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1 Introduzione

Il presente manuale contiene le informazioni necessarie per I' utilizzo del
sistema di gestione della banca dati del Servizio Centrale.

Premettiamo alcune informazioni utili all’ interlocutore.

1.1 Utenti

Possono accedere al sistema solamente gli utenti forniti di una username ed
una password. Ad ogni utente puo essere associato uno o piu tra i seguenti
profili:

amministratore

segretario centrale

operatore cdi

operatore progetto

operatore ente convenzionato

operatore ente gestore

visitatore generale

visitatore di progetto
Se l'utente é abilitato per piu di un profilo (es. operatore di progetto e operatore
cdi), accedera al sistema con la medesima coppia username/password,

indipendentemente dallo specifico profilo con cui intende operare.

1.2 Simbologia ed icone

Per accedere alle funzioni di visualizzazione, modifica, cancellazione,
attivazione, disattivazione, ricerca di una entita, bisogna selezionare le
immagini che appaiono nelle diverse schermate degli elenchi e che sono
dettagliate di seguito:

i

Identifica la funzione di modifica.

_] Identifica la funzione di visualizzazione.

(X Identifica la funzione di cancellazione.
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Identifica un’ entita disattivata e selezionandola permette di attivare

nuovamente tale entita.

Identifica un’ entita attivata e selezionandola permette di disattivare tale

entita.

Identifica la funzione di ricerca oppure permette di caricare

dinamicamente i menu a tendina.

1.3 Impaginazione dei risultati

Nelle maschere di ricerca, se il risultato mostrato & superiore ad un numero di

elementi pari a 10, viene impaginato in automatico in piu pagine, contenenti al

massimo 10 elementi, come mostrato nella figura sottostante.

Mondo

Unita

* d'appartenenza Nominative MNascita Sesso Progetto abitativa Capofamiglia Inizio Lessato
L cristoforo progetto &
30000 Beneficiario X 12/12/1970 il 2040172008 | 1750372008 |
rossi uno
L . . progetta 30000 - rossi &
30001 Beneficiario mario verdi | 01/01/1980 F . 13/01/2008 [ 17/03/2008 |
uno cristofora
L . . progetta 30000 - rossi &
30004 Beneficiario valerio rossi | 08/07/2005 | M i 13/01/2008 [ 17/03/2008 | "
uno cristoforo
L marianna progetto @&,
30009 Beneficiario X 12/07/1970 F 10/03/2008 | 17/03/2008 | 5,
consoli uno
L . . progetto 30000 - rossi
30001 Beneficiario rmario verdi [ 01/01/1980 F i 18/03/2008
uno cristoforo
L . . progetto 30000 - rossi &
30004 Beneficiario valerio rossi | 08/07/2005 | ™ . 15/03/2008 S
uno cristoforo
ALBERGO
L cristofaro progetta &
30000 Beneficiario . 127121970 M 18/03/2008 iy
rossi uno struttura
uno
L diego progetto EN
30002 Beneficiario . 09/08/1960| ™ 10/03/2008 =%
marroni uno
o giorgio progetto
30013 Beneficiario . 01/01/1980| M 19/03/2008
barletti uno
L rmariano progetta @&,
30019 Beneficiario ) 12/12/1970 F 27/01/2008 | 2770272008 |
anselmi uno
paginal di 3 |/V avanti= ultirni risultati==
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L’ utente pud accedere alla pagina successiva a quella visualizzata
selezionando il link “Avanti” mentre selezionando il link “Ultimi risultati” accede

all'ultima pagina dell’elenco dei risultati.

1.4 Ordinamento elenchi

Nelle pagine degli elenchi, i risultati possono essere ordinati, semplicemente

selezionando i link presenti sulle intestazioni di colonna:

Unita

Mondo

* |d'appartenenza Mominative, Mascita Sesso Progetio abitativa Capofamiglia Inizio Cessato
L cristoforo progetto @
30000 Beneficiario ) 12/12/1970 i 20/01/2008 | 17/03/2008 | "5
rossi uno
L ) ) progetto 30000 - rossi LN
30001 Beneficiario rmario verdi | 01/01/1980 F . 13/01/2008 | 17/03/2008 | 5,
uno cristoforo

Nell immagine di esempio, si possono ordinare i risultati in base alle colonne

“Nominativo” , “Progetto” , “Inizio”, “Cessato”.




21/04/2008
MANUALE Pag. 7 di 91

2 Accesso al sistema

2.1 Autenticazione

Per accedere al sistema €& necessario collegarsi tramite un browser (Internet
Explorer, Mozilla Firefox) al seguente indirizzo http://test.ancitel.it:8080/sprar ,

selezionare il link “Login” presente sul menu di sinistra della pagina visualizzata,
iImmettere la propria Username e Password (comunicate dall’ amministratore
della banca dati) negli appositi campi, scegliere dal menu a tendina “Profilo” la
voce che identifica il profilo per il quale si desidera effettuare I'accesso e
premere il bottone “Invia”.

5 Sistema di Protezione per : : Utente
o S [ RA R Richiedenti Asilo e Rifugiati connesso:Visitatore

Usemame: Visitatore
Tipologia: visitatore

istitute ai sensi deli"Art. 2

Username|

Password | |

Profilo v'.

amministratore
oper. Ente Conv.
oper. Ente Gestore
operatore COI
operatore Progetto
segretario centrale
visitatore generale
visitatore progetto

Qualora la username o password immesse negli appositi campi non fossero
corrette oppure il profilo selezionato non fosse abilitato per I'utente, I' accesso al
sito non sarebbe consentito ed a video verrebbero presentati degli appositi
messaggi di errore.

Nell immagine seguente € mostrato il messaggio di errore di un utente che ha
correttamente inserito la username e la password, ma che ha scelto un profilo a
lui non associato.
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Login

» Profilo non disponibile per I'utente selezionato

Username | dcelani

Password essssssss

Profilo | segretario centrale v

Invia

Figura 2 - Accesso al sistema — profilo errato

| seguenti profili possono essere associati a piu di un progetto:
operatore di progetto
visitatore di progetto
operatore di cdi
operatore ente convenzionato
ad esempio e possibile che un utente sia contemporaneamente operatore di
due progetti territoriali.
In questo casi viene mostrata una pagina nella quale € necessario scegliere |l

progetto, il cdi o I' ente sul quale si desidera lavorare, come mostrato nella
seguente figura:

Effettuare la selezione del Progetto

DATA INIZIO ?:?JE CATEGORIA NOTE PROGETTDO
progetto uno 01/01/2008 categoria 1 )
progetto due 01/01/2007 categaria 2 &

Awanti

Se I’ utente abilitato per piu centri territoriali vuole successivamente cambiare il
progetto o il cdi su cui lavorare, deve selezionare il link “cambia progetto” o
“cambia cdi” che e costantemente presente in tutte le pagine dell’ applicazione
nel riqguadro in alto a destra, dove sono visualizzate anche tutte le informazioni
relative all’ utente connesso (nome, cognome, username etc.)
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Username: spompili
Tipelogia: operatore Progetto
@ Progetio: pregethto unc
ambia progetio

RA R Si_StE_ﬁ]a di _PrOFEZ]Onle p('H Utente connesso:serena pompili
Richiedenti Asilo e Rifugiat

;% Gestione Progetto Gestione PFOQ

Registrazione straniero

Ricerca Stranieri Dettaglio Progetto

Gestione Proroghe

Nome progetto uno Stato '
;’% Assegnazione Servizi Categoria: categoria 1 Data inizio 1
s Data fine Area
;% Assegnazione Corsi Accettazione Yulnerabilita Solo Vulnerabili
- Regione PUGLIA Provincia
Comune GA4GLIANC DEL CAPO Indirizzo
CcCAP Telefono
Faxr Email

2.2 Primo accesso al sistema — cambio password

Nel caso in cui 'utente acceda per la prima volta al sistema, dopo aver inserito
correttamente i campi login/password comunicati dal’amministratore ed aver
premuto il bottone “Invia”, viene indirizzato alla pagina di “Modifica password”,

dove avra modo di personalizzare la propria password, che dovra in ogni caso
avere una lunghezza minima di 8 caratteri.

Cambio Password

Per ragioni di sicurezza & necessario modificare la propria password cambiando il valore standard con cui & stata inizializzata. La
Password scelta dovra essere digitata ad ogni accesso successiva,

Utente attualmente loggato alessia rocchi
Username attualmente in uso arocchi

Wecchia Password

Muova Password

Conferma Password

Irwvia

Nella pagina di “Cambio password” I'utente dovra obbligatoriamente digitare la
vecchia password, scegliere la nuova password, confermarla nell’ apposito
campo di “Conferma password” e premere il bottone “Invia”.

La funzione di “Cambio password” sara sempre disponibile nel menu di sinistra
dell’ applicazione.
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2.3 Logout

L’ utente puod decidere di terminare la sessione di lavoro selezionando dal menu
di sinistra la voce “Logout”.
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3 Funzioni del visitatore

3.1 Ricerca stranieri

Il visitatore che accede al sistema tramite la propria user e password e
scegliendo il tipo profilo “visitatore di progetto” o “visitatore generale”, pud solo
visualizzare alcune informazioni relative agli stranieri attualmente presenti nel
progetto scelto che sono il codice, la nazionalita e la situazione familiare.

Il visitatore generale puo consultare le informazioni degli stranieri presenti in
tutti i progetti del sistema, mentre il visitatore di progetto puo consultare le
informazioni relative solamente agli stranieri presenti nel progetto cui e
associato.

Una volta effettuato I’ accesso, il visitatore deve cliccare sulla voce presente nel
menu di sinistra “Ricerca stranieri” per accedere alla pagina della ricerca degli
stranieri e premere il bottone “cerca” per visualizzare I elenco degli stranieri
presenti, come mostrato nella figura sottostante.

La ricerca puo essere filtrata per nazionalita ed anche per progetto nel caso di
“visitatore generale”.

Ricerca Stranieri

Ricerca Stranieri

Mazionalita Situazione Familiare
30001 Zaire Mucleo farniliare di 3 persone
30004 Italia Mucleo familiare di 3 persone
30000 Francia Mucleo familiare di 3 persone
30002 Ttalia Mucleo farniliare di 2 persone
30013 Francia Singola
pagina 1l dil
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4 Funzioni operatore ente convenzionato

L’ operatore dell’ ente convenzionato che accede al sistema tramite la propria
user e password e scegliendo il tipo profilo “operatore ente convenzionato”
puo solo associare, ad uno o piu stranieri contemporaneamente( beneficiari e/o
presenze sul territorio ), i servizi ed i corsi di un progetto che sono gestiti dall’
ente convenzionato di cui & operatore.

4.1 Assegnazione servizi

Dopo aver effettuato I’ accesso al sistema I’ operatore dell’ ente convenzionato
deve selezionare la voce del menu di sinistra “Assegnazione servizi” per
accedere alla pagina contenente il menu a tendina caricato con i servizi di un
progetto, gestiti dall’ ente convenzionato cui € associato.

Il menu a tendina dei servizi viene caricato in base al menu a tendina degli anni,
ed in base al menu a tendina “Centro territoriale”, ossia in base all’ anno in cui il
servizio e stato realmente erogato ed in base al progetto da cui € stato erogato.

 Assegnazione Servizi

~ Assegnazione Corsi

Assegnazione Servizi

Anng 2008 » Centra Territariale progetto una ¥

Servizio | INSERIMENTO SCOLASTICO DEI MIMORI - LEZIONI PRIVATE - ente convenzionato %

Dopo aver selezionato il servizio che si intende associare agli stranieri I
operatore deve premere il bottone “Avanti” per accedere alla pagina in cui puo
ricercare gli stranieri da associare al servizio scelto.
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anno: QDDB Centro Territoriale gpmgettu una |
== INSERIMENTO SCOLASTICO DEI MINORI - LEZIONI PRIVATE - ente convenzionate |
NDmeCDgane ....................................... StatDBeneﬂmang ................. vm]
Gi
. IET rossi cristofore 20/01/2008 - 1770372008
inserita
0 verdi mario 13/01/2008 - 17/03/2008
] rossi valerio 13/01/2008 - 1770372008
[ cansoli marianna 10/03/2008 - 17/03/2008
[ verdi mario 18/03/2008
0 rossi valerio 18/03/2008
FH rossi cristofore 18/03/2008
[ mmarroni diego 10/03/2008
EH barletti giorgio 19/03/2008
Datainizio 18032008 | Data fine 18032008 |
Mote

Completato [] autorizza trattamento dati [
Salva

Nella pagina di ricerca degli stranieri, I’ operatore puo ricercare per nome e/o
cognome i beneficiari o le presenze sul territorio che sono presenti nel progetto
nell’ anno di erogazione del servizio. L’ operatore deve obbligatoriamente
selezionare uno o piu stranieri cui associare il servizio, semplicemente
spuntando il check presente al lato del nominativo dello straniero, e per
completare I' inserimento deve valorizzare obbligatoriamente la data inizio e la
data fine di erogazione del servizio, che sono situati nella maschera sotto I
elenco dei nominativi e premere il bottone “Salva”. Se I' operazione di
inserimento va a buon fine I’ elenco degli stranieri viene aggiornato con la
scritta “gia inserito” per gli stranieri cui il servizio é stato associato
correttamente. Nel caso invece in cui I’ associazione del servizio per alcuni
stranieri scelti non vada a buon fine, in alto nella schermata viene presentato
per ogni straniero, un messaggio di errore che indica il motivo per cui non e
stato possibile effettuare I’ associazione.

La data di inizio e la data di fine di erogazione del servizio sono obbligatorie e
devono essere congruenti con il periodo di permanenza degli stranieri scelti.

