professione” nella quarta pagina, I'utente deve

inserire i dati relativi alla propria professione.

L SISTEMA INFORRATIVO

T LR |

[ o Sl ey T 200 e gl | ) el e |

Iscrizione: Step 4

st ol W s 5 il e e

Figura 7 — Step 4.1

Step 4.1: L'utente sceglie la “Sezione A” o |la “Sezione B”.
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by SISTEMA INFORBAT IV
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Figura 7 — Step 4.2

Step 4.2: L'utente sceglie la “Sezione A” e prosegue selezionando il “Titolo richiesto” che puo essere

Dottore Agronomo o Dottore Forestale

Ay SISTEMA INFORMATIVD

= S i o - P Stk

Iscrizione: Step &

ieii d mroa die peimaiare

Figura 7 — Step 4.3
Step 4.3: L'utente sceglie la “Sezione A” e seleziona il “Titolo richiesto” scegliendo il titolo di laurea

tra quelle presenti
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A SISTEMAINFORMATIVO

" —— | T

EeemTong Ereeany
Figura 7 — Step 4.4

Step 4.4: Selezionando come titolo di laurea “Diplomi di Laurea (DL)” sara possibile selezionare una

delle classi di laurea presenti nell’apposito elenco
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SISTEMA INFORMATIVO
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Iscrizione: Step 4
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Figura 7 — Step 4.5

Step 4.5: Selezionando come titolo di laurea “Laurea Specialistica (LS) — DM 509/99” sara possibile

selezionare una delle classi di laurea presenti nell’apposito elenco
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AT SISTEMA INFORMATIVD
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Figura 7 — Step 4.6

Step 4.6: Selezionando come titolo di laurea “Laurea Magistrale (LM) — DM 270/04” sara possibile

selezionare una delle classi di laurea presenti nell’ apposito elenco
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L) SISTEMA INFORMATIVD

Iscrizione: Step 4
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Figura 7 — Step 4.7

Step 4.7: Selezionato il tipo di laurea e la classe di laurea, I'utente puo selezionare due tipologie di

abilitazione.

Una volta compilati i campi l'utente premendo il pulsante “Successivo” prosegue con la

compilazione della sua iscrizione.
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A7 SISTEMA INFORBMATIVG
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Figura 7 — Step 4.8

Step 4.8: L'utente che ha conseguito il titolo estero ha la possibilita di selezionare I'apposita casella

“Titolo Estero” e tramite apposito upload carica, in formato pdf, il decreto di riconoscimento del

titolo estero.

Una volta compilati i campi l'utente premendo il pulsante “Successivo” prosegue con la

compilazione della sua iscrizione.
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SISTEMA INFORMATIVO
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Iscrizione: Step 4
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Figura 8 — Step 4.9

Step 4.9: In alternativa l'utente sceglie la “Sezione B” e prosegue selezionando il “Titolo richiesto”

scegliendo il titolo di laurea tra quelle presenti
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Iscrizione: Step &4
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Figura 9 — Step 4.9.1

Step 4.9.1: L'utente sceglie la “Sezione B” e seleziona il “Titolo richiesto” scegliendo il titolo di

laurea tra quelli elencate
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Iscrizione: Step &4
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Figura 9 — Step 4.9.2

Step 4.9.2: Selezionando come titolo di laurea “Laurea (L) — DM 509/99” sara possibile selezionare

la classe di laurea presente nell’apposito elenco
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Figura 9 — Step 4.9.3

Step 4.9.3: Selezionando come titolo di laurea “Laurea (L) — DM 270/04” sara possibile selezionare

la classe di laurea presente nell’apposito elenco
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Figura 9 — Step 4.9.4

Step 4.9.4: Selezionando come titolo di laurea “Diplomi Universitari (DU)” non ci sara alcuna classe

di laurea da selezionare.

Una volta compilati i campi, l'utente, premendo il pulsante “Successivo” prosegue con la

compilazione della sua iscrizione.
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Figura 10 - Step 5

Step 5: Compilazione dei dati di “Professione” nella quinta pagina, I'utente deve inserire i dati

relativi alla propria professione
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Figura 11 - Step 5.1

Step 5.1: L'utente alla sezione “Dipendente dello stato o di altra pubblica amministrazione” sceglie

“Si”, e selezionera “L'ordinamento della amministrazione di appartenenza consente / prevede

l'esercizio della libera professione” e sceglie tra le opzioni disponibili.

Una volta compilati i campi l'utente premendo il pulsante “Successivo” prosegue con la

compilazione della sua iscrizione.
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Figura 12 — Step 6

Step 6: Compilazione dei dati di “Iscrizione EPAP” nella sesta pagina, l'utente deve inserire i dati

relativi alla propria iscrizione EPAP.

Se non vengono compilati i campi il sistema impostera “No” nella sezione “Iscrizione EPAP”.

Una volta compilati i campi l'utente premendo il pulsante “Successivo” prosegue con la

compilazione della sua iscrizione.
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Figura 13 — Step 7

Step 7: Compilazione dei dati di “Documenti” nella settima pagina, 'utente deve inserire i dati

relativi alle proprie dichiarazioni
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Figura 14 — Step 7.1

Step 7.1: L'utente deve inserire almeno 3 tipologie di pagamento scegliendo tra quelli elencati:

L'utente allega, di seguito, un documento in formato pdf per ogni tipologia di pagamento inserito.