4.2 Assegnazione corsi

Dopo aver effettuato I’ accesso al sistema I’ operatore dell’ ente convenzionato
deve selezionare la voce del menu di sinistra “Assegnazione corsi” per
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accedere alla pagina contenente il menu a tendina caricato con i corsi di un
progetto, gestiti dall’ ente convenzionato cui € associato.

Il menu a tendina dei corsi viene caricato in base al menu a tendina degli anni,
ossia in base all’ anno in cui il corso e stato realmente erogato.

ssegnazione Servizi

- Asseqnazione Cors) Assegnazione Corsi

Centro Territoriale

r
Anno |

Carsa CORSO0 DI INFORMATICA, - corso java - ente convenzionato - 03/01,2008-10/06/2008 v

Dopo aver selezionato il corso che si intende associare agli stranieri, I
operatore deve premere il bottone “Avanti” per accedere alla pagina in cui puo
ricercare gli stranieri da associare al corso scelto.

Carsa ECORSO DI INFORMATICA, - corso java - ente convenzionato - 03/01/2008-10/06/2008
Mome Cognome Stato Beneficiario v [ Cerca l
| rossi cristofaro 20/01/2008 - 17/03/2008
[} verdi mario 13/01/2008 - 17/03/2008
[ rossi valerio 13/01/2008 - 17/03/2008
|:| consaoli marianna 10/03/2008 - 17/05/2005
Gia . .
S werdi mario 18/03/2005
[} rossi valerio 18/03/2008
[ rossi cristoforo 18/03/2008
|:| rmarroni diego 10/053/2006
| barletti giorgio 19/03/2008
Data Inizio Data Fine

Mote
Completato E Esito positiva E
Riconesciuto in Italia [] Seguito all'estero E

Nella pagina di ricerca degli stranieri, I’ operatore puo ricercare per nome e/o
cognome i beneficiari che sono presenti nel progetto nell’ anno di erogazione
del corso. L’ operatore deve obbligatoriamente selezionare uno o piu stranieri
cui associare il corso, semplicemente spuntando il check presente al lato del
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nominativo dello straniero, e per completare I' inserimento deve valorizzare
obbligatoriamente la data inizio e la data fine di frequentazione del corso, che
sono situati nella maschera sotto I’ elenco dei nominativi e premere il bottone
“Salva”. Se I’ operazione di inserimento va a buon fine I' elenco degli stranieri
viene aggiornato con la scritta “gia inserito” per gli stranieri cui il corso é stato
associato correttamente. Nel caso invece in cui I' associazione del corso per
alcuni stranieri scelti non vada a buon fine, in alto nella schermata viene
presentato per ogni straniero, un messaggio di errore che indica il motivo per

cui non e stato possibile effettuare I' associazione.

La data di inizio e la data di fine di partecipazione al corso sono obbligatorie e
devono essere congruenti con il periodo di permanenza degli stranieri scelti.
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5 Funzioni operatore cdi

5.1 Gestione CDI

L’ operatore di CDI che accede al sistema tramite la propria user e password e
scegliendo il tipo profilo “operatore cdi” , puo :

visualizzare e modificare i dati del CDI cui e associato

gestire i servizi erogati all’ interno del cdi

gestire gli enti convenzionati e gestori che collaborano con il cdi

gestire gli stranieri che vengono accolti nel CDI.
Dopo aver effettuato I’ accesso al sistema, I’ operatore viene subito reindirizzato
nella pagina di dettaglio del CDI cui appartiene, come mostrato nella figura
sottostante. A questa pagina si pud accedere anche selezionando la voce del
menu di sinistra “Gestione CDI” o la voce del menu orizzontale “Dettaglio”.

T Gesticne CDI - cdi uno
eqistrazione straniern
icerca Stranier Dgttagﬁg CDI
szeqnazione Servizi -
ke i nn
ambia Mascwrord He;i.:nre.,: PUsLLA
Provinzia: L=CCE
* Logout Cnrine: CORTGHTAND C'OTRANTD
- Ladirizze: via delle piscine &
Cap:
Telefanc:
Fax:
C-Meil:
hoze:
Cornune Questura:
Telelune yueslura:
Rifarimenta in questura:
hoze questura:
Pruwinizia Zrefelura;
min prafattira;
MOTIFICH

L’ operatore di CDI per modificare o inserire nuove informazioni relative al CDI
cui appartiene, deve selezionare il link “Modifica” presente nella pagina di
dettaglio del CDI, come evidenziato nella figura, per accedere alla pagina di
modifica del CDI, nella quale dopo aver opportunamente modificato i campi
deve premere il bottone “Salva” .

L’ operatore di cdi non pud modificare i campi relativi al nome, all’ indirizzo, alla
regione, alla provincia, al comune.

Nel caso di salvataggio effettuato correttamente, I' operatore viene rimandato
alla pagina di dettaglio del CDI dove puo visionare i dati modificati.
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Mome: Ecdi uno
regione: PUGLLA, v
. - LECCE ............. v

comune: | CORIGLIANG D'OTRANTO

Telefono:

Fax:

E-rmail:

Mote:

Indirizza: Evia delle piscine &

Cap:

Questura di appartenenza: v

Telefono gquestura:

Riferimento in questura:

Mote gquestura:

Prefettura di cormpetenza: v

Riferimento in prefettura;

Salva

% & ' $

5.2 Gestione Servizi

L’ operatore di CDI per gestire i Servizi, deve selezionare la voce “Servizi”
presente nel menu orizzontale della pagina di dettaglio del CDI.
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Gestione CDI - cdi uno
Elenco Servizi
anno: EQDDB V Ente:é bt b
Anno TIPO Ente
ASSISTENZA SANITARIA - =y | &
2008 | S @
CONSULTORIO FAMILIARE
INSERIMENTD SCOLASTICO DEI s | &
2008 %, | @3
MINORI - LEZIONI PRIVATE —
INSERIMENTD SCOLASTICO DEI X ) ¥ | g
2008 arcl convenzionato P e @
MINORI - LEZIONI PRIWATE ([T

Importa da anni precedenti - Anno;

Inserisci Nuovo Servizio

( I $

Come mostrato nella figura, la pagina dei servizi visualizza, se gia presente, I
elenco dei servizi associati al cdi relativi all' anno in corso, altrimenti mostra il
messaggio che indica che non ci sono servizi associati al CDI per I' anno in
corso.

L’ operatore puo filtrare I' elenco dei servizi visualizzati, selezionando dal menu
a tendina “Anno”, il valore dell’ anno di erogazione dei servizi e dal menu a
tendina “Ente” il valore dell’ ente convenzionato che gestisce i servizi e premere
sull’immagine della lente per ricaricare I elenco.

Se non viene selezionata nessuna voce dal menu a tendina “anno” e viene
effettuata la ricerca, viene mostrato I’ elenco di tutti i servizi erogati dal CDI nel
corso del tempo.

Per ogni servizio mostrato nell’ elenco e possibile visualizzarne il dettaglio,
modificarne i dati e cancellarlo.

5.2.1 Visualizza
zione
servizio

Per accedere alla pagina di visualizzazione di un servizio & necessario
selezionare I' immagine del foglio scritto come mostrato nella figura.

Anno TIFOD Ente
INSERIMENTO SCOLASTICO DEI = | e
2008 % | O
MINORI - LEZIONI PRIVATE b
INSERIMENTO SCOLASTICO DEI _ _ L
2005 arcl convenzionato Pl @

MIMORI - LEZIONI PRINMATE |77 -
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5.2.2 Modifica
servizio

Per accedere alla pagina di modifica dei dati del servizio € necessario
selezionare I' immagine della matita come mostrato nella figura.

005 INSERIMENTO SCOLASTICO DEI | &
MINORI - LEZIOMI PRIVATE

INSERIMENTG SCOLASTICO DEI _ _ = | @ Modica
£0045 arcl convenzionato i e
MINORI - LEZIOMI PRIVATE | |==

+ &' I3

Nella pagina di modifica di un servizio, un operatore non puo modificare i campi
“servizio”, “tipo servizio”, “anno”, “ente erogatore”.

L’ operatore dopo aver opportunamente modificato i dati deve premere |l
bottone “Salva”, in seguito ad un salvataggio effettuato correttamente I
operatore viene reindirizzato nella pagina contenente I’ elenco dei servizi.

Madifica Servizio

Tipa Servizio: | INSERIMENTO SCOLASTICO DEI MINORI |
Servizio: | LEZIONI PRIVATE v |

* Servizio

Mote Altro Servizio

Anno

Ente erogatore V:

Ente esterno

Modalita di erngazion

CERCA
’ ! I $
5.2.3 Eliminazi
one
servizio

Per eliminare un servizio € necessario selezionare I' immagine rossa, come
mostrato nella figura, per accedere alla pagina di dettaglio del servizio e
selezionare il link “Conferma”.
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Anno TIPDO Ente
INSERIMENTO SCOLASTICO DEI v |
2005 \.
MIMORI - LEZIONI PRINMATE [T
INSERIMEMNTO SCOLASTICO DEI . . =
2008 arcl convenzionato Y @
MIMORI - LEZIONI PRINMSTE 00|
Elirnina

Per i servizi che non sono eliminabili, in quanto gia associati ad uno o piu
stranieri, la funzione di eliminazione servizio non viene presentata, come si puo
osservare nella figura per il primo servizio.
Nella pagina di “conferma eliminazione” I operatore per ultimare I operazione di
cancellazione deve selezionare il link “Conferma”, in seguito a tale operazione
viene reindirizzato nella pagina dell’ elenco dei servizi, dove non sara piu
visibile il servizio eliminato.

5.2.4 Inserimen
to servizio

Per accedere alla pagina di inserimento di un nuovo servizio I’ operatore del cdi
deve selezionare il link “Inserisci nuovo servizio” presente nella schermata dell’
elenco dei servizi.

Inserimento Servizio

Servizio

Mote altra Servizio
Annag
Ente erogatore

Ente esterno

Modalitd di erogazione |

Salva

CERCA

Tipo Servizio: [, oSTENZA SANITARIA

Servizio: | CONSULTORIO FAMILIARE v

L’ operatore nella pagina di inserimento deve selezionare una voce dal menu a
tendina “Tipo servizio” per caricare il menu a tendina “Servizio” con i valori
relativi al tipo servizio scelto e deve selezionare una voce dal menu a tendina
“anno” per indicare I' anno di erogazione del servizio scelto.
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Nel caso in cui il servizio fosse gestito da un ente convenzionato deve scegliere
una voce dal menu a tendina “ente erogatore”.

Per effettuate I’ inserimento deve premere il bottone “Salva”.

Nel caso in cui I' inserimento del servizio non é possibile, nella pagina di
inserimento viene mostrato il motivo per cui non e possibile effettuare I
operazione di inserimento. Ad esempio non possono essere inseriti in un
progetto, nello stesso anno, servizi identici, almeno che non sia diverso il tipo di
ente convenzionato che li gestisce.

Nel caso di inserimento avvenuto correttamente, |' utente viene reindirizzato
nella pagina dell’ elenco dei servizi, aggiornata con il nuovo servizio inserito.

5.2.5 Importazi
one
servizi da
anni
precedent
[

Gestione CDI - cdi un

Elenco Servizi

anno: | 2008 % Epge; v b
Anno TIPD Ente
ASSISTENZA SANITARIA - = | &
2008 | R @
CONSULTORIO FAMILIARE

INSERIMENTO SCOLASTICO DEL =y | &

2008 1
MIMORI - LEZIONI PRIVATE et

&

INSERIMENTO SCOLASTICO DEI . . &y | &
2008 arci convenzionato 1] ™S @
MINORI - LEZIONI PRIVATE | |7

Importa da anni precedenti - Anno;

Inserisci Nuoyvo Servie

Per accedere alla pagina di impoNazione dei servizi I operatore, sempre nella
maschera dell’ elenco dei servizi, deve selezionare una voce dal menu a
tendina “Anno” relativa alla dicitura “Importa da anni precedenti” e premere |l
bottone “Importa”, per accedere alla pagina di selezione dei servizi che si
vogliono importare dall’ anno scelto al nuovo anno in corso.
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Importazione Servizi
ANND DESCRIZIONE ENTE SELEZIONA
INSERIMENTO
2007 SCOLASTICO DEI MINORI - arci convenzionato M
LEZIOMI PRIVATE
ATTIVITAS
2007 MULTICULTURALT - ]
ANIMAZIOME PER RAGAZZI
Irmporta
"% !

L’ operatore per selezionare uno o piu servizi che desidera importare nel nuovo
anno, deve semplicemente spuntare il check relativo al servizio di interesse e
premere il bottone “Importa”. | servizi correttamente importati verranno mostrati
nella schermata contenente I' elenco dei servizi dell’ anno in corso.

Nella pagina di importazione dei servizi, I operatore pud anche decidere di
cambiare I' anno da cui importare i servizi, semplicemente scegliendo un’ altra
voce dal menu a tendina “anno”, in questo modo verra mostrato un nuovo
elenco di servizi da poter importare, relativi all’ anno scelto.

Qualora per I' anno scelto non fossero presenti servizi importabili, verra
visualizzato il messaggio “Nessun risultato per la ricerca”.

Nella pagina di scelta dei servizi vengono mostrati, solamente quelli che
rispettano i vincoli per essere importati nel nuovo anno.
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5.3 Gestione enti

L’ operatore di CDI per gestire gli enti, deve selezionare la voce “Enti” presente
nel menu orizzontale della pagina di dettaglio del CDI.

Gestione CDI - e¢di uno

Elenco Enti CDI

Ruolo Ente = Descrizione Referente Comune |Indirizzo Telefono Fax

arci CORIGLIAND

Convenzionato .
convenzionato D'OTRANTO | | | |7

Inserisci Muovo Ente

# -

Come mostrato nella figura, la pagina degli enti visualizza, se gia presente, I
elenco degli enti associati al cdi, altrimenti mostra il messaggio che indica che
non ci sono ancora enti associati al CDI.

L’ operatore del cdi puo inserire, modificare, visualizzare, cancellare gli enti
legati al CDI.
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5.3.1 Inserimen
to ente

Per accedere alla pagina di inserimento di un nuovo ente I' utente deve
selezionare il link “Inserisci nuovo ente” presente nella pagina dell’ elenco degli
enti.

Inserimento Ente

Runlo ente | |

Ente |
Gestore

Convenzionato

Tipo Accordo

Denominazione

Comune regione: | ¥ provincial | Y comune: | ¥

Referente

Indirizzo

Cap:

Telefono

Cellulare

Fax

Ermail

Descrizione attivita

Salva

% ro-

L’ operatore puo inserire un ente con il ruolo “Gestore” o un ente con il ruolo
“convenzionato” scegliendo obbligatoriamente uno dei due valori dal menu a
tendina “Ruolo ente” come evidenziato nella figura.

Inoltre per completare I inserimento di un ente I' utente deve selezionare una
voce dal menu a tendina “Ente” per indicare di che tipo di ente si tratta ossia se
ente di tipo arci, caritas, etc. e valorizzare obbligatoriamente il campo
“denominazione” ed il campo “comune”. Tutti gli altri campi presenti nella
maschera sono facoltativi.

Nel caso di inserimento di un ente gestore, I’ utente deve valorizzare
obbligatoriamente anche il campo “Data ultima convenzione con i gestori”,
mentre nel caso di un ente convenzionato deve valorizzare obbligatoriamente il
campo “Tipo di accordo”.
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In caso di inserimento effettuato con successo, I’ utente viene indirizzato alla
pagina dell’ elenco degli enti, opportunamente aggiornata con il nuovo ente
inserito.

Agli enti con ruolo “gestore” € possibile associare operatori di tipo ente gestore,
mentre a quelli con ruolo “convenzionato” € possibile associare corsi, servizi ed
operatori di tipo ente convenzionato.

5.3.2 Visualizza
zione
ente

Dalla schermata dell’ elenco degli enti, I' operatore deve selezionare I

immagine del foglio scritto _] relativa all’ ente di interesse per accedere alla
pagina di dettaglio dell’ ente stesso.

5.3.3 Modifica
ente

Dalla schermata dell’ elenco degli enti, I' operatore deve selezionare I

immagine della matita % relativa all’ ente di interesse per accedere alla
pagina di modifica dell’ ente stesso, nella quale puo modificare tutti i campi che
desidera, sempre rispettando i vincoli dell’ obbligatorieta dei campi e premendo
il bottone “Salva” per effettuare il salvataggio.

5.3.4 Eliminazi
one ente

Dalla schermata dell’ elenco degli enti, I' operatore deve selezionare I

immagine rossa & relativa all’ ente di interesse per accedere alla pagina di
conferma dell’ eliminazione dell’ ente stesso, nella quale I utente dovra
selezionare il link “Conferma” per ultimare I’ operazione di cancellazione.

Per gli enti che non e possibile eliminare, in quanto gia associati ad un corso,
ad un servizio o ad un operatore di tipo ente gestore o di tipo ente
convenzionato, la funzione di eliminazione non sara resa disponibile.

5.4 Assegnazione servizi

L’ operatore di cdi puo associare un servizio erogato dal CDI ad uno o piu
stranieri contemporaneamente, selezionando la voce di menu “Assegnazione
servizi”.

La funzionalitd ed il suo utilizzo sono identici a quelli spiegati nel paragrafo 4.1,
I unica differenza é che i servizi che € possibile associare in questo caso sono
quelli che vengono erogati dal cdi stesso e che gli stranieri a cui & possibile
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associarli sono quelli che hanno avuto almeno una permanenza nel CDI nell’
anno di erogazione del servizio scelto.

5.5 Ricerca stranieri

Per accedere alla maschera di ricerca degli stranieri nel sistema I’ operatore di
cdi deve selezionare la voce “Ricerca stranieri” presente nel menu di sinistra
come mostrato nella figura sottostante.

¥ Gestione CDI

" Registrazinne straniern Ricerca Stranieri

| Ricerca Stranieri a Pereseguire la ricerca bisogna valarizzare almeno unp di questi campi: stato, centro territoriale, nome, cognome,
codice, codice capofamiglia

scegnazione Serwizi Mondo d appertenenz

i Cambia Possword Centrc Terntorae <

‘; Logout Mg éf’fngnnn’ﬁ
Codice Codice capofanl;la{_
Pri-na lingua hazioraits
Data ingressc Data Lecita
M=ssiun flementn trnvetn,
(. -

La maschera di ricerca degli stranieri, permette di ricercare tutti gli stranieri del
sistema che sono attualmente o sono stati nel CDI di competenza e di
consultare tutte le permanenze nel sistema di coloro che hanno avuto almeno
una presenza nel CDI di propria competenza. Per effettuare la ricerca é
necessario valorizzare alcuni campi presenti nella maschera e premere il
bottone “Cerca”.
La ricerca puo essere effettuata valorizzando solo un campo ad esempio :
- il campo “nome”

il campo “cognome”

il campo “codice”

il campo “codice capofamiglia”

oppure

scegliendo una voce dal menu a tendina “prima lingua”

scegliendo una voce dal menu a tendina “nazionalita”

oppure

combinando questi campi fra di loro.

E’ possibile anche limitare la ricerca agli stranieri che sono stati nel sistema nei
seguenti “mondi d’ appartenenza”

nel cdi

liberi

tutti
semplicemente scegliendo una di queste voci dal menu a tendina “mondo d’
appartenenza” e se lo si desidera € possibile ricercare solo gli stranieri che
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sono ancora presenti nel mondo d’ appartenenza scelto, selezionando la voce
“non cessati ” dal menu a tendina “includi stranieri” , oppure solo quelli che non
sono piu presenti nel mondo d’ appartenenza scelto selezionando la voce
“cessati” dal menu a tendina “includi stranieri”, oppure nel caso in cui non
interessa fare questo tipo di filtro si puo lasciare la voce “tutti”.
E’ possibile filtrare la ricerca non solo per il cdi di propria competenza,
scegliendo la voce corrispondente dal menu a tendina “centro territoriale”, ma
anche per tutti gli altri centri territoriali del sistema, scegliendo la voce “Tutti” al
fine di consultare tutte le permanenze nel sistema degli stranieri che sono
passati per il proprio CDI. Nel caso in cui si volesse limitare la ricerca ad un
periodo temporale di ingresso o di uscita si possono anche valorizzare questi
due campi.
Il campo data uscita é valorizzabile dall’ utente solo nel caso in cui sia
selezionata la voce “Cessati” dal menu a tendina “Includi stranieri”.
Nel caso in cui si volessero vedere solo le persone che sono in lista d’ attesa
all’ interno della loro presenza sul territorio € necessario, selezionare la voce
“Presenza sul territorio” dal menu a tendina “Mondo d’ appartenenza” , la voce
“Non cessati” oppure la voce “Tutti” dal menu a tendina “Includi stranieri”’ e la
voce “si” dal menu a tendina “lista attesa”.
Nel caso in cui la ricerca effettuata abbia prodotto un risultato, viene mostrato I
elenco delle permanenze delle persone che sono state trovate, come mostrato
nella figura sottostante e vengono indicate le seguenti informazioni:

codice

mondo d’ appartenenza

nominativo

data di nascita

centro territoriale

unita abitativa

capofamiglia

data inizio

- datafine

| risultati trovati possono essere ordinati per la colonna Nominativo, Progetto,
Inizio , Cessato semplicemente selezionando il link presente sul nome della
colonna stessa.
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Ricerca Stranieri
Mondo d'appartenenza : col V Includi Stranien
Centro Territoriale “
Mome : éCognome
Codice | | Codice capofamiglia |
Prima lingua Mazionalitd
Data ingresso Data uscita
Cod Mondo Mominative Mascita Sesso Progetto Unita Capofamiglia Inizio Cessato
° d'appartenenza——— abitativa s SRR
cristofara . &,
30000 DI ) 12/12/1970 M cdi uno 13/01/2008 | 19/01/2008 |
rossi
giowanni cdi
30014 DI .| 0140171980 M X 20/03/2008
anselmucc siracusa
| paginaldil
) |

Nel caso in cui il risultato contenga un numero di righe superiore a 10, in
automatico viene impaginato e viene suddiviso su piu pagine a cui si puo
accedere con i link presenti alla fine di ogni schermata.

L’ operatore di cdi dopo aver effettuato la ricerca desiderata, pud modificare
solo i dati degli stranieri che sono stati nel cdi di sua competenza, mentre puo
accedere in sola visualizzazione ai dati di tutti gli stranieri che sono presenti nel
sistema.

Nel caso in cui lo straniero sia di sua competenza nell’ elenco viene mostrata I’
immagine della matita che indica che si puo accedere in modifica ai dati, mentre
nel caso in cui lo straniero non sia di sua competenza viene mostrata I’
immagine del foglio scritto che indica che si puo accedere in sola
visualizzazione ai dati.

5.6 Gestione dati straniero

5.6.1 Gestione
anagrafic
a

Dopo aver selezionato la funzione di modifica dello straniero di suo interesse, I
utente viene reindirizzato nella maschera di dettaglio dello straniero stesso
come mostrato nella figura sottostante.
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Dettaglio Anagrafica

Caodice! 30000

Data ingressa: 13/01/2008
Data uscita: 19/01/2006
Cognome: rossi

Morme: cristofora
Data nascita: 12/12/1970
Sesso; M

Mazione cittadinanza! Francia
Mazione nascita: Francia
Lungn nascita: parigi
Telefono: 042/232523
Cellulare: 337898980
Mote: note inserite nel campo note del cdi uno
Capofamiglia; =i

Mome capofamiglia;
Parentela:

+ 8 %

Il menu orizzontale della schermata, serve per accedere alle diverse card
relative alla permanenza dello straniero nel cdi.
L’ operatore puo quindi gestire:
i dati relativi alle informazioni di ingresso uscita dello straniero dal cdi,
relativamente alla permanenza selezionata in fase di ricerca,
selezionando la voce “Ingressi uscite”
le informazioni relative ai permessi di soggiorno e alla commissione
territoriale selezionando la voce “Commissione e permessi”
i dati relativi ai servizi di cui lo straniero ha usufruito relativamente alla
permanenza selezionata in fase di ricerca, selezionando la voce
“Servizi”
i dati relativi alla conoscenza dell’ esistenza del mondo SPRAR,
selezionando la voce “Informazioni sprar”
visualizzare i dati relativi allo storico delle permanenze dello straniero
nel sistema selezionando la voce “Storico”
i dati anagrafici dello straniero selezionando la voce “Dettaglio”.

Dalla schermata di dettaglio dello straniero si puo accedere alla schermata di
modifica dei suoi dati anagrafici, semplicemente selezionando il link “Modifica”
che corrisponde all’ immagine della matita.
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Nella maschera di modifica dei dati dello straniero & possibile modificare i dati
precedentemente inseriti in fase di inserimento ed aggiungere nuove
informazioni.

Il campo “codice” non & modificabile, & generato in automatico dal sistema nella
fase di inserimento dello straniero e lo identifica univocamente durante tutta la
sua presenza nel sistema SPRAR.

L’ operatore dopo aver effettuato le modifiche opportune deve premere il
bottone “Salva” per effettuare il salvataggio delle informazioni, sempre
rispettando i vincoli dei campi obbligatori e la congruenza temporale delle date
inserite. Qualora fossero presenti uno o piu errori, la modifica non verrebbe
effettuata, nel caso in cui il salvataggio dei dati modificati fosse possibile, I
utente verrebbe reindirizzato nuovamente nella maschera di dettaglio dell’
anagrafica dello straniero opportunamente aggiornata.
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5.6.2 Gestione
informazi
oni
SPRAR

Dal dettaglio dello straniero, selezionando la voce “Informazioni SPRAR” dal
menu orizzontale, si puo accedere alla schermata dove € possibile gestire |l
flusso di informazioni relative all’ interesse da parte dello straniero di entrare a
far parte del sistema sprar, I eventuale risposta da parte del servizio centrale
relativa alla disponibilita di un progetto per lo straniero interessato e I
accettazione o meno della proposta da parte dello straniero stesso.
Analizzando nel dettaglio i campi presenti nella maschera sono :

Menu a tendina “Interessato mondo sprar” che I' operatore di cdi deve
valorizzare a “si” nel caso in cui lo straniero sia interessato, una volta
uscito dal cdi, ad entrare a far parte del sistema sprar oppure a “no” in
caso contrario.
Menu a tendina “Progetto di destinazione proposto”, questo campo
dovrebbe essere valorizzato da parte del segretario centrale, o dall’
operatore di cdi, in base alla risposta del segretario centrale, per indicare
il progetto disponibile per lo straniero interessato al mondo sprar.
Il check “non ¢’ € posto” che dovrebbe essere spuntato dal segretario
centrale nel caso in cui non ci fosse alcun progetto disponibile per
accogliere lo straniero come beneficiario.
Il menu a tendina “Tipo accordo” che I'operatore di cdi deve valorizzare
nel caso in cui sia stato trovato un progetto per lo straniero, con la
risposta dello straniero alla proposta di accoglienza.
Dopo aver valorizzato i campi necessari deve essere premuto il bottone “Salva”
e in caso di inserimento avvenuto correttamente viene mostrato il messaggio
“Salvataggio effettuato con successo”.
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5.6.3 Visualizza
zione
storico

Dal dettaglio dello straniero, selezionando la voce “Storico” dal menu
orizzontale, si puo accedere alla schermata dove sono elencati in sola
visualizzazione tutti gli spostamenti che lo straniero ha effettuato all’ interno del
sistema sprar.