Premendo il pulsante “Aggiungi pagamento

” II
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Iscrizione: Step 7

Glurgal's P el dd HAY

H i -
== e
L]
‘l - e ull
—
o [
s, i S B s s
LR Er g e B R
e

Figura 15 — Step 7.2

Step 7.2: L'utente deve inserire almeno 3 tipologie di pagamento scegliendo tra quelli elencati
Premendo il pulsante “Aggiungi pagamento” |'utente aggiunge un ulteriore modalita di

pagamento. L'utente ha la possibilita di rimuovere una tipologia di pagamento selezionando l'icona

. 11l
del cestino
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Figura 16 — Step 7.3

Step 7.3: L'utente inserisce un documento d’identita in formato PDF o JPG, e compila le due

dichiarazioni obbligatorie. Premendo il pulsante “Aggiungi allegato” I'utente aggiunge un ulteriore

documento d’identita in formato PDF.
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L'utente ha la possibilita di rimuovere una tipologia di pagamento selezionando I'icona del cestino

Una volta compilati i campi l'utente premendo il pulsante “Successivo” prosegue con la

compilazione della sua iscrizione.
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Figura 17 — Step 8

Step 8: Compilazione della sezione “Invio”, in questa sezione |'utente premendo il pulsante “Invio
Iscrizione” invia all’operatore la sua richiesta di iscrizione all’Ordine.
In questa fase I'utente premendo il pulsante “Precedente” ha la possibilita di ritornare alle sezioni

precedenti e modificare i dati inseriti.

Note:

L'utente puo interrompere la compilazione in qualsiasi momento e riprendere da dove ha interrotto

in un secondo momento.

La compilazione dei dati avviene attraverso una serie di pagine, ognuna delle quali presenta un tasto

"Successivo' per passare alla pagina successiva e un tasto "Precedente" per tornare alla pagina

precedente.

Tutti i dati obbligatori devono essere inseriti per poter procedere alla pagina successiva.

Prima dell'invio della richiesta, l'utente puo rivedere tutti i dati inseriti e modificarli.

Lo stato della richiesta d’iscrizione una volta inviata verra registrata nello stato “In Valutazione” fin

quando un Operatore confermera la richiesta trasformando lo stato della richiesta in “Iscritto”.
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Figura 18

Una volta inviata la richiesta d’iscrizione all’Ordine, il sistema riporta I'utente alla home page
visualizzando la selezione di un nuovo profilo, non dando piu la possibilita di inviare una richiesta
per lo stesso ruolo a cui si & gia inviata la richiesta.

Premendo sui tre punti affianco al bottone “SELEZIONA” & possibile visualizzare i dati della

richiesta d’iscrizione precedentemente inviata.

Calirzinra 1 raree protin

Figura 19
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5.6 Richiesta nuovo profilo — Iscrizione STP

Il seguente paragrafo illustra i passaggi necessari per la compilazione della candidatura per I'utente
di richiedere l'iscrizione del STP di cui e responsabile. Questa funzione e rivolta agli utenti registrati
ma non ancora iscritti a una STP. La candidatura richiede la compilazione di una serie di dati
obbligatori, che verranno richiesti attraverso piu pagine.

L'utente potra proseguire alla pagina successiva solo se tutti i dati obbligatori della pagina corrente
sono stati inseriti. Inoltre, € possibile modificare i dati inseriti in ogni pagina prima dell'invio della

richiesta, cosi come nelle figure riportate eseguendo la procedura indicata:

v SIHTEMA
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Figura 20

L'utente tramite il pulsante “SELEZIONA” accede alla procedura d’iscrizione di una STP, cosi come

nelle figure riportate eseguendo la procedura indicate:
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Figura 22 — Step 1
Step 1: Compilazione dei dati “Dati Generali” nella prima pagina, nella sezione “Dati responsabile
legale” i dati personali come: nome, cognome, codice fiscale, sesso; sono inseriti automaticamente
dal Sistema, mentre, email ordinaria e PEC vengono inserite manualmente e aggiungere in allegato
il Mandato in formato PDF.

L'utente spunta la checkbox obbligatoria della dichiarazione
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Figura 23 — Step 1.1

Step 1.1: Compilazione dei dati “Dati Generali” nella prima pagina, nella sezione “Ubicazioni e
contatti” vengono inseriti i dati relativi alla sede operativa e legale della STP, compilando tutti i

campi obbligatori.
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Figura 24 — Step 1.2

Step 1.2: Compilazione dei dati “Dati Generali” nella prima pagina, nella sezione “Dati Generali”

vengono inseriti i dati relativi alla sede operativa e legale della STP
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Figura 25 — Step 1.3

Step 1.3: L'utente una volta compilato il campo “Ragione sociale”, seleziona il campo “Forma
Giuridica” pud selezionare la tipologia di forma giuridica tra quelle elencate:

e Societa semplice,

e Societa in Nome Collettivo,

e Societa in Accomandita Semplice,

e Societa per Azioni,

e Societa in Accomandita per Azioni,

e Societa a Responsabilita Limitata,

e Societa Cooperativa
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Figura 26 — Step 1.4
Step 1.4: L'utente seleziona il campo “Codice ATECO” selezionando la tipologia tra quelle elencate

e continua la compilazione dei restati campi obbligatori.

Dat professionali

= (HERITIN TP TI e prww e

[S——rar—y L

. - |

Figura 27 — Step 1.5

Step 1.5: Compilazione dei dati “Dati Generali” nella prima pagina, nella sezione “Dati

professionali”, I'utente seleziona il campo “Tipologia societa” e potra scegliere tra due tipologie:

e Pluridisciplinare,

e Monodisciplinare
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Figura 28 — Step 1.5

Se l'utente seleziona la voce “Pluridisciplinare” il sistema permettera di compilare il campo
obbligatorio inserendo I'Oggetto professionale secondaria, cosi come rappresentato nella

schermata successiva
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Figura 29 — Step 1.5

Una volta compilati i campi l'utente premendo il pulsante “Successivo” prosegue con la

compilazione della sua iscrizione.
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Figura 30 — Step 2

Step 2: Compilazione dei dati “Soci” nella seconda pagina, I'utente dovra aggiungere almeno 1 socio

iscritto all’Albo dei Dottori Agronomi e dei Dottori Forestali.

Elenco soci iscritti alAlbo del Dottod Agnonomi e ded Dottor Forestali

i e s e T = S o = =

Figura 31 — Step 2

L’utente ha la possibilita di rimuovere il socio selezionando I'icona del cestino "
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Figura 32 — Step 2

L'utente continuera la compilazione dei campi “Elenco soci iscritti ad altri ordini, albi e collegi
professionali o in possesso del titolo di studio abilitante” e “Dipendenti iscritti al’Albo dei Dottori

Agronomi e dei Dottori Forestali” aggiungendo se necessario ulteriori soci o dipendenti.