Per ogni spostamento sono indicati :

lo stato (ossia se lo straniero era un beneficiario , in un cdi, in una
presenza sul territorio, segnalato da una prefettura, segnalato da una
associazione o libero)

la permanenza (ossia il centro territoriale cdi o progetto in cui lo straniero
si trovava oppure la prefettura o I associazione che lo ha segnalato)

la data inizio ossia il valore della data inizio della permanenza

la data fine ossia il valore della data fine della permanenza

5.6.4 Gestione
servizi

Dal dettaglio dello straniero, selezionando la voce “Servizi” dal menu
orizzontale, si puo accedere alla schermata dove sono elencati, se
precedentemente inseriti nel sistema, tutti i servizi di cui lo straniero ha
usufruito durante la sua presenza nel cdi, filtrati per default all’ anno in corso.
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L’ elenco dei servizi usufruiti puo essere filtrato anche per un anno diverso da
quello in corso, semplicemente scegliendo una voce diversa dal menu a tendina
“Anno”, situato sopra I’ elenco dei servizi, e premendo I' immagine della lente
per effettuare la ricerca.

L’ operatore per associare un nuovo servizio allo straniero deve selezionare il
link “Inserisci” presente nella schermata dell’ elenco dei servizi usufruiti.

Nella maschera di associazione di un servizio ad uno straniero, € obbligatorio
scegliere una voce dal menu a tendina “anno” per far caricare il menu a tendina
“servizio” con i servizi erogati dal cdi nell’ anno scelto.

E ‘ obbligatorio valorizzare anche il campo “data inizio” e “data fine” che
corrispondono al periodo di reale partecipazione dello straniero al servizio.

Il valore inserito nel campo “data inizio” deve essere al massimo minore di tre
mesi fa.
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Quando I' utente inserisce un valore nel campo data inizio, il sistema valorizza
in automatico con lo stesso valore anche il campo data fine, ma I’ utente puo
modificare come desidera la data fine.

Queste due date devono essere congruenti con I' anno di erogazione del
servizio, con le date di permanenza dello straniero all’ interno del cdi e
ovviamente la data fine deve essere temporalmente successiva alla data inizio.
Nel caso in cui questi vincoli sulle date non venissero rispettati, I' inserimento
del servizio sarebbe bloccato dal sistema e nella schermata verrebbero mostrati
gli eventuali messaggi di errore.

Non é possibile associare nello stesso periodo o in periodi che si
sovrappongono lo straniero allo stesso servizio, almeno che il servizio in
questione, non sia erogato da enti diversi. Anche in tal caso se questo vincolo
non viene rispettato, il sistema impedisce questo inserimento, mostrando |l
relativo messaggio di errore a video.

L’ operatore di cdi puo inoltre visualizzare, modificare o eliminare I
associazione tra un servizio e lo straniero semplicemente selezionando le
apposite funzioni dalla schermata dell’ elenco dei servizi.

Per accedere alla funzione di modifica I' utente deve selezionare I' immagine
della matita relativa al servizio di suo interesse, accedere alla pagina di
modifica, aggiornare opportunamente i dati, sempre rispettando i vincoli descritti
nella fase di inserimento e premere il bottone “salva” per effettuare il reale
salvataggio. In caso di aggiornamento effettuato con successo I’ utente viene
reindirizzato nella schermata dell’ elenco dei servizi.

Per accedere ai dati in sola visualizzazione I’ utente deve selezionare I
immagine del foglio scritto relativa al servizio di suo interesse.

Per eliminare una erronea associazione tra straniero e servizio I’ utente deve
selezionare I immagine rossa relativa al servizio che desidera eliminare,
accedere alla pagina di dettaglio del servizio stesso e confermare I' operazione
di eliminazione selezionando il link “conferma cancellazione”. In caso di
eliminazione avvenuta con successo, I utente viene reindirizzato nella
maschera dell’ elenco dei servizi, dove non sara piu visibile quello appena
cancellato.

5.6.5 Gestione
commissi
one e
permessi

Dal dettaglio dello straniero, selezionando la voce “Commissione e permessi”
dal menu orizzontale, si puo accedere alla schermata dove sono presenti
alcune informazioni relative alla commissione territoriale, altre relative all’
attestato nominativo e I eventuale elenco dei permessi di soggiorno.
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Le informazioni relative all’ attestato nominativo, possono essere gia valorizzate
con i dati inseriti precedentemente nella maschera di inserimento dello
straniero.

L’ operatore di cdi se desidera inserire o0 modificare le informazioni relative all’
attestato nominativo o alla commissione territoriale, dopo aver opportunamente
valorizzato i campi deve premere il bottone “Salva”.

In caso di salvataggio andato a buon fine, viene mostrato, in alto nella
schermata, il messaggio “Salvataggio effettuato con successo”.

Nella stessa schermata in basso, € visualizzato, se precedentemente inserito, I
elenco dei permessi rilasciati allo straniero nel corso del tempo.

Per inserire un nuovo permesso, I’ utente deve selezionare il link “inserisci
permesso” presente sempre nella schermata dell’ elenco dei permessi.
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L’ operatore di cdi deve obbligatoriamente selezionare una voce dal menu a
tendina “tipo soggiorno”.

Nel caso in cui sceglie il valore “Richiedente asilo”, viene mostrata anche la
check “Possibilita lavoro”, che serve per indicare se sul permesso di soggiorno
dello straniero é segnalato che egli pud lavorare, nel caso in cui sceglie la voce
“Pendente ricorso” viene mostrata la check “Pds richiesta asilo”.

Tutti gli altri campi presenti nella schermata sono facoltativi.

Dopo aver inserito i campi opportuni I operatore deve premere il bottone
“Salva”, ed in caso di salvataggio effettuato con successo viene reindirizzato
nella maschera con I’ elenco dei permessi relativi allo straniero opportunamente
aggiornata.

L’ operatore di cdi puo inoltre visualizzare, modificare o eliminare i permessi
rilasciati allo straniero semplicemente selezionando le apposite funzioni dalla
schermata dell’ elenco dei permessi.

Per accedere alla funzione di modifica I' utente deve selezionare I' immagine
della matita relativa al permesso di suo interesse, accedere alla pagina di
modifica, aggiornare opportunamente i dati e premere il bottone “salva” per
effettuare il reale salvataggio. In caso di aggiornamento effettuato con successo
I utente viene reindirizzato nella schermata dell’ elenco dei permessi.

Per accedere ai dati in sola visualizzazione I’ utente deve selezionare I
immagine del foglio scritto relativa al permesso di suo interesse.

Per eliminare un permesso inserito erroneamente I’ utente deve selezionare I
iImmagine rossa relativa al permesso che desidera eliminare, accedere alla
pagina di dettaglio e confermare I’ operazione di eliminazione selezionando |l
link “conferma cancellazione”. In caso di eliminazione avvenuta con successo, I
utente viene reindirizzato nella maschera dell’ elenco dei permessi, dove non
sara piu visibile quello appena cancellato.
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5.6.6 Gestione
ingressi e
uscite

Dal dettaglio dello straniero, selezionando la voce “Ingressi e uscite” dal menu
orizzontale, si puo accedere alla schermata dove sono presenti le informazioni
della data ingresso e della data uscita dello straniero relative alla permanenza
nel cdi. La data ingresso e precaricata con la data immessa dall’ operatore nella
fase di inserimento dello straniero nel cdi, la data uscita invece deve essere
valorizzata dall’ operatore.

Se il valore inserito nella data uscita non € congruente con i valori dei campi
“data fine” inseriti nell’ associazione tra straniero e servizi, il sistema impedisce
il salvataggio della data uscita, mostrando a video un messaggio contenente i
motivi che ne impediscono I inserimento. In questo caso I operatore di cdi deve
accedere alla card “servizi” dello straniero, entrare in modifica per aggiornare in
maniera congruente la data fine del servizio con il valore della data uscita che si
intende inserire ed infine accedere nuovamente alla card “ingressi uscite” per
valorizzare il campo data uscita, con il valore desiderato e premere il bottone
“Salva”. In caso di salvataggio andato a buon fine, nella schermata in alto viene
mostrato il messaggio “Salvataggio effettuato con successo”.

L’ operatore di cdi pud cambiare la data di ingresso dello straniero nel cdi,

al massimo entro tre mesi dalla data di effettiva modifica e deve inserire valori
congruenti con eventuali altre permanenze dello straniero nel sistema.

Per quanto riguarda la data uscita dello straniero dal cdi, I’ operatore puo
modificarla solo se corrisponde all’ ultima permanenza dello straniero nel
sistema o0 solamente se esiste una sola permanenza successiva come “libero”.

(1




SPRAR Revisione 1

21/04/2008
MANUALE Pag. 38 di 91

5.7 Inserimento straniero nel cdi

Per inserire uno straniero nel cdi, I operatore deve selezionare la voce
“Registrazione straniero” presente nel menu di sinistra.

)

La funzione di inserimento di uno straniero nel sistema e suddivisa in due fasi.
La prima fase serve ad inserire i dati anagrafici primari dello straniero, nel caso
di primo inserimento della persona nel sistema o a individuare lo straniero se
gia presente nel sistema.
La seconda serve ad inserire ulteriori campi necessari alla permanenza dello
straniero nel sistema.
L’ inserimento dello straniero puo avvenire :

per codice

per dati anagrafici

Inserimento per codice

Se I operatore conosce il codice identificativo dello straniero deve:

selezionare il campo “codice” relativo alla dicitura “Esegui ricerca per”
inserire il valore del codice nell omonimo campo
inserire la data inizio, che per default e valorizzata alla data odierna, che
deve essere al massimo minore di tre mesi fa e deve essere congruente
con I ultima permanenza dello straniero nel sistema
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scegliere una voce dal menu a tendina “Tipo documento” tra “attestato
nominativo” o “nessun documento” a seconda che lo straniero al
momento della registrazione nel sistema abbia I attestato nominativo
oppure non abbia alcun documento
scegliere una voce dal menu a tendina “centro territoriale”, per indicare il
CDI nel quale deve essere inserito lo straniero.
premere il bottone “Avanti”.
A questo punto, dopo che lo straniero e stato individuato ci sono due possibili
alternative:

1. L’ operatore non puo portare lo straniero dallo stato precedente,
registrato in banca dati, allo stato “CDI”, allora in alto nella schermata
appare il seguente messaggio “ll profilo connesso non puo portare lo
straniero dallo stato X allo stato cdi  ”

2. Nel caso in cui invece tale passaggio sia permesso I’ operatore di cdi
viene reindirizzato in una pagina per completare la seconda fase di
inserimento dello straniero.

Inserimento per dati anagrafici

Se I operatore ricorda i dati anagrafici primari ossia nome, cognome, data
nascita, sesso, nazionalita, deve selezionare il campo “dati anagrafici” relativo
alla dicitura “Esegui ricerca per” e valorizzare tutti i dati indicati, compresa la
data inizio ed il “tipo di documento”, rispettando le stesse regole sopra descritte
per i due campi e premere il bottone “Avanti”.
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A questo punto sono possibili due alternative:

1.

Lo straniero non € presente nel sistema SPRAR, il sistema mostra il
messaggio “Nessuno straniero presente nella banca dati. Effettuare un
nuovo inserimento. Si - No” come mostrato nella figura.
Nel caso in cui I operatore scelga:
“no” la funzione di inserimento viene interrotta e I’ utente viene
indirizzato nella pagina vuota di un nuovo inserimento
“si” viene indirizzato nella seconda maschera per completare I
inserimento dello straniero.

lo straniero & presente nella banca dati e poiché i dati anagrafici non
sono univoci come il codice, viene mostrato un elenco con i possibili
stranieri omonimi o simili presenti nel sistema.

A questo punto ci sono due possibili alternative:

1. nel caso in cui si tratti di una reale omonimia, I’ operatore deve
premere il bottone “Inserisci nuovo” per forzare I’ inserimento di
uno straniero con i dati anagrafici identici a quello di un altro gia
presente nel sistema

2. seinvece tra I’ elenco mostrato I' operatore riconosce lo straniero
che vuole inserire nel nuovo “mondo d’ appartenenza”, deve
selezionare I' immagine relativa allo straniero individuato e nel
caso in cui il passaggio di stato nel cdi sia permesso I' utente
viene indirizzato nella seconda schermata per completare la fase
di inserimento.
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Le immagini relative agli stranieri presenti nell’ elenco dei possibili omonimi
sono di due tipi ed indicano se lo straniero puo effettuare il passaggio di stato
che I operatore sta cercando di fare.

© Questa immagine indica che lo straniero non puo essere inserito nel
nuovo mondo d’ appartenenza, quindi non € possibile effettuare il
passaggio di stato.

* Questa immagine indica che lo straniero puo essere inserito nel nuovo
mondo d’ appartenenza ma che I’ operatore deve confermare I
operazione nella schermata successiva

La dicitura “Acquisisci scheda” indica che lo straniero puo essere inserito nel
nuovo mondo d’ appartenenza senza alcuna limitazione.

Nella seconda fase dell’ inserimento dello straniero nel cdi, I’ operatore di cdi
viene indirizzato nella pagina relativa alla figura sottostante:



SPRAR Revisione 1

21/04/2008
MANUALE Pag. 42 di 91

In questa schermata i dati nome, cognome, data nascita, sesso, nazionalita
sono valorizzati con i dati inseriti nella prima fase dell’ inserimento e non sono
modificabili dall’ utente, mentre altri campi visualizzati, dipendono dal tipo di
documento che e stato selezionato nella fase precedente.
Ad esempio i campi relativi all' attestato nominativo sono presenti solo se, dal
menu a tendina “tipo documento” era stata selezionata la voce “attestato
nominativo”, se era stata selezionata la voce “nessun documento” questi campi
non vengono visualizzati.
| campi obbligatori sono:

1. “guestura rilascio ” dell’ attestato nominativo (se presente)

2. “tipo ingresso”
Nel caso in cui dal menu a tendina “tipo ingresso” venga scelta la voce “nazione
Dublino”, diventa obbligatorio anche il campo “Nazione Dublino”.