TSI . . . . . T
L'utente ha la possibilita di rimuovere il socio selezionando I'icona del cestino
Una volta compilati i campi l'utente premendo il pulsante “Successivo” prosegue con la

compilazione della sua iscrizione STP.
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Figura 33 — Step 3

Step 3: Compilazione dei dati “Documenti” nella terza pagina, I'utente in questa sezione dovra

compilare i campi relativi “Documenti Iscrizione” e “Allegati e dichiarazioni”.
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Figura 33 — Step 3.1

Step 3.1: L'utente seleziona “SI” o “No” all’'interno del campo “Richiesta assegnazione PEC”
L'utente procede, eseguendo I'upload in formato PDF, della documentazione relativa ai pagamenti:
e Bollo,
e Tassa di concessione governativa,

e (Quota diiscrizione
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Figura 34 — Step 3.2

Step 3.1: L'utente prosegue la compilazione dei dati “Allegati e dichiarazioni”, compilando i campi

obbligatori; anche in questa sezione, I'utente procedera eseguendo l'upload in formato PDF, della

documentazione relativa a:

e Certificato di iscrizione nel registro imprese,

e Atto costitutivo e statuto in copia autentica oppure per la STP societa semplice una

dichiarazione autenticata del socio professionista cui spetti I'amministrazione della societa.

L'utente spunta le checkbox obbligatorie delle dichiarazioni

Una volta compilati i campi l'utente premendo il pulsante “Successivo” prosegue con la
compilazione dell’iscrizione STP, ha la possibilita di tornare allo step precedente tramite il pulsante

“Precedente” che li permette, in caso, di modificare i dati inseriti in precedenza
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Step 4: Compilazione della sezione “Invio”, in questa sezione I'utente premendo il pulsante “Invio
Iscrizione” invia all’operatore la sua richiesta di iscrizione STP.
In questa fase I'utente premendo il pulsante “Precedente” ha la possibilita di ritornare alle sezioni

precedenti e modificare i dati inseriti.

Note:

L'utente puo interrompere la compilazione in qualsiasi momento e riprendere da dove ha interrotto

in un secondo momento.

La compilazione dei dati avviene attraverso una serie di pagine, ognuna delle quali presenta un tasto

"Successivo" per passare alla pagina successiva e un tasto "Precedente" per tornare alla pagina

precedente.

Tutti i dati obbligatori devono essere inseriti per poter procedere alla pagina successiva.

Prima dell'invio della richiesta, l'utente puo rivedere tutti i dati inseriti e modificarli.
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Controlli effettuati:

e |l sistema verifica che la STP non sia gia in uso per una STP non cancellata, tramite Codice

Fiscale e Partita IVA.

e || sistema verifica che non ci siano iscritti all'albo associati ad altre STP.

e |l sistema effettua la verifica di congruenza tra i campi "Ordine territoriale" e "Provincia

sede legale".

e Deve essere indicato almeno un socio iscritto all'albo.

Tutte le dichiarazioni della sezione "Allegati e dichiarazioni" devono essere affermative.

Se i controlli danno esito negativo, il sistema segnalera I'errore e non permettera di procedere con

I'invio. In caso positivo, la comunicazione della nuova richiesta sara inviata all'ordine territoriale e

sara messa nella “ToDo List” dell'ordine. Lo stato della richiesta d’iscrizione una volta inviata verra

registrata nello stato “In Valutazione”.
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Figura 36
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Una volta inviata la richiesta d’iscrizione STP, il sistema riporta I'utente alla home page
visualizzando la selezione di un nuovo profilo, non dando piu la possibilita di inviare una richiesta
per lo stesso ruolo a cui si & gia inviata la richiesta.

Premendo sui tre punti affianco al bottone “SELEZIONA” ¢ possibile visualizzare i dati della

richiesta d’iscrizione precedentemente inviata.

Calirzinra 1 raree protin

Figura 37

Dopo aver completato la procedura di iscrizione STP e dopo la sua convalidazione da parte di un
Operatore Iscritto STP per quello stesso ordine territoriale per cui & stata censita la STP dell’utente;
effettuando il login con le sue credenziali, sara automaticamente indirizzato alla sezione "Todo"
posizionata nell'angolo in alto a sinistra della schermata. Qui, verra presentata la Selezione del
profilo per cui l'utente viene designato come Operatore per la STP creata da lui. In questo modo,
l'utente potra visualizzare immediatamente le attivita e le operazioni relative alla sua nuova

responsabilita all'interno del portale SIDAF.
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Figura 37

L’utente selezionando la dicitura in blu “Operatore (nome STP)” sara indirizzato direttamente alla

sezione “Todo”
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Figura 38

All'interno della schermata “Todo”, I'Operatore STP pud accedere alla sua sezione “Anagrafica”
situata in alto a sinistra tramite alla quale, una volta selezionata potra accedere alle voci elencate:
e Visualizza dati STP,
e Modifica dati STP,

e Richiedi nuovo profilo.
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Figura 39
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L'Operatore STP tramite tale funzionalita “Visualizza dati STP” accede alla procedura di

visualizzazione della propria STP cosi come nella figura riportata di seguito:

L' SISTEMA INFORMATIG

P T S e § ) [N IR

Visuglizza dati TP

Dhid ooyl gl

Figura 40

Tramite la funzionalita “Modifica dati STP”, 'Operatore STP potra modificare i dati della propria STP

cosi come nella figura riportata di seguito:
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Figura 41
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In questa fase |I'Operatore STP procede con la modifica dei dati nei campi d’interesse ripetendo gli
stessi passaggi descritti nel paragrafo_5.3, al termine dei passaggi potra inviare nuovamente

Iiscrizione con le modifiche apportate.
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Figura 42

In questa sezione I'Operatore STP premendo il pulsante “Invio Iscrizione” invia all’operatore la sua
richiesta di iscrizione STP.
In questa fase I'utente premendo il pulsante “Precedente” ha la possibilita di ritornare alle sezioni

precedenti e modificare i dati inseriti.

Note:

L'operatore STP puo interrompere la compilazione in qualsiasi momento e riprendere da dove ha

interrotto in un secondo momento.

La compilazione dei dati avviene attraverso una serie di pagine, ognuna delle quali presenta un tasto

"Successivo' per passare alla pagina successiva e un tasto "Precedente" per tornare alla pagina

anteriore.

Tutti i dati obbligatori devono essere inseriti per poter procedere alla pagina successiva.

Prima dell'invio della richiesta, I'utente puo rivedere tutti i dati inseriti e modificarli.
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Controlli effettuati:

e |l sistema verifica che la STP non sia gia in uso per una STP non cancellata, tramite Codice

Fiscale e Partita IVA.

e || sistema verifica che non ci siano iscritti all'albo associati ad altre STP.

e |l sistema effettua la verifica di congruenza tra i campi "Ordine territoriale" e "Provincia

sede legale".

e Deve essere indicato almeno un socio iscritto all'albo.

Tutte le dichiarazioni della sezione "Allegati e dichiarazioni" devono essere affermative.

Se i controlli danno esito negativo, il sistema segnalera I'errore e non permettera di procedere con

I'invio. In caso positivo, la comunicazione della nuova richiesta sara inviata all'ordine territoriale e

sara messa nella “ToDo List” dell'ordine. Lo stato della richiesta d’iscrizione una volta inviata verra

registrata nello stato “In Valutazione”.
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5.7 Richiesta nuovo profilo — Iscrizione Operatore CONAF Nazionale

Il seguente paragrafo illustra i passaggi necessari per la compilazione della candidatura per I'utente
di richiedere l'iscrizione in qualita di Operatore CONAF Nazionale. Per essere abilitato I'utente dovra

richiedere l'iscrizione con il profilo di operatore CONAF Nazionale e

compilare i seguenti dati:

b SISTEMA TNFORMATIVD

T s —" | el e

= [SF N

Bbchbedi nmovo profile

TR e

jnanonopue

L'utente tramite il pulsante “SELEZIONA” accede alla procedura d’iscrizione di una STP, cosi come

nelle figure riportate eseguendo la procedura indicate:

Iscrizione operatore CONAF

Coamplal seguend i campl
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Step: Compilazione del campo “Email di contatto” . L’utente inserira la propria email e cliccando sul
tasto “Conferma” inoltrera la sua richiesta all’operatore CONAF

Il sistema restituira un messaggio di avvenuto invio della richiesta.

5.8 Richiesta nuovo profilo — Operatore Ente Esterno
Il seguente paragrafo illustra i passaggi necessari per la compilazione della candidatura per
I'iscrizione come Ente Esterno. Tramite questa funzione I'operatore CONAF puo censire I'Ente

esterno e associarci l'utente che ne sara il gestore.

L'utente potra proseguire alla pagina successiva solo se tutti i dati obbligatori della pagina corrente
sono stati inseriti. Inoltre, & possibile modificare i dati inseriti in ogni pagina prima dell'invio della

richiesta, cosi come nelle figure riportate eseguendo la procedura indicata:
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Richiedi nuovo profilo

Sedealana il o a pen s

Smiar Sobe T i

i i
g §
! .

L'utente clicca sul pulsante “SELEZIONA” per accedere all’iscrizione all’Ordine e visualizzare la

procedura d’iscrizione
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Iscrizione Ente Esterno

Dzt Aragrafici

S - |

Step 1: Compilazione dei dati “Dati Anagrafici”.

Una volta compilati i campi l'utente premendo il pulsante “Successivo” prosegue con la
compilazione della sua iscrizione

Iscrizione Ente Estermo

0= | Sedde Legnie
— —
RS Ml gt

Step 2: Compilazione dei dati “Sede Legale”.

Una volta compilati i campi l'utente premendo il pulsante “Successivo” prosegue con la
compilazione della sua iscrizione
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Iscrizione Ente Esterno
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Step 3: Compilazione dei dati “Data Convenzione”.
Una volta compilati i campi l'utente premendo il pulsante “Successivo” prosegue con la

compilazione della sua iscrizione.

Iscrizione Ente Esterno

e nchiests

-
.

Step 4: Compilazione della sezione “Conferma”, in questa sezione |'utente premendo il pulsante

“Invio Richiesta” invia all’operatore la sua richiesta di iscrizione.

Iscrizione Ente Esterno

s il ta

ﬂ FrHEE I $) Tt s o it

Il sistema restituira un messaggio di avvenuto invio della richiesta.
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5.9 Richiesta nuovo profilo — Operatore Ente di Formazione

Il seguente paragrafo illustra i passaggi necessari per la compilazione della candidatura per

I'iscrizione Operatore Ente di Formazione. Questa funzione permette ad un utente di richiedere

Iiscrizione dell’Agenzia Formativa di cui e responsabile.

L'utente potra proseguire alla pagina successiva solo se tutti i dati obbligatori della pagina corrente
sono stati inseriti. Inoltre, & possibile modificare i dati inseriti in ogni pagina prima dell'invio della

richiesta, cosi come nelle figure riportate eseguendo la procedura indicata:

Richiedi nuovo profilo

Sesdeabana i e pan e

e

L'utente clicca sul pulsante “SELEZIONA” per accedere all’iscrizione all’Ordine e visualizzare la

procedura d’iscrizione
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Iscrizione Agenzia Formativa
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Step 1: Compilazione dei dati “Dati Anagrafici”.
Una volta compilati i campi l'utente premendo il pulsante “Successivo” prosegue con la

compilazione della sua iscrizione.

Iscrizione Agenzia Formativa

u'r:.l,l Sde Ligak
s e

Step 2: Compilazione dei dati riferiti alla “Sede legale” nella terza pagina, I'utente deve inserire i

“uxn

dati relativi alla propria sede legale compilando i campi obbligatori contrassegnati con “*”.
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Iscrizione Agenzia Formativa

(D vt g

Razpresentante Legals
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Step 3: Compilazione dei dati “Rappresentante Legale”.