Gli altri campi presenti nella maschera sono facoltativi e riguardano:
- i dati anagrafici dello straniero
i dati relativi all’ ingresso in Italia
I dati relativi alla richiesta d’ asilo
I dati relativi alla famiglia

Dati relativi alla famiglia:
Se lo straniero che si sta inserendo e solo o € capofamiglia di altre persone
deve essere spuntato il check “capofamiglia”, se invece fa parte di un nucleo
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familiare, ma non e lui il capofamiglia, deve essere dececcato il check
“capofamiglia” e deve essere scelta obbligatoriamente una voce dal menu a
tendina “sceltacapofamiglia” per indicare chi e il capofamiglia dello straniero ed
una voce dal menu a tendina “parentela” per indicare che tipo di parentela ha lo
straniero con il capofamiglia scelto.

Inserimento di uno straniero minorenne

Nel caso in cui lo straniero che si sta cercando di inserire abbia un’ eta minore
di 10 anni, il sistema obbliga I' operatore a indicarne il capofamiglia.

Vincoli temporali date inserite

Dopo aver valorizzato tutti i dati obbligatori ed avere rispettato i vincoli temporali
nell’ inserimento delle date presenti (data rilascio attestato nominativo, data
ingresso italia, data prima richiesta asilo, data inizio), I' utente deve premere il
bottone “Salva”.

Conferma passaggio di stato

Nel caso in cui I operatore debba confermare il passaggio di stato per lo
straniero che si sta cercando di inserire, in alto nella schermata di inserimento,

appare il check “Conferma passaggio di stato” che deve necessariamente
essere spuntato dall’ operatore ed il messaggio di warning “Per portare lo
straniero dallo stato X allo stato Y & necessaria la conferma”.
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Se il salvataggio viene effettuato con successo, I' utente viene indirizzato nella
pagina di dettaglio dello straniero inserito, dove appare il messaggio
“Inserimento avvenuto con successo con codice XXXXXX .

Il codice mostrato viene generato automaticamente dal sistema e rappresenta il
codice univoco che identifica lo straniero in banca dati, durante tutti i suoi
spostamenti.

Tutti i campi presenti nella schermata di inserimento dello straniero possono poi
essere ritrovati, una volta effettuato I’ inserimento, nella schermata di dettaglio o
di modifica dello straniero, tranne che i dati relativi all * attestato nominativo che
si possono trovare nella card “commissione e permessi”.
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6 Funzioni operatore progetto

6.1 Gestione progetto

L’ operatore di progetto che accede al sistema tramite la propria user e
password e scegliendo il tipo profilo “operatore progetto” , puo :

visualizzare e modificare i dati del progetto cui &€ associato

gestire i servizi erogati dal progetto

gestire gli enti convenzionati e gestori che collaborano con il progetto
gestire i corsi erogati dal progetto

gestire le strutture alloggiative del progetto

gestire gli operatori del progetto

gestire gli stranieri che vengono accolti nel progetto come beneficiari o
come presenze sul territorio.

Dopo aver effettuato I’ accesso al sistema, I’ operatore viene subito reindirizzato
nella pagina di dettaglio del progetto cui appartiene, come mostrato nella figura
sottostante. A questa pagina si pud accedere anche selezionando la voce del
menu di sinistra “Gestione Progetto” o la voce del menu orizzontale “Dettaglio”.
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6.2 Modifica progetto

L’ operatore di progetto selezionando il link “Modifica” puo accedere alla pagina
di modifica del progetto stesso, dove puo inserire e modificare i dati e premere il
bottone “Salva” per rendere effettivo il salvataggio delle informazioni. | campi

che I operatore non pud modificare sono i seguenti:

Nome

Attivo

Categoria

Regione, provincia, comune
Data inizio

Data fine

Accettazione vulnerabilita
Indirizzo

Cap

Durata mesi

Budget

Progetto frontiera

totale operatori

posti abitativi totali del progetto
numero posti finanziati dal ministero
guota riservata servizio centrale
percentuale

guota richiedenti asilo

quota umanitari

quota rifugiati

Dopo aver opportunamente modificato i dati e premuto il bottone “Salva”, in
caso di salvataggio effettuato con successo, I operatore viene indirizzato alla

pagina di dettaglio del progetto.

6.3 Gestione operatori

Dal dettaglio del progetto, selezionando la voce “Operatori” dal menu
orizzontale, si puo accedere alla schermata dove e possibile gestire gli

operatori che lavorano nel progetto.
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In tale schermata e possibile:
Consultare I' elenco degli operatori gia associati al progetto, se presenti.
Inserire un nuovo operatore
Modificare un operatore
Aggiungere un nuovo profilo
Modificare un profilo esistente
Attivare disattivare un profilo esistente.

Nell’ elenco degli operatori viene mostrato il cognome, il nome, il telefono, il
cellulare, i profili associati all’ utente e I' elenco delle qualifiche relative a
ciascun profilo.

"# 0

Ogni utente puo avere piu profili, ad esempio, come mostrato nella figura, il
secondo operatore € associato al profilo “operatore ente gestore caritas” ed al
profilo “operatore ente gestore arci”. Per ogni profilo un operatore puo avere
nessuna o piu qualifiche, come mostrato per il primo operatore che ha la
qualifica di “referente banca dati” e di “responsabile” per il profilo “operatore
progetto”.

Per inserire un nuovo operatore si deve selezionare il link “Inserisci” presente
nella schermata dell’ elenco degli operatori.
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Nella schermata di inserimento di un nuovo operatore, I operatore di progetto
deve valorizzare obbligatoriamente i campi

Cognome

Nome

Data nascita
ed in maniera facoltativa il campo “codice fiscale” e premere il bottone “Salva”.

Se i dati inseriti corrispondono esattamente a quelli di un utente gia presente
nel sistema, I’ operatore viene indirizzato nella schermata contenente I elenco
degli utenti omonimi gia presenti in banca dati come mostrato nella figura
sottostante ad esempio per I' utente di test con nominativo “Daniela Celani”.

Se I' utente che si desidera inserire &€ uno di quelli gia presenti in banca dati,
I'operatore di progetto puo selezionare il link “aggiungi profilo” dell’ utente
relativo, se invece si tratta di un caso di omonimia, I operatore di progetto deve
scegliere il link “Inserisci nuovo” per accedere alla pagina di inserimento di un
nuovo utente nella quale deve necessariamente valorizzare il campo “codice
fiscale” per risolvere I omonimia.

"( 1

Gli utenti inseriti dagli operatori di progetto per default sono “disattivi’ e devono
essere necessariamente attivati dall’ amministratore o dal segretario centrale
per accedere al sistema.
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Per modificare i dati di un utente gia presente, I’ operatore di progetto deve
selezionare il link “Modifica utente” che corrisponde all’ immagine della matita,
dall’ elenco degli operatori.

L’ operatore di progetto non puo modificare i dati relativi al nome, al cognome
ed alla data nascita dell’ utente. Dopo aver effettuato tutte le opportune
modifiche deve premere il bottone “Salva”. In caso di salvataggio effettuato con
successo, I'operatore viene indirizzato alla pagina contenente I' elenco degli
operatori, in caso invece di errore, nella schermata di “modifica utente” vengono
presentati a video i messaggi di errore.

Per aggiungere un nuovo profilo ad un utente gia esistente, I' operatore di
progetto deve selezionare il link “aggiungi profilo” dall’ elenco degli operatori,
relativo all’ utente di interesse.
Nella maschera di “aggiungi profilo”, I’ operatore di progetto deve scegliere una
voce dal menu a tendina “tipo profilo” tra :

operatore progetto

operatore ente convenzionato

operatore ente gestore
Nel caso scelga la voce “operatore ente convenzionato” o “operatore ente
gestore” deve selezionare obbligatoriamente anche un valore dal menu a
tendina “ente”, per specificare I' ente a cui associare il tipo di profilo che si sta
inserendo.
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L’ operatore non puo modificare i campi “username”, “nome”, “cognome” e in
maniera facoltativa puo valorizzare i campi relativi aIIe qualifiche del tipo profilo
tra :

referente banca dati

referente rendicontazione

mediatore culturale

responsabile

ambito lavorativo
Inflne deve premere il bottone “Salva”.
In caso di salvataggio effettuato con successo I’ operatore di progetto viene
indirizzato nella pagina dell’ elenco degli operatori, mentre in caso di errore
rimane nella maschera di “aggiungi profilo” dove in alto vengono mostrati gli
errori che non permettono I’ inserimento.
Ad esempio non e possibile associare allo stesso utente due volte lo stesso tipo
di profilo, altrimenti viene mostrato il messaggio “Attenzione, il 'tipo profilo’
scelto é gia associato all'utente”. | profili aggiunti da un operatore di progetto,
per default sono disattivi, deve essere in seguito I’ amministratore o il segretario
centrale ad attivarli.

Per ciascun profilo di ogni operatore mostrato nella pagina che contiene I
elenco degli operatori € anche possibile :

#+ | 1 ! ' 1
vedere se un profilo & attivato o meno tramite I' immagine che identifica

la funzione di attivazione/disattivazione & i
modificare il profilo, selezionando I' immagine «» come mostrato nella
figura sottostante.
Nella pagina di modifica di un profilo che € identica a quella di
inserimento di un nuovo profilo, I operatore di progetto pud modificare
solamente i campi relativi alla qualifica ossia:

o referente banca dati

o referente rendicontazione

0 mediatore culturale

0 responsabile

0 ambito lavorativo
e premere il bottone “salva” per rendere effettiva la modifica.

6.4 Gestione servizi

Dal dettaglio del progetto, selezionando la voce “Servizi” dal menu orizzontale,
si puo accedere alla schermata dove e possibile gestire i servizi che sono
erogati nel corso degli anni dal progetto.
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L’ operatore di progetto puo:
consultare I' elenco dei servizi erogati dal progetto negli anni
inserire un NUOVO Servizio
modificare un servizio gia presente
eliminare un servizio non ancora associato ad uno straniero.
importare servizi dagli anni precedenti all’ anno in corso.

Il funzionamento di questa sezione dell’ applicazione é identico a quello
spiegato nel paragrafo 5.2 per la gestione dei servizi relativa al cdi, I unica
differenza e che i servizi che possono essere erogati da un progetto possono
essere diversi da quelli erogati da un cdi e viceversa.

6.5 Gestione enti

Dal dettaglio del progetto, selezionando la voce “Enti” dal menu orizzontale, si
puo accedere alla schermata dove € possibile gestire gli enti che collaborano
con il progetto.

L’ operatore di progetto puo:

consultare I’ elenco degli enti associati al progetto

inserire un nUovo ente

modificare un ente gia esistente

eliminare un ente, non ancora associato ad un servizio, ad un corso o ad un
operatore

Il funzionamento di questa sezione dell’ applicazione ¢ identico a quello
spiegato nel paragrafo 5.3 per la gestione degli enti relativa al cdi, I’ unica
differenza e che un operatore di progetto puo gestire non solo enti di tipo
“Convenzionato” e “gestore”, ma anche di tipo “partner”, semplicemente
selezionando la voce “partner” dal menu a tendina “ruolo ente” presente nella
maschera di inserimento- modifica di un ente, come mostrato nella figura
sottostante.
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6.6 Gestione corsi

Dal dettaglio del progetto, selezionando la voce “Corsi” dal menu orizzontale, si

puo accedere alla schermata dove € possibile gestire i corsi che sono erogati

dal progetto nel corso del tempo.
L’ operatore di progetto puo:

consultare I' elenco dei corsi gia associati al progetto

inserire un NUOVO COrso
modificare un corso gia esistente

eliminare un corso, non ancora associato ad uno straniero.

Nella maschera dell’ elenco dei corsi gia associati al progetto, vengono mostrati

per default i corsi erogati dal progetto nell’ anno in corso, & possibile pero,

filtrare I' elenco dei corsi scegliendo una voce diversa dal menu a tendina degl
“anni” e selezionando I' immagine della lente di ingrandimento per rieffettuare la
ricerca. Se non viene scelto nessun valore dal menu a tendina degli anni, allora

vengono visualizzati tutti i corsi che il progetto ha organizzato nel corso di tutti

gli anni.
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Per accedere alla visualizzazione del dettaglio del corso, I’ operatore deve
selezionare, dall’ elenco dei corsi I' immagine relativa alla funzione di
visualizzazione del corso di suo interesse.

Per tornare all” elenco dei corsi, I' operatore deve semplicemente selezionare il
link “Cerca”, visibile nella schermata sottostante.

# *
Per accedere alla maschera di modifica di un corso gia esistente, I’ operatore
deve selezionare, dall’ elenco dei corsi, I' immagine relativa alla funzione di

modifica, del corso di suo interesse.
Nella pagina di modifica di un corso, I’ operatore pud modificare i dati che

desidera, tenendo sempre conto:
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dei vincoli di obbligatorieta dei campi

del fatto che la data inizio deve essere sempre minore della data fine

che la data inizio e la data fine devono appartenere allo stesso anno

che nell’ ambito di un progetto possono esistere due corsi uguali, a patto

che il valore della data inizio sia diverso o che I’ ente di erogazione sia

diverso.
Se tutti questi vincoli sono rispettati, quando I' operatore preme il bottone
“Salva” viene effettuato il salvataggio dei dati e I' utente viene reindirizzato alla
pagina contenente I' elenco dei corsi, nel caso in cui i vincoli non siano rispettati
guando I’ operatore preme il bottone “Salva”, nella maschera di modifica viene
presentato il messaggio di errore che spiega il motivo per il quale non e stato
possibile effettuare la modifica.