Una volta compilati i campi I'utente premendo il pulsante “Successivo” prosegue con la
compilazione della sua iscrizione

Iscrizione Agenzia Formativa

=it i WAL

Prar—wies

fmsponashie At Formativa
——— e
_— 0 -
3 . |
- Sl o

Step 4: Compilazione dei dati “Responsabilita Attivita Formativa”.

Una volta compilati i campi I'utente premendo il pulsante “Successivo” prosegue con la
compilazione della sua iscrizione
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Iscrizione Agenzia Formativa

D Scoemibamentn

Step 5: Compilazione dei dati “Dati Accreditamento”.

Una volta compilati i campi I'utente premendo il pulsante “Successivo” prosegue con la
compilazione della sua iscrizione

Iscrizione Agenzia Formativa

Jachaarazan

Step 6: Compilazione dei dati “Dichiarazioni”.

Una volta compilati i campi I'utente premendo il pulsante “Successivo” prosegue con la
compilazione della sua iscrizione
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Iscrizione Agenzia Formativa

Allegati
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Step 7: Compilazione dei dati “Allegati”.

DD

Chera nui per cseguine Mupioss

Chrra qui pores e o)

Chera qun per csrgne: Dupiosd

Chrra ma percsgane upines]

Dl qu per csrmane luplosd

Formnani adcerion pot

Chra qui por extmine: Fupkosd

[ mE &

Una volta compilati e caricati i campi I'utente premendo il pulsante “Successivo” prosegue con la

compilazione della sua iscrizione
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Iscrizione Agenzia Formativa

il charils

0~

Step 8: Compilazione della sezione “Conferma”, in questa sezione l'utente premendo il pulsante
“Invio Richiesta” invia all’operatore la sua richiesta di iscrizione.

Iscrizione Agenzia Formativa

I richiesta

n-l.

Il sistema restituira un messaggio di avvenuto invio della richiesta.
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5.10 Richiesta nuovo profilo — Operatore Ordine Territoriale
Il seguente paragrafo illustra i passaggi necessari per la compilazione della candidatura per
I'iscrizione come Operatore Territoriale. Questa funzione permette ad un utente di essere

operatore, anche con ruoli diversi, per piu ordini. Un ordine puo avere piu operatori
con ruoli distinti o uguali.

L'utente potra proseguire alla pagina successiva solo se tutti i dati obbligatori della pagina corrente
sono stati inseriti. Inoltre, € possibile modificare i dati inseriti in ogni pagina prima dell'invio della

richiesta, cosi come nelle figure riportate eseguendo la procedura indicata:

Richiedi nuovo profilo

Sedeaban 1] iy s pan s

e
dymrmr L dens
s

UL LN TE -

s’ P

e i T .

s dr=m

L'utente clicca sul pulsante “SELEZIONA” per accedere all’iscrizione all’Ordine e visualizzare la

procedura d’iscrizione
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Iscrizione operatore ordine territoriale

Compla | s=guenti campi

G m

Step: Compilazione dei campi “Email di contatto” e “Ordine Territoriale”. L'utente inserira la

propria email e I'ordine territoriale d’interesse e cliccando sul tasto “Conferma” inoltrera la sua

richiesta all’operatore.

Il sistema restituira un messaggio di avvenuto invio della richiesta.

Iscrizione operatore ordine territoriale

Compila | snpeent camp

5.11 Richiesta nuovo profilo — Operatore Riviste

Il seguente paragrafo illustra i passaggi necessari per la compilazione della candidatura per

I'iscrizione di una Rivista. Questa funzione permette ad un utente di richiedere I'accreditamento di

una rivista di cui e responsabile
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L'utente potra proseguire alla pagina successiva solo se tutti i dati obbligatori della pagina corrente
sono stati inseriti. Inoltre, € possibile modificare i dati inseriti in ogni pagina prima dell'invio della

richiesta, cosi come nelle figure riportate eseguendo la procedura indicata:

Richiedi nuovo profilo

Sedeaban 1] iy s pan s

et P

e ale T ol

L'utente clicca sul pulsante “SELEZIONA” per accedere all’iscrizione all’Ordine e visualizzare la

procedura d’iscrizione
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Creazione rivista
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Step 1: Compilazione dei dati “Dati Anagrafici”.
Una volta compilati i campi l'utente premendo il pulsante “Successivo” prosegue con la

compilazione della sua iscrizione

Creazione rivista

[, Sexle Lygale
_— '] J’: 't
g —_—

Step 2: Compilazione dei dati “Sede Legale”.

Una volta compilati i campi l'utente premendo il pulsante “Successivo” prosegue con la

compilazione della sua iscrizione
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Creazione rivista
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Step 3: Compilazione dei dati “Rappresentate Legale”.

Una volta compilati i campi l'utente premendo il pulsante “Successivo” prosegue con la

compilazione della sua iscrizione.

Creazione rivista
D&t ACcrednanmen

ey R Wi
R

Step 4: Compilazione dei dati “Dati Accreditamento”.

Una volta compilati i campi l'utente premendo il pulsante “Successivo” prosegue con la

compilazione della sua iscrizione.
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Creazione rivista

ia® corvbain Beenin

Step 5: Compilazione dei dati “Dati sul Comitato Tecnico Scientifico”.

Una volta compilati i campi l'utente premendo il pulsante “Successivo” prosegue con la

compilazione della sua iscrizione.

Creazione rivista

DAchdginaron

Step 6: Compilazione dei dati “Dichiarazioni”.

Una volta compilati i campi l'utente premendo il pulsante “Successivo” prosegue con la
compilazione della sua iscrizione.
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Creazione rivista

Step 7: Compilazione dei dati “Allegati”.
Una volta compilati i campi l'utente premendo il pulsante “Successivo” prosegue con la

compilazione della sua iscrizione.

Creazione rivista

Imeia richiacta

[ —

Step 8: Compilazione della sezione “Conferma”, in questa sezione I'utente premendo il pulsante

“Invio Richiesta” invia all’operatore la sua richiesta di iscrizione.

Creazione rivista

Iyt richieka
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5.12 Richiesta nuovo profilo — Operatore STP

Il seguente paragrafo illustra i passaggi necessari per la compilazione della candidatura per
I'iscrizione come Operatore di una STP gia censita nel sistema. Questa funzione permette ad un
utente di diventare operatore, anche con ruoli diversi, per piu STP. Un STP puo avere piu operatori

anche con ruoli distinti.

Per essere abilitato I'utente dovra richiedere I'iscrizione con il profilo di operatore STP per quella
STP e compilare i seguenti dati cosi come nelle figure riportate eseguendo la procedura indicata:
Richiedi nuovo profilo

Sesdeabana i e pan e

HEEEHEEEHE
E

L'utente clicca sul pulsante “SELEZIONA” per accedere all’iscrizione all’'Ordine e visualizzare la

procedura d’iscrizione

Iscrizione operatore STP

Corpia | s=guerti camp

S m
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Step: Compilazione dei campi ”CF STP” e “Ordine Territoriale”. L’'utente inserira la propria email e
I'ordine territoriale d’interesse e cliccando sul tasto “Conferma” inoltrera la sua richiesta
all’'operatore.

Il sistema restituira un messaggio di avvenuto invio della richiesta.

5.13 Richiesta iscrizione Esonero

Tramite la funzione “Formazione” posta in alto a sinistra un utente iscritto puo accedere alla sezione

“Esoneri”

Todo Anagrafica Polizze Formazione Policy

Richiedi nuowvo profita Jf

i;'.l Ell L

Richiedi nuovc ==

Crediti formativ

A4 SISTEMA INFORMATIVO

4
D DOOT TORN SLALINOMI E D63 D0 FOS FORES TALL

orageafca PoloTe Formanora

Richiedi nuovc

In questa sezione l'iscritto puo accedere alle funzionalita di “Richiesta Esonero” ed accedera alla
funzionalita per poter richiedere I'esonero dagli obblighi di formazione e visualizzera le schermate

qui riportate di seguito:
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Richiesta Esonero
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Step 1: Compilazione dei dati “Dati Richiesta Esonero”.

Una volta compilati i campi l'utente premendo il pulsante “Successivo” prosegue con la

compilazione.

Richiesta Esonero

P Ieie Aichiesta

Step 2: Compilazione della sezione “Conferma”, in questa sezione l'utente premendo il pulsante

“Invio Richiesta” invia all’operatore la sua richiesta di iscrizione.

Richiesta Esonero

B e Invio Richizsta

Il sistema restituira un messaggio di avvenuto invio della richiesta.
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5.14 Richiesta Elenco eventi a catalogo
Tramite la funzione “Formazione” posta in alto a sinistra un utente puo accedere alla sezione

“Eventi a catalogo”

Todo Anagrafica Polizze Formazione Policy

VEND NON & calalogy inoniuan

Richiedi nuovc

Al FOFMati

In questa sezione l'iscritto pud accedere alle funzionalita di “Elenco a Catalogo” ed accedera alla
funzionalita per permettere all’iscritto all’ordine di iscriversi al corso. La funzione & disponibile solo
per eventi con numero di iscritti inferiore al numero massimo di partecipanti (alla somma delle

modalita in situ e FAD nel caso di eventi misti).
Non e possibile iscriversi piu volte allo stesso corso.

Per eventi in sito o in remoto non € necessario inserire alcun dato, ma il sistema chiede conferma
della volonta di iscrizione. Per eventi in modalita mista l'utente dovra specificare la modalita di

adesione.

Page 81 of 114



PARSEC

Template Modulistica SIDAF

REV. x.xx

Si riporatno qui di seguito le schermate:

Elenco Eventi a Catalogo

- = - gy ETIE ==, [

In questa fase I'untente iscritto all’ordine visualizza I’elenco degli eventi a cui puo iscriversi

Elenco Eventi a Catalogo

Tramite queste funzione l'iscritto all’ordine puo iscriversi o visualizzare I'evento da lui scelto
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Evento a Catalogo
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Step 1: Compilazione dei dati “Richiesta iscrizione Evento”.

Una volta compilato il campo l'iscritto clicca sul pulsante “Conferma” inviera la richiesta.

Evento a Catalogo

Sirhira ineTirrs S et

[ B

Il sistema restituira un messaggio di conferma iscrizione
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Elenco Eventi a Catalogo

s ms (=i = S o8 A e - arma [re

L'iscritto all’evento a catalogo ha la possibilita di cancellarsi dall’evento tramite la funzione

“Cancellazione Iscrizione”

Evento a Catalogo

el CAPDIEEOTE DO

Tramite questa funzione l'iscritto puo cancellarsi per un evento per cui era gia iscritto cliccando sul

pulsante “Conferma”
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Evento a Catalogo

Rinesta canmeilazong scrEkne

O Evenin

Il sistema restituira un messaggio di conferma cancellazione.

5.15 Richiesta Trasferimento Ordine

Tramite la funzione “richiedi trasferimento ordine” posta in alto a sinistra un utente puo richiedere

il trasferimento dal proprio ardine ad uno nuovo
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In questa sezione l'iscritto puo accedere alle funzionalita di “Trasferimento Ordine” ed accedera

alla funzionalita per richiedere il il trasferimento da un ordine ad un altro

Il sistema proporra automaticamente la nuova sezione e visualizzera le schermate qui riportate di

seguito:

Trasfernmento ordine

AT B LEAT CArmp

A P I AL

= ==

e

Una volta compilati tutti i campi obbligatori I'iscritto tramite il pulsate “Invia”, il sistema inviera la

sua richiesta all’ordine attuale a cui appartiene
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5.16 Richiesta Elenco eventi non a catalogo/individuali

Tramite la funzione “Formazione” posta in alto a sinistra un utente puo accedere alla sezione

“Eventi non a catalogo/Individuali”

Toda Anagrafica Polizze Formazione Policy

Richiadi nupva profite S

Richiedi nuovc

In questa sezione I'iscritto puo accedere alle funzionalita di “Eventi non a catalogo/Individuali” ad
accedera alla funzionalita per permettere all’iscritto all’ordine di creare un evento. Tramite questa

funzione I'utente puo richiedere il riconoscimento di un’attivita non censita nel catalogo.