# &'

Per eliminare un corso, I' operatore deve selezionare dall’ elenco dei corsi, |
immagine relativa alla funzione di eliminazione, del corso di suo interesse.
Per i corsi che non sono eliminabili, in quanto gia associati ad uno o piu
stranieri, la funzione di eliminazione corso non viene presentata.
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Nella pagina di “conferma eliminazione” I operatore per ultimare I operazione di
cancellazione deve selezionare il link “Conferma cancellazione”, in seguito a
tale operazione viene reindirizzato nella pagina dell’ elenco dei corsi, dove non
sara piu visibile quello eliminato.

#

Per inserire un nuovo corso, I’ operatore di progetto deve selezionare il link
“inserisci nuovo corso” presente nella schermata dell’ elenco dei corsi.
Nella maschera di inserimento di un nuovo corso I’ operatore di progetto deve
indicare tutti i campi obbligatori che sono :

descrizione

COrso

data inizio

data fine
e deve rispettare tutti i vincoli che sono stati elencati per la funzione di modifica
di un corso.
Per indicare un corso che € erogato esternamente al progetto, I' operatore di
progetto deve spuntare il flag “esterno al progetto”.
Per completare I' inserimento deve premere il bottone “Salva”, in seguito
accedera alla schermata dell’ elenco dei corsi, dove sara visibile anche quello
appena inserito.
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6.7 Gestione strutture alloggiative

Dal dettaglio del progetto, selezionando la voce “Strutture alloggiative” dal
menu orizzontale, si puo accedere alla schermata dove é possibile gestire le
strutture alloggiative dove vengono accolti i beneficiari che non hanno un

proprio alloggio.
L’ operatore di progetto puo:

consultare I’ elenco delle strutture alloggiative gia associate al progetto

inserire una nuova struttura alloggiativa

modificare una struttura alloggiativa gia esistente

disattivare una struttura alloggiativa che non ospita nessun straniero.
Visualizzare i beneficiari che si trovano all’ interno della struttura.
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Nella schermata contenente I’ elenco delle strutture alloggiative gia associate al
progetto, per default vengono mostrate solo quelle attive. E’ possibile filtrare
tale elenco selezionando la voce “disattivo” dal menu a tendina presente in alto
nella schermata, per visualizzare solo quelle disattive, o selezionare la voce
“tutti” per vedere sia quelle attive che quelle disattive e premendo sull’
immagine della lente di ingrandimento per rieffettuare la ricerca.

Nell’ elenco vengono mostrate le seguenti colonne:
Tipo accoglienza = indica che tipo di persone possono essere accolte all’
interno della struttura (donne sole con prole, solo uomini etc.)
Tipo alloggio
Descrizione
Indirizzo
Totale posti = indica il numero totale delle persone che possono essere
accolte all’ interno della struttura
Posti occ = indica il numero totale dei posti realmente occupati dagli
stranieri. Se la cella dei posti occupati & colorata di rosso, come € visibile
dall’ immagine, questo indica che nella struttura il numero dei posti
occupati supera quello dei posti disponibili.
Stanze = indica il numero delle stanze della struttura
Famiglie = indica quante famiglie sono accolte all’ interno della struttura
Single = indica quanti single sono accolti all’ interno della struttura
Stato = I’ immagine verde indica che la struttura e attiva, I' immagine
grigia indica che la struttura e disattiva
Modifica = contiene I' immagine della matita per accedere alla funzione di
modifica della struttura.
Visualizza ospiti = contiene il link per accedere alla pagina di dettaglio
degli ospiti accolti all’ interno della struttura, € visibile solo se la struttura
non é vuota.
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Selezionando il link “Visualizza ospiti” I' utente viene indirizzato nella seguente
schermata, dove puo consultare I’ elenco delle persone presenti nella struttura.
Per ogni persona viene indicata :

Le per

#(

il codice

il nominativo
la data nascita
il sesso

la nazionalita
I etnia

il capofamiglia
la parentela.

sone che hanno la colonna capofamiglia non valorizzata, vuol dire che
sono single e quindi capofamiglia di se stessi.
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Per inserire una nuova struttura alloggiativa I'operatore deve selezionare il link
“Inserisci nuova struttura alloggiativa” presente nella schermata dell’ elenco

delle strutture alloggiative.

#) !

| campi obbligatori sono:

denominazione
indirizzo

tipo accoglienza
proprietario

tipo alloggio
gestore alloggio
posti

data inizio

Tra i campi facoltativi, il campo “posti”, “posti finanziati dal ministero”, “data fine”

hanno un comportamento particolare di seguito descritto.

Il numero dei posti indicato nel campo “posti ” deve essere congruente:
con il numero dei posti abitativi totali del progetto(campo presente nella
maschera di gestione di un progetto) se presente, in quanto la somma
dei posti di tutte le strutture alloggiative del progetto non deve superare |l
numero totale dei posti del progetto, altrimenti viene mostrato un
messaggio di errore che non permette il salvataggio della struttura.
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nel caso in cui sia valorizzato anche il campo facoltativo “posti finanziati
dal ministero ” il numero dei posti deve essere congruente con il numero
dei posti finanziati dal ministero(campo presente nella maschera di
gestione di un progetto), in quanto la somma dei posti di tutte le strutture
alloggiative del progetto che hanno valorizzato il flag “posti finanziati”
non deve superare il numero totale dei posti finanziati dal ministero del
progetto, altrimenti viene mostrato il messaggio di errore che non
permette il salvataggio della struttura.

La data fine :
deve essere superiore alla data inizio
non deve essere una data futura
se valorizzata indica che la struttura alloggiativa e dichiarata “disattiva”,
per questo puo essere valorizzata solo se, all'interno della struttura non
sono presenti beneficiari, altrimenti viene mostrato il messaggio d’ errore
"La struttura alloggiativa non puo essere disattivata. Sono presenti
beneficiari al suo interno”

L’ operatore di progetto, quindi, per ogni struttura alloggiativa puo:
dichiarare se i posti della struttura sono finanziati dal ministero o meno,
semplicemente spuntando il check “posti finanziati dal ministero”
disattivarla semplicemente impostando la data fine e riattivarla
eliminando la data fine.

%+ |/ 2 !
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Per modificare una struttura alloggiativa gia esistente, I operatore di progetto
dalla schermata dell’ elenco delle strutture deve selezionare la funzione di
modifica dell’ alloggio di suo interesse.

I vincoli che devono essere rispettati per effettuare correttamente la modifica
sono identici a quelli descritti per la funzione di inserimento, tranne per il fatto
che il campo “posti” non puo essere modificato.

L’ utente dopo aver opportunamente modificato i dati e premuto il bottone
“Salva” in caso di salvataggio effettuato con successo viene indirizzato alla
pagina dell’ elenco delle strutture.

6.8 Assegnazione servizi

L’ operatore di progetto puo associare i servizi erogati dal progetto ad uno o piu
stranieri contemporaneamente, selezionando la voce di menu “Assegnazione
servizi”.

La funzionalita ed il suo utilizzo sono identici a quelli spiegati nel paragrafo 4.1,
I unica differenza é che i servizi che € possibile associare in questo caso sono
quelli che vengono erogati dal progetto stesso e che gli stranieri a cui e
possibile associarli sono quelli che hanno avuto almeno una permanenza, come
beneficiari 0 come presenze sul territorio, nel progetto nell’ anno di erogazione
del servizio scelto.

6.9 Assegnazione corsi

L’ operatore di progetto puo associare i corsi erogati dal progetto ad uno o piu
stranieri contemporaneamente, selezionando la voce di menu “Assegnazione
corsi”.

La funzionalitd ed il suo utilizzo sono identici a quelli spiegati nel paragrafo 4.2,
I unica differenza é che i corsi che € possibile associare in questo caso sono
quelli che vengono erogati dal progetto stesso e che gli stranieri a cui
possibile associarli sono quelli che hanno avuto almeno una permanenza, come
beneficiari o0 come presenze sul territorio, nel progetto nell’ anno di erogazione
del corso scelto.

6.10 Gestione proroghe

Per accedere alla funzione di gestione delle proroghe, I operatore di progetto
deve selezionare la voce presente nel menu di sinistra “Gestione proroghe —
Richiesta proroga”.
Tramite questa funzione, I' operatore puo:
Inviare una richiesta di proroga alla segreteria centrale per uno o piu
beneficiari
Consultare lo stato delle richieste di proroghe effettuate, per vedere se le
proroghe:
0 sono state accettate
0 non sono state accettate
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0 sono pendenti.

% |/ 3

Per inviare una richiesta di proroga, I’ operatore deve:
- valorizzare il campo “Giorni alla scadenza” per ricercare solo i beneficiari
a Ccui sta per scadere la permanenza, entro i giorni indicati.
scegliere una voce dal menu a tendina “centro territoriale”per scegliere il
progetto nel quale devono essere ricercati i beneficiari per cui si desidera
effettuare la richiesta di proroga
premere il bottone “Cerca”
Se Ia ricerca effettuata non ha prodotto alcun risultato viene mostrato a video il
seguente messaggio “Nessuno straniero disponibile per la ricerca selezionata”,
in caso contrario viene mostrato I' elenco dei beneficiari trovati come mostrato
nella figura sottostante.
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L’ operatore di progetto deve spuntare i check presenti nell’ elenco, per i
nominativi per cui intende richiedere la proroga e deve premere il bottone
“Richiedi proroga”.

L’ operatore accede cosi alla pagina di dettaglio richiesta proroga dove la data
di richiesta non & modificabile e per default gia valorizzata alla data odierna, e
dove puo valorizzare il campo “note” e scegliere un valore dal menu a tendina
“Motivo richiesta proroga” e premere il bottone “Salva”.

Nel caso di salvataggio effettuato con successo viene indirizzato nuovamente
alla pagina di richiesta proroga.

% .3 !

Per consultare lo stato delle proroghe gia inviate, I’ operatore deve scegliere
una voce dal menu a tendina “Stato richiesta” e premere il bottone “Cerca”
come mostrato nella schermata sottostante.

% . 3
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In seqguito, se presente, apparira I’ elenco delle proroghe ricercate.
Nell’ immagine seguente, viene visualizzato I' elenco delle proroghe pendenti

per il progetto uno.

%" 3

6.11 Registrazione straniero

L’ operatore di progetto per inserire un beneficiario o una presenza sul territorio
nel progetto di sua competenza deve selezionare le voci
“Registrazione straniero — Inserimento beneficiario”

“Registrazione straniero — Inserimento presenza sul territorio”

presenti nel menu di sinistra.

Come spiegato nel precedente paragrafo 5.7 relativo all’ inserimento di uno
straniero nel CDI, la funzione di registrazione dello straniero all’ interno della

nuova banca dati e suddivisa in due step.

Il primo step e identico a quello gia spiegato, tranne che per due motivi:
per il fatto che in questo caso sia per il beneficiario, sia per la
presenza sul territorio, le voci caricate nel menu a tendina “Tipo

documento” sono:
1. Attestato nominativo
2. Permesso di soggiorno

che devono essere scelte, in base al tipo di documento che lo
straniero porta con sé al momento della registrazione.
per il fatto che nella schermata di inserimento per la presenza sul

territorio, il colore di sfondo € giallo.
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Nel secondo step sono diversi alcuni campi che vengono mostrati nella
schermata rispetto a quella di un cdi, a seconda del tipo di documento
precedentemente scelto dal menu “tipo documento” ed a secondo che si tratti di
un inserimento di un beneficiario o di una presenza sul territorio.
Nel caso in cui sia scelto il tipo documento “attestato nominativo” i campi
obbligatori sono :

guestura rilascio attestato nominativo

tipo ingresso in Italia, se dal menu a tendina viene selezionata la

voce “Dublino”, diventa obbligatorio anche il campo “Nazione

Dublino”
Nel caso in cui sia scelto il tipo documento “permesso di soggiorno” i campi
obbligatori sono :

- tipo permesso di soggiorno

permesso di soggiorno

data rilascio permesso

data scadenza permesso

guestura rilascio permesso

data ingresso in Italia

tipo ingresso in Italia, , se dal menu a tendina viene selezionata la

voce “Dublino”, diventa obbligatorio anche il campo “Nazione Dublino”

data richiesta asilo

guestura prima richiesta asilo
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Nel caso in cui lo straniero che si sta inserendo era gia presente in banca dati, i
campi presenti nella seconda schermata di inserimento vengono precaricati con
i valori inseriti nella precedente registrazione dello straniero. In particolare se I
operatore di progetto aveva scelto la voce “attestato nominativo” dal menu a
tendina “tipo documento” e lo straniero in una precedente registrazione aveva
gia inserito un permesso di soggiorno, la schermata di inserimento viene
caricata in automatico con i dati del permesso di soggiorno precedentemente
valorizzato e non con i campi dell’ attestato nominativo.

Tra i campi facoltativi rispetto alla schermata del cdi, € presente sia per I
inserimento di una presenza sul territorio che per I' inserimento di un
beneficiario, anche il check “Vulnerabilita” ed il menu a tendina “Tipo
vulnerabilita”.

Questi due campi sono mostrati solo nel caso in cui I' inserimento avvenga all’
interno di un progetto che accetta anche o solo categorie vulnerabili.

L’ operatore di progetto nel caso in cui lo straniero appartenga ad una
particolare categoria di persone vulnerabili, deve spuntare il check
“Vulnerabilitd” e deve scegliere obbligatoriamente una voce dal menu a tendina
“Tipo vulnerabilitd”, come mostrato nella figura sottostante:

%% ! 4

Solo nel caso dell’ inserimento di un beneficiario vengono mostrati anche i
campi relativi all’ alloggio dello straniero.