Si riporatno qui di seguito le schermate:

Todo Snagrafica Pokzze Formazione Palicy

Todo woitomins

sLritto Sording

L’iscritto all’ordine seleziona la funzionalita “Creazione Evento”.
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Creazione Evento non a Catalogo o Individuale
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Step 1: Compilazione dei dati “Dati Evento”.

Una volta compilati i campi l'utente premendo il pulsante “Successivo” prosegue con la

compilazione.

Creazione Evento non a Catalogo o Individuale

[ — Fichiesta pvenbo

e
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Step 2: Compilazione dei dati “Conferma”.

Una volta compilato il campo l'iscritto clicca sul pulsante “Invia Richiesta” inviera la richiesta.

5.17 Gestione Studi associati

Tramite la funzione “Elenco Studi Associati” posta in alto a sinistra un utente puo accedere alla

sezione “Elenco Studi Associati”

A4 SISTEMA INFORMATIVO

4

Ol DOTTORS AR € D5 DOTTOR PORCTTALL

Dafe

Frofilo co

Tatte 1 corrspaonde=nza

Frarpralica

Studi associati

Eanin w0l assaiat
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Tramite tale funzione l'iscritto puo visualizzare e censire un nuovo studio associato tramite i tre

puntini collocati in alto a destra.

MNuowvo studio associato

SR ka T LT

Il sistema permettera all’iscritto di inserire lo studio associato compilando i campi obbligatori.

Una volta completati tutti i form, I'iscritto clicca sul pulsante “Salva”.

Il sistema restituira un messaggio di avvenuto salvataggio e mostrera lo studio associato all’interno

della sezione “Elenco studi associati”.

Creazione awvenuta con SUCCesso

Studi associati

e v b« i ki

N.B.
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Se viene inserito un CF/P.IVA gia esiste i campi verranno precompilati automaticamente.
E possibile cancellare uno studio associato cliccando sui tre puntini posti vicino allo studio

associato che si intende cancellare e selezionare il pulsante “Cancella”

Studi associati

By ol il

5.18 Sezione Assicurazione

Il seguente paragrafo illustra i passaggi necessari per la compilazione delle polizze per l'iscrizione
all'Ordine dei Dottori Agronomi e dei Dottori Forestali. Questa funzione & rivolta agli utenti
registrati. La compilazione della polizza richiede la compilazione di una serie di dati obbligatori, che
verranno richiesti attraverso pil schermate.

L'utente potra proseguire alla pagina successiva solo se tutti i dati obbligatori della pagina corrente
sono stati inseriti. Inoltre, & possibile modificare i dati inseriti in ogni pagina prima dell'invio della

richiesta.
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L'utente iscritto visualizzera le schermate seguenti:

v SISTEMA INFORMATIVO

U DRI N T [ Y T T LT

Todo

L'utente procede selezionando il pulsante “polizze” situato nel menu

L'utente seleziona il tab “Elenco Polizze”

A SISTEMA INFORMATIVO

el DTV WA {0 DaTw0k) TR

Todo
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' SISTEMA INFORMATIVO
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Assicurazioni
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Assicurazioni

Lnta nchiewts ace s atee

L'utente seleziona il menu rappresentato con tre punti verticali a destra sopra la tabella che
visualizza I'’elenco delle polizze. In questo modo & possibile scegliere il tipo di polizza che si vuole
creare

STEP CREAZIONE NUOVA POLIZZA COLLETTIVA

L'utente seleziona il pulsante “Nuova polizza collettiva” e accede alla seguente maschera che
visualizza i passi della procedura di compilazione di una nuova polizza collettiva.

Step 1 Compilazione dei dati “Dati Informativi” nella prima pagina. L'utente, compila i campi
obbligatori. Una volta compilati i campi I'utente premendo il pulsante “Successivo” prosegue con la

compilazione della polizza collettiva.
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Step 2.1 Compilazione dei dati “Tabella 1”. L'utente sceglie la “Base del calcolo” decidendo se

iniziare da zero o da una delle Tabella 1 associate a polizze che siano state confermate in passato.

Compilazione Polizza Collettiva P
” { W
e =

=il

Step 2.2 L'utente sceglie “Nuova Compilazione” o una precedente compilazione, se presente,

dall’elenco delle compilazioni.
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Step 2.3 L'utente sceglie e compila i dati per la tipologia di prestazione desiderata. Una volta
compilati i campi I'utente premendo il pulsante “Successivo” prosegue con la compilazione della

polizza collettiva.
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Step 3 schermata “Riepilogo” . La schermata visualizza il riepilogo dei dati

Cliccando sul pulsante in basso “Scarica Tabella Uno

” II

assicurativi calcolati.

utente ha la possibilita di ottenere una copia

pdf diriepilogo dei dati di Tabella 1. L'utente premendo il pulsante “Successivo” prosegue al passo

successivo.
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Step 4 L'utente visualizza la maschera relativa al “Pagamento” Hella adesione alla polizza collettiva.

Nel caso in cui 'adesione non é gratuita 'utente dovra inserire obbligatoriamente la copia del

pagamento effettuato. L'utente premendo il pulsante “Successivo” prosegue al passo successivo.
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Step 5 L'utente visualizza la maschera di “Invio” della richiesta di adesione alla polizza collettiva.

Cliccando sul pulsante “Invia” I'utente invia la richiesta di adesione.

Compilazione Polizza Collettiva —

I FoitEra

STEP CREAZIONE NUOVA POLIZZA INDIVIDUALE

L'utente seleziona il pulsante “Nuova polizza individuale” e accede alla seguente maschera che
visualizza i passi della procedura di compilazione di una nuova polizza individuale.

Step 1 Compilazione dei dati “Dati Informativi” nella prima pagina. L'utente, compila i campi
obbligatori. Una volta compilati i campi I'utente premendo il pulsante “Successivo” prosegue con

la compilazione della polizza individuale.
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Step 2.1 Compilazione dei dati “Tabella 1”. L'utente sceglie la “Base del calcolo” decidendo se

iniziare da zero o da una delle Tabella 1 associate a polizze che siano state confermate in passato.
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Step 2.2 L'utente sceglie “Nuova Compilazione” o una precedente compilazione, se presente,

dall’elenco delle compilazioni.

Ansvrnrad | Lisis rctssaie 0 T 1

Compilazione Polizza Individuale S —
0 et . — v
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Legenda

Step 2.3 L'utente sceglie e compila i dati per la tipologia di prestazione desiderata. Una volta
compilati i campi l'utente premendo il pulsante “Successivo” prosegue con la compilazione della

polizza individuale.
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Step 3 schermata “Riepilogo” . La schermata visualizza il riepilogo dei dati

Cliccando sul pulsante in basso “Scarica Tabella Uno

143 E3 DT

” II

assicurativi calcolati.

utente ha la possibilita di ottenere una copia

pdf di riepilogo dei dati di Tabella 1. L'utente premendo il pulsante “Successivo” prosegue al passo

successivo.
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Step 4 L'utente visualizza la maschera relativa ai “Dati polizza” della adesione alla polizza
individuale. L'utente, compila i campi obbligatori. Una volta compilati i campi I'utente premendo il

pulsante “Successivo” prosegue al passo successivo della compilazione.
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Step 5 L'utente visualizza la maschera di “Invio” della richiesta di adesione alla polizza collettiva.

Cliccando sul pulsante “Invia” I'utente invia la richiesta di adesione.

Compilazione Polizza Individuale

3 Tabela | Invin Polizza

Lependa

L'operatore dell’ordine territoriale non ha accesso alla sezione “Polizze”.
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5.19 Richiesta Nuovo Cambio sezione
Tramite la funzione “Anagrafica” posta in alto a sinistra un utente iscritto puo accedere alla sezione

“Nuovo Cambio Sezione”

A7 SISTEMA INFC

Anagrafica Pollzze

Seleziona p

Sele

In questa sezione l'iscritto pud accedere alle funzionalita di “Nuovo Cambio Sezione” ed accedera

alla funzionalita per richiedere il cambio di sezione dalla “B” alla “A”.

Il sistema proporra automaticamente la nuova sezione e visualizzera le schermate qui riportate di

seguito:

Page 104 of 114



PAR
w Template Modulistica SIDAF REV. x.xx

Cambio Sezione:

fiarm iy o aeiteme

I B
|8
4

........

Step: Compilazione dei dati “Cambio Sezione”.

Una volta compilati i campi I'utente premendo il pulsante “Invio” per poter inoltrare la richiesta di

cambio sezione
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Il sistema, una volta inviata la richiesta, I'iscritto visualizzera la seguente schermata
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Cambio Sezione:

Richiesta in attesa di Approvazione

5.20 Richiesta Piani Formativi

Le agenzie formative, gli ordini territoriali e le federazioni definiscono un piano formativo annuale.
Tale piano e approvato dal CONAF solo nel caso delle Agenzie, mentre per gli ordini e le Federazioni

si intende automaticamente approvato.
Tramite questa funzione I'operatore con il ruolo di:
e QOperatore Agenzia
e Operatore Ordine territoriale — gestione formazione
e Operatore Federazione regionale — gestione formazione
e Operatore Ente esterno — Gestione formazione

puo predisporre il piano formativo. La funzione e disponibile a partire dal 15 novembre dell’anno

precedente a quello di validita del POF.

Per inserire il POF |'utente deve inserire le seguenti informazioni rappresentate qui di seguito
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In questa sezione I'Operatore puo accedere alle funzionalita di “Piani Formativi” ed accedera alla

funzionalita per richiedere il Piano formativo

Il sistema permettera la visualizzazione delle schermate riportate di seguito:

A SISTEMA INFORMATIVO

[E! DOTTOR ACRONCRS E DE DUTTOR REESTAL)

Palizze Formaziant Polcy

Elenco iscr

T - £, Cenea |

L'Operatore seleziona la funzione “Elenco Paini Formativi”
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Piani Formativi 2011

L’Operatore visualizzera la schermata dei Piani Formativi, tramite la quale potra selezionare I'lanno

e se presente o meno un POF .

L’Operatore cliccando sul pulsante “Crea Nuovo Piano Formativo” ha la possibilita di censire un POF

riferito a quel determinato anno.

Piani Formativi 2016

s P il T HE

Se presente gia un POF I'Operatore cliccando sul pulsante “Crea Variante Piano Formativo” ha la

possibilita di creare una variante del POF
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Step 1: Compilazione dei dati “Dati Piano Formativo”.
Una volta compilati i campi I'utente premendo il pulsante “Successivo” potra procedere con lo step

seguente:
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Step 2: Compilazione dei dati “CFP”.

Una volta compilati i campi I'utente premendo il pulsante “Successivo” potra procedere con lo step

seguente
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Step 3: Compilazione dei dati “Dichiarazioni”.

Una volta compilati i campi I'utente premendo il pulsante “Successivo” potra procedere con lo step

seguente

Piano Formativo anno 2011 VR

PR FDT TR anas 30 1 -

Componizians speafice del gonn formadso

Step 4: Compilazione dei dati “Composizioni CFP”.

Una volta compilati i campi I'utente premendo il pulsante “Successivo” potra procedere con lo step

seguente
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Step: Compilazione dei dati “Conferma”.

Una volta compilati i campi I'utente premendo il pulsante “Invio Piano Formativo” per poter

inoltrare la richiesta.

Una volta che la richiesta & stata inoltrata all’Operatore di competenza sono disponibili le

funzionalita di: Visualizzazione, Modifica, solo se il POF non & in stato “Approvato”

Page 112 of 114




Template Modulistica SIDAF

REV. x.xx

Page 113 of 114