%(

L’ operatore deve scegliere obbligatoriamente:
0 una voce dal menu a tendina “unita abitativa” per indicare la struttura
alloggiativa nella quale risiedera lo straniero all’ interno del progetto




SPRAR Revisione 1
21/04/2008
MANUALE Pag. 67 di 91
oppure

deve spuntare il check “esterno” e valorizzare il campo “domicilio” per indicare
la via dove lo straniero risiedera al di fuori del progetto.

Nel caso in cui I operatore scelga una struttura alloggiativa all’ interno della
quale é gia presente un numero di beneficiari che supera al massimo per tre
stranieri, il numero totale dei posti di accoglienza di tale struttura, dopo aver
premuto il bottone “Salva”, I' operatore viene indirizzato in una schermata dove
appare il seguente messaggio.

%) &

Se I operatore preme il bottone “Si”, il beneficiario viene inserito nella struttura
alloggiativa scelta, la registrazione viene terminata correttamente e I’ utente e
indirizzato alla pagina di dettaglio del beneficiario.

Se I’ operatore preme il bottone “No”, accede nuovamente alla pagina del
secondo step della registrazione del beneficiario, dove puo scegliere una nuova
struttura alloggiativa.

Nel caso in cui I operatore tenta di inserire lo straniero in una struttura
alloggiativa che ha gia un numero di stranieri superiore di tre, alla capacita della
struttura stessa, il sistema nel blocca I’ inserimento con questo messaggio di
errore “Non é possibile inserire altri stranieri nella struttura alloggiativa. ”

Dopo aver opportunamente terminato la registrazione di un beneficiario o di una
presenza sul territorio I’ operatore accede alla pagina di dettaglio dello straniero
correttamente inserito.

6.12 Ricerca stranieri

Per accedere alla maschera di ricerca degli stranieri, I operatore di progetto
deve selezionare la voce di menu “Ricerca stranieri”.

Il funzionamento della ricerca € identico a quello gia spiegato nel paragrafo 5.5
relativo alla ricerca degli stranieri nei CDI. L’ unica differenza sta nel fatto che in
qguesto caso, I’ operatore di progetto puo selezionare dal menu a tendina
“Centro territoriale” solo due voci:
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guella relativa al progetto a cui appartiene, che gli permette di ricercare
tutti gli stranieri che sono o sono stati “presenti sul territorio” o
“beneficiari” del suo progetto
quella relativa alla voce “tutti”, che gli permette di ricercare in tutti i
progetti del sistema, i “beneficiari” o le “presenze sul territorio” che hanno
avuto almeno una permanenza nel progetto di sua competenza, al fine di
poter visualizzare per ogni straniero tutta la storia dei percorsi che ha
effettuato nei vari progetti.
Inoltre il menu a tendina “Mondo d’ appartenenza” viene caricato solo con le
voce “Presenti sul territorio”, “Beneficiari”, “Libero”.
L’ operatore di progetto pud accedere in modifica solo ai dati delle permanenze
degli stranieri che sono stati beneficiari o presenti sul territorio del progetto cui &
associato, negli altri casi pud accedere in sola visualizzazione.

+ .
Ad esempio, nella schermata si puo notare che I’ operatore di progetto puo
accedere in modifica solo al record in cui lo straniero € beneficiario del “progetto
uno” di cui lui € operatore, mentre puo accedere in visualizzazione al record in
cui lo straniero appare presente nel cdi.

6.13 Gestione beneficiario

L’ operatore di progetto, per gestire un beneficiario di sua competenza, lo deve
ricercare tramite I' apposita funzione di ricerca e deve selezionare la funzione di
modifica, per accedere alla schermata di dettaglio.
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L’ operatore di progetto puo tramite il menu orizzontale presente nella
schermata di dettaglio dello straniero, accedere a tutte le diverse card che
permettono di gestire per ogni straniero le seguenti entita:
- Competenze

Lavoro

Interesse nuovi corsi

Corsi

Lingue

Servizi

Studi e conoscenze

Foto e documenti

Ingressi e uscite

Commissione e permessi

Storico

Percorso alloggiativo.

Dalla pagina di dettaglio dello straniero, I' operatore selezionando il link
“modifica” puo accedere alla schermata di modifica dello straniero stesso, dove
puo opportunamente modificare i dati e premere il bottone “Salva” per effettuare
il salvataggio. Il campo “codice” non e modificabile dall’ operatore, in quanto
viene generato automaticamente dal sistema ed identifica lo straniero
univocamente durante tutte le sue permanenze all’ interno della banca dati.

6.13.1 Gestione competenze
Per accedere alla sezione delle competenze di un beneficiario, I' operatore di

progetto deve selezionare dal menu orizzontale, presente nella schermata di
dettaglio dello straniero, la voce “Competenze”.
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In tale schermata I’ operatore puo :

- consultare, se presente in banca dati, I' elenco delle competenze dello
straniero.
Modificare una competenza, selezionando dall’ elenco la funzione di
modifica relativa alla competenza di suo interesse, accedere alla
schermata di modifica, aggiornare opportunamente i dati e premere |l
bottone “Salva”.
Eliminare una competenza, selezionando dall’ elenco la funzione di
cancellazione relativa alla competenza di suo interesse, accedere alla
schermata di conferma cancellazione, premere il link “Conferma
cancellazione”.
Inserire una nuova competenza selezionando il link “Inserisci” per
accedere alla schermata di inserimento di una nuova competenza, come
mostrato nella figura sottostante. | campi obbligatori sono “settore
competenza” e “descrizione”, I operatore per effettuare il salvataggio
deve premere il bottone “Salva”.




SPRAR Revisione 1

21/04/2008
MANUALE Pag. 71 di 91

6.13.2 Gestione professioni

Per accedere alla sezione delle professioni di un beneficiario, I' operatore di
progetto deve selezionare dal menu orizzontale, presente nella schermata di
dettaglio dello straniero, la voce “Lavoro”.

(/ '

La schermata del lavoro e suddivisa in due parti:

1. Quella superiore in cui I' operatore di progetto puo valorizzare i
campi “iscritto centro per I’ impiego” e “aspirazioni lavorative” e
premere il bottone “Salva”. In caso di inserimento avvenuto
correttamente appare il messaggio “Salvataggio effettuato con
successo”.

2. Quella inferiore dove I’ operatore puo:

consultare, se presente in banca dati, I’ elenco delle
professioni dello straniero.

Modificare una professione, selezionando dall’ elenco la
funzione di modifica relativa alla professione di suo
interesse, accedere alla schermata di modifica, aggiornare
opportunamente i dati e premere il bottone “Salva”.
Eliminare una professione, selezionando dall’ elenco la
funzione di cancellazione relativa alla professione di suo
interesse, accedere alla schermata di conferma
cancellazione, premere il link “Conferma cancellazione”.
Visualizzare il dettaglio di una professione, selezionando
dall’ elenco la funzione di visualizzazione relativa alla
professione di suo interesse.

Inserire una nuova professione selezionando il link
“Inserisci” per accedere alla schermata di inserimento di
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una nuova professione, come mostrato nella figura
sottostante.

| campi obbligatori sono :

Il menu a tendina “Professione” che si carica in base al valore scelto dal

menu a tendina “settore”

Il campo “data inizio”
L’ utente puo specificare se la professione che sta inserendo € relativa al paese
d’ origine del beneficiario, semplicemente spuntando il check “Professione d’
origine”, per default la professione e relativa al periodo di permanenza in Italia.
L’ operatore per completare I' inserimento dopo aver valorizzato i campi
obbligatori e quelli facoltativi deve premere il bottone “Salva”. Se I’ inserimento
e andato a buon fine, I utente viene indirizzato alla pagina dell’ elenco delle
professioni opportunamente aggiornato.

6.13.3 Gestione interesse nuovi corsi

Per accedere alla sezione “Interesse nuovi corsi’di un beneficiario, I' operatore
di progetto deve selezionare dal menu orizzontale, presente nella schermata di
dettaglio dello straniero, la voce “Interesse nuovi corsi”.




SPRAR Revisione 1
21/04/2008
MANUALE Pag. 73 di 91

# | !

L’ operatore di progetto in questa schermata puo:
consultare se presente I’ elenco dei corsi gia inseriti
modificare un corso
eliminare un corso
visualizzare il dettaglio di un corso

inserire un NUOVO COrso
Il funzmnamento e identico a quello descritto nel paragrafo 6.13.1 relativo alle

competenze.
Nella maschera di inserimento di un nuovo interesse per un corso

(% !
| campi obbligatori sono “Tipo corso” e “Descrizione”.

6.13.4 Gestione lingue

Per accedere alla sezione delle lingue conosciute da un beneficiario, I
operatore di progetto deve selezionare dal menu orizzontale, presente nella
schermata di dettaglio dello straniero, la voce “Lingue”.
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L’ operatore di progetto in questa schermata puo:
consultare se presente I’ elenco delle lingue gia inserite
modificare una lingua
eliminare una lingua
visualizzare il dettaglio di una lingua
inserire una nuova lingua

Il funzmnamento e identico a quello descritto nel paragrafo 6.13.1 relativo alle

competenze.
Nella maschera di inserimento di una nuova lingua il campo obbligatorio € solo

“lingua”.

0 !
L’ operatore non puo inserire piu volte informazioni riguardanti la stessa lingua,
il sistema lo impedisce, tramite un opportuno messaggio di errore.
L’ operatore per ogni lingua conosciuta dal beneficiario, puo spuntare il check
“madrelingua”, nel caso in cui la lingua scelta sia quella per la quale lo
straniero € effettivamente madrelingua, oppure in alternativa puo valorizzare i
campi relativi alla capacita di comprensione, di espressione orale, di lettura, di
scrittura.
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6.13.5 Gestione studi e conoscenze

Per accedere alla sezione degli studi e delle conoscenze di un beneficiario, I
operatore di progetto deve selezionare dal menu orizzontale, presente nella
schermata di dettaglio dello straniero, la voce “Studi e conoscenze”.

)l

La maschera degli studi e delle conoscenze e suddivisa in due sezioni, una
riguardante le informazioni dello straniero relative al suo paese d’ origine, I altra
quelle relative alla sua permanenza in Italia.

L’ operatore dopo aver opportunamente valorizzato i campi, deve premere |l
bottone “Salva”. In caso di inserimento andato a buon fine, viene visualizzato il
messaggio “Salvataggio effettuato con successo”.

6.13.6 Gestione foto e documenti

Per accedere alla sezione delle foto e dei documenti di un beneficiario, I
operatore di progetto deve selezionare dal menu orizzontale, presente nella
schermata di dettaglio dello straniero, la voce “Foto e documenti”.
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In questa schermata I’ operatore di progetto puo:

consultare, se presente, I' elenco dei documenti gia inseriti per il
beneficiario.

Eliminare un documento o una foto , selezionando dall’ elenco la
funzione di cancellazione relativa al documento di suo interesse,
accedere alla schermata di conferma cancellazione, premere il link
“Conferma cancellazione”.

Visualizzare il dettaglio di un documento o di una foto, selezionando dall
elenco la funzione di visualizzazione relativa al documento di suo
interesse.

Nel caso si tratti di una foto, nella pagine di dettaglio & possibile
visualizzarla come mostrato nell’ immagine seguente:

) $

Nel caso si tratti di un documento, nelle pagine di dettaglio si deve
selezionare il link “scarica” come mostrato nell’ immagine seguente
e scegliere se si desidera salvare il documento o aprirlo.
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Per inserire una nuova foto o un nuovo documento, I operatore deve
selezionare il link “inserisci” presente nella schermata dell’ elenco dei

documenti. | campi “Titolo” e “File allegato” sono obbligatori.

)

Per selezionare un documento o una foto, I operatore deve premere il bottone
“sfoglia” che gli permette di navigare nel proprio computer e di scegliere il file da

importare e premere il bottone “Apri”.

Il file cosi allegato verra mostrato nella pagina dell’ elenco dei documenti.
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L’ operatore non puo modificare un documento associato allo straniero, puo
solo eliminarlo e reinserirlo.

6.13.7 Gestione storico

Per accedere alla sezione dello storico di un beneficiario, I' operatore di
progetto deve selezionare dal menu orizzontale, presente nella schermata di
dettaglio dello straniero, la voce “Storico”.

Il funzionamento é identico a quello spiegato nel paragrafo 5.6.3 relativo allo
storico di uno straniero nel CDI.

6.13.8 Gestione servizi

Per accedere alla sezione dei servizi di un beneficiario, I operatore di progetto
deve selezionare dal menu orizzontale, presente nella schermata di dettaglio
dello straniero, la voce “Servizi”. Il funzionamento e identico a quello spiegato
nel paragrafo 5.6.4 relativo ai servizi di cui uno straniero ha usufruito nel CDI.
Ovviamente I' unica differenza e data dal fatto che i servizi mostrati in questo
caso, sono quelli erogati dal progetto nel quale lo straniero & beneficiario e non
quelli del cdi.
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6.13.9 Gestione ingressi e uscite

Per accedere alla sezione degli ingressi e delle uscite di un beneficiario, I

operatore di progetto deve selezionare dal menu orizzontale, presente nella

schermata di dettaglio dello straniero, la voce “Ingressi Uscite”.

Il funzionamento é identico a quello spiegato nel paragrafo 5.6.6 relativo

alla gestione della data ingresso e della data uscita dello straniero nel cdi.

Le uniche differenze sono date dal fatto che:
le date di ingresso e di uscita in questo caso si riferiscono alla
permanenza dello straniero come beneficiario nel progetto
che é possibile impostare anche il campo “motivo uscita” per indicare il
motivo per il quale il beneficiario esce dal progetto
che la data di uscita deve essere congruente con le date fine
precedentemente inserite nella sezione dei corsi, dei servizi e delle
strutture alloggiative, altrimenti viene presentato un messaggio di errore
che blocca la registrazione dell’ uscita dello straniero dal progetto come
mostrato nella schermata successiva.

.

6.13.10 Gestione corsi

Per accedere alla sezione dei corsi di un beneficiario, I operatore di progetto
deve selezionare dal menu orizzontale, presente nella schermata di dettaglio
dello straniero, la voce “Corsi”.

Nella schermata sono elencati, se precedentemente inseriti nel sistema, tutti i
corsi di cui lo straniero ha usufruito durante la sua permanenza come
beneficiario nel progetto, filtrati per default all’ anno in corso.
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L’ elenco dei corsi usufruiti puo essere filtrato anche per un anno differente da
quello in corso, semplicemente scegliendo una voce diversa dal menu a tendina
“Anno”, situato sopra I’ elenco dei corsi, e premendo I' immagine della lente per
ricaricare |’ elenco.

L’ operatore per associare un nuovo corso allo straniero deve selezionare il link
“Inserisci” presente nella schermata dell’ elenco dei corsi usufruiti.

Nella maschera di associazione di un corso ad uno straniero, € obbligatorio
scegliere una voce dal menu a tendina “anno” per far caricare il menu a tendina
“Corsi” con i corsi erogati dal progetto nell’ anno scelto.
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Sotto al menu a tendina dei “corsi”, viene mostrato il dettaglio delle informazioni

del corso scelto ossia :
descrizione
qualifica
numero partecipanti
data inizio corso
ente erogatore
durata in ore
principali materie
data fine corso

E ‘ obbligatorio valorizzare anche il campo “data inizio” e “data fine” che
corrispondono al periodo di reale partecipazione dello straniero al corso.
Queste due date devono essere congruenti:

con la data inizio e la data fine di erogazione del corso

con le date di permanenza dello straniero come beneficiario all’ interno

del progetto
La data fine deve essere temporalmente successiva alla data inizio, la data
inizio non deve essere una data futura e deve essere al massimo minore di tre
mesi fa.
Nel caso in cui questi vincoli sulle date non venissero rispettati, I' inserimento
del corso sarebbe bloccato dal sistema e nella schermata verrebbero mostrati
gli eventuali messaggi di errore, come si puo notare nell’ immagine seguente,
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nella quale viene mostrato il messaggio relativo alla non presenza dello
straniero nel progetto per il periodo indicato nel corso.

) b

Inoltre, non e possibile associare nello stesso periodo lo straniero allo stesso
corso, almeno che il corso non sia erogato da un ente diverso.
L’ operatore di progetto puo inoltre:

visualizzare

modificare

eliminare
I associazione tra un corso e lo straniero semplicemente selezionando le
apposite funzioni dalla schermata dell’ elenco dei corsi.
Per accedere alla funzione di modifica I' utente deve selezionare I' immagine
della matita relativa al corso di suo interesse, accedere alla pagina di modifica,
aggiornare opportunamente i dati, sempre rispettando i vincoli descritti nella
fase di inserimento e premere il bottone “salva” per effettuare il reale
salvataggio. In caso di aggiornamento effettuato con successo I’ utente viene
reindirizzato nella schermata dell’ elenco dei corsi.
Per accedere ai dati in sola visualizzazione I’ utente deve selezionare I
immagine del foglio scritto relativa al corso di suo interesse.
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Per eliminare una erronea associazione tra straniero e corso I’ utente deve
selezionare I' immagine rossa relativa al corso che desidera eliminare,
accedere alla pagina di dettaglio del corso stesso e confermare | operazione di
eliminazione selezionando il link “conferma cancellazione”. In caso di
eliminazione avvenuta con successo, I’ utente viene reindirizzato nella
maschera dell’ elenco dei corsi, dove non sara piu visibile quello appena
cancellato.

6.13.11 Gestione percorso alloggiativo

Per accedere alla sezione degli alloggi di un beneficiario, I operatore di
progetto deve selezionare dal menu orizzontale, presente nella schermata di
dettaglio dello straniero, la voce “Percorso alloggiativo”.

La schermata mostra, se precedentemente inserito, I elenco di tutti i percorsi
alloggiativi dello straniero all’ interno della sua permanenza come beneficiario
nel progetto.

++ !

Tra le colonne dell’ elenco, e presente la colonna “Interno”, se valorizzata a
“NO” indica che lo straniero aveva un proprio domicilio, se valorizzata a “SI”
indica che lo straniero era accolto in una struttura alloggiativa del progetto che e
guella indicata nella relativa colonna “Unita abitativa”.

Per inserire un nuovo alloggio, I' utente deve selezionare il link “Inserisci”
presente nella schermata dell’ elenco degli alloggi.
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Nella schermata di inserimento di un alloggio, I' operatore di progetto deve
obbligatoriamente valorizzare:

il campo “unita abitativa” o spuntare il check “esterno” e valorizzare il
campo “domicilio”, a seconda che lo straniero venga accolto in una
struttura alloggiativa del progetto o abbia un proprio domicilio dove
alloggiare.

La data inizio

Tultti gli altri campi presenti sono facoltativi, il campo “Tipo ricettivita esterna”
viene attivato solo nel caso in cui venga spuntato il check “esterno”.

Altri controlli che devono essere rispettati per permettere I' inserimento di un
alloggio sono che :

- i valori inseriti nei campi data inizio e data fine, non devono essere futuri
ed il valore inserito nel campo “data inizio” deve essere al massimo
minore di tre mesi fa.
gli alloggi inseriti devono essere congruenti con le date di permanenza
dello straniero come beneficiario nel progetto e non devono sovrapporsi
temporalmente ad altri alloggi precedentemente registrati
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Gli altri vincoli sono quelli gia spiegati nel paragrafo 6.11 relativi al superamento
dei posti di accoglienza della struttura alloggiativa scelta.

Nel caso in cui i vincoli sopraelencati non vengano rispettati, vengono mostrati
appropriati messaggi di errore che bloccano I’ inserimento.

Nell' immagine successiva e possibile vedere il messaggio di errore che viene
presentato nel caso in cui lo straniero sia gia presente nello periodo indicato in
un altro alloggio.

L’ operatore di progetto puo inoltre visualizzare, modificare o eliminare I
associazione tra un alloggio e lo straniero semplicemente selezionando le
apposite funzioni dalla schermata dell’ elenco degli alloggi.

Per accedere alla funzione di modifica I' utente deve selezionare I' immagine
della matita relativa al percorso alloggiativo di suo interesse, accedere alla
pagina di modifica, aggiornare opportunamente i dati, sempre rispettando i
vincoli descritti nella fase di inserimento e premere il bottone “salva” per
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effettuare il reale salvataggio. In caso di aggiornamento effettuato con successo
I utente viene reindirizzato nella schermata dell’ elenco degli alloggi.

Per accedere ai dati in sola visualizzazione I' utente deve selezionare I
immagine del foglio scritto relativa all’ alloggio di suo interesse.

Per eliminare una erronea associazione tra straniero e alloggio I' utente deve
selezionare I' immagine rossa relativa all’ alloggio che desidera eliminare,
accedere alla pagina di dettaglio e confermare I' operazione di eliminazione
selezionando il link “conferma cancellazione”. In caso di eliminazione avvenuta
con successo, I’ utente viene reindirizzato nella maschera dell’ elenco degli
alloggi, dove non sara piu visibile quello appena cancellato.

6.13.12 Gestione commissione e permessi

Per accedere alla sezione dei permessi di un beneficiario, I operatore di
progetto deve selezionare dal menu orizzontale, presente nella schermata di
dettaglio dello straniero, la voce “Commissione e permessi”.

Il funzionamento é identico a quello spiegato nel paragrafo 5.6.5 relativo

alla gestione della commissione e dei permessi dello straniero nel CDI.

L’ unica differenza e data dal fatto che sia nella funzione di inserimento, sia in
guella di modifica i dati obbligatori sono diversi, come mostrato nella figura
sottostante.

| campi obbligatori sono :
- tipo soggiorno
tipo permesso
data rilascio
data scadenza
permesso rilasciato da

Per effettuare correttamente I’ inserimento o la modifica dei permessi devono
essere rispettati anche questi vincoli:
data scadenza, deve essere temporalmente maggiore della data rilascio




SPRAR Revisione 1
21/04/2008
MANUALE Pag. 87 di 91

i permessi non devono avere periodi di validita temporale che si
sovrappongono come mostrato nella figura sottostante.

6.14 Gestione presenza sul territorio

L’ operatore di progetto, per gestire una presenza sul territorio di sua
competenza, la deve ricercare tramite I’ apposita funzione di ricerca e deve
selezionare la funzione di modifica, per accedere alla schermata di dettaglio.
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L’ operatore di progetto puo tramite il menu orizzontale presente nella
schermata di dettaglio dello straniero, accedere a tutte le diverse card che
permettono di gestire per ogni straniero le seguenti entita:

Lista attesa

Ingressi e uscite

Commissione e permessi

Storico

Servizi

Dettaglio

Dalla pagina di dettaglio dello straniero, I' operatore selezionando il link
“modifica” puo accedere alla schermata di modifica dello straniero stesso, dove
puo opportunamente modificare i dati e premere il bottone “Salva” per effettuare
il salvataggio. Il campo “codice” non e modificabile dall’ operatore, in quanto
viene generato automaticamente dal sistema ed identifica lo straniero
univocamente durante tutte le sue permanenze all’ interno della banca dati.

6.14.1 Gestione storico

Per accedere alla sezione dello storico di una presenza sul territorio, I
operatore di progetto deve selezionare dal menu orizzontale, presente nella
schermata di dettaglio dello straniero, la voce “Storico”.

Il funzionamento é identico a quello spiegato nel paragrafo 5.6.3 relativo allo
storico di uno straniero nel CDI.

6.14.2 Gestione servizi

Per accedere alla sezione dei servizi di una presenza sul territorio, I operatore
di progetto deve selezionare dal menu orizzontale, presente nella schermata di
dettaglio dello straniero, la voce “Servizi”. Il funzionamento € identico a quello
spiegato nel paragrafo 5.6.4 relativo ai servizi di cui uno straniero ha usufruito
nel CDI.

Ovviamente I' unica differenza e data dal fatto che i servizi mostrati in questo
caso, sono quelli erogati dal progetto nel quale lo straniero ha fatto la sua
presenza nel territorio e non quelli del cdi.
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6.14.3 Gestione ingressi e uscite

Per accedere alla sezione degli ingressi e delle uscite di una presenza sul
territorio, I operatore di progetto deve selezionare dal menu orizzontale,
presente nella schermata di dettaglio dello straniero, la voce “Ingressi Uscite”.
Il funzionamento é identico a quello spiegato nel paragrafo 5.6.6 relativo

alla gestione della data ingresso e della data uscita dello straniero nel cdi.

L’ unica differenza e data dal fatto che le date di ingresso e di uscita in questo
caso si riferiscono alla permanenza dello straniero come presenza nel territorio
nel progetto.

6.14.4 Gestione commissione e permessi

Per accedere alla sezione della gestione dei dati relativi alla commissione ed ai
permessi di una presenza sul territorio, I’ operatore di progetto deve selezionare
dal menu orizzontale, presente nella schermata di dettaglio dello straniero, la
voce “Commissione e permessi”.

Il funzionamento é identico a quello spiegato nel paragrafo 6.13.12 relativo

alla gestione commissione e permessi di un beneficiario.

6.14.5 Gestione lista attesa

Per accedere alla sezione della gestione della lista attesa relativa a una
presenza sul territorio, I operatore di progetto deve selezionare dal menu
orizzontale, presente nella schermata di dettaglio dello straniero, la voce “Lista
Attesa”.

+#

Nella schermata di inserimento in lista attesa, I’ operatore deve
obbligatoriamente valorizzare il campo “Data ingresso lista” che deve essere
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congruente con la data di ingresso della presenza sul territorio dello straniero

nel progetto.

Il campo “componenti nucleo familiare calcolato” non e modificabile dall’

operatore e viene valorizzato in automatico dal sistema in base al numero dei

componenti del nucleo familiare dello straniero registrato nel sistema.

L’ operatore puo compilare i campi facoltativi :

7 “componenti nucleo familiare libero”, che indica il numero dei componenti
del nucleo familiare dichiarati a voce dallo straniero all’ atto della
registrazione

8 “Tipologia accoglienza” che indica il tipo di accoglienza di cui lo straniero
necessita, nel caso in cui abbia bisogno di trovare una sistemazione in una
struttura alloggiativa del progetto.

9 Note

Dopo aver opportunamente compilato i campi obbligatori e facoltativi della
schermata, I'operatore deve premere il bottone “Salva”.
In caso di salvataggio effettuato con successo nella schermata vengono
mostrati anche i campi:

Motivo uscita

Data uscita lista
che devono essere compilati nel caso in cui lo straniero esca dalla lista attesa.

+% & !

Se viene valorizzato uno dei due campi “motivo uscita” e “Data uscita lista”
anche I' altro diventa obbligatorio.

Nel caso in cui venga trovata una sistemazione come beneficiario nel progetto
per lo straniero in lista attesa, I operatore di progetto deve selezionare la voce
“Passa a beneficiario” del menu a tendina “Motivo uscita”, valorizzare il campo




SPRAR
MANUALE

Revisione 1
21/04/2008
Pag. 91 di 91

“Data uscita lista” , premere il bottone “Salva” per accedere alla maschera di
registrazione beneficiario opportunamente precaricata e completare la
procedura che € identica a quella di registrazione straniero tramite codice

identificativo.




