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FASCICOLO DOCUMENTALE

Guida pratica e accessibile per consultare e gestire i

documenti nel Fascicolo documentale

Attraverso questa sezione € possibile:

« Vvisualizzare le informazioni;

. integrare quanto gia rappresentato nel procedimento, fornendo ulteriori
elementi, precisazioni o approfondimenti utili alla trattazione della
controversia;

« caricare nuova documentazione;

« verificare i documenti inseriti nel corso del procedimento.

Attenzione -

Se l'istanza € stata presentata per conto di un’azienda, verifica di avere

selezionato il profilo “Azienda” corretto prima di procedere.

Se nel procedimento opera un delegato, 'accesso al Fascicolo documentale
deve essere effettuato dal profilo del soggetto abilitato a operare nel

procedimento.
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Passaggio 1 — Apri ConciliaWeb

Apri il browser Chrome e cerca “ConciliaWeb”.
Seleziona il risultato ufficiale AGCOM denominato:

“AGCOM - ConciliaWeb - Entra”.

Attenzione

. Verifica che il collegamento appartenga al sito ufficiale AGCOM.

« Non utilizzare collegamenti provenienti da fonti non ufficiali.
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Figura 1 — Ricerca della pagina ufficiale di ConcilialWeb.
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Passaggio 2 — Scegli il metodo di accesso

Nella pagina di accesso scegli SPID, CIE oppure eIDAS.

Accedi utilizzando l'identita digitale associata al profilo dal quale devi operare

nel procedimento.”
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Figura 2 — Scelta dello strumento di identificazione digitale.
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Passaggio 3 — Autenticati

Segui la procedura del tuo gestore di identita digitale.
Inserisci le credenziali richieste oppure utilizza il codice QR, se previsto.

Attenzione

Non comunicare mai a terzi:
password;

« PIN;

codici temporanei di autenticazione.

spad

Richiesta di accesso SPID 2 da

Agcom

Figura 3 — Esempio di autenticazione con SPID, CIE o eIDAS
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Passaggio 4 — Accedi al procedimento di conciliazione

Dopo aver selezionato “Conciliazioni e Definizioni”, viene visualizzato

'elenco dei procedimenti.

Se si opera in qualita di delegato, € necessario accedere selezionando la

voce “Deleghe e Mandati ricevuti”.

Individuare il procedimento di interesse e selezionare l'icona della lente di

ingrandimento posta in corrispondenza dello stesso.

Si aprira la schermata contenente i dati e le informazioni relative al
procedimento selezionato, dalla quale sara possibile accedere al Fascicolo

documentale.
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Figura 4 — Schermata “Conciliazioni e Definizioni” con evidenziata l'icona della lente di ingrandimento da
selezionare per accedere al procedimento.
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Passaggio 5 — Accedi al Fascicolo documentale

Una volta entrati nella videata del procedimento, individuare, nella parte
destra della schermata, il riquadro denominato “ACCESSO DOCUMENTALE”.
Cliccare sulla voce “FASCICOLO DOCUMENTALE?” per accedere alla relativa

sezione.
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Figura 5 - Accesso al Fascicolo documentale dalla videata del procedimento.
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Passaggio 6 — Le funzioni del Fascicolo documentale

All'interno del Fascicolo documentale sono presenti il formulario,
corrispondente all'istanza di conciliazione presentata, gli eventuali documenti

gia allegati al procedimento e le comunicazioni di servizio.
Per consultarli, cliccare sulla voce “LISTA DOCUMENTI".

Da questa sezione € inoltre possibile inserire ulteriori elementi utili alla

trattazione del procedimento:

« per aggiungere precisazioni o approfondimenti in forma testuale,

cliccare su “SCRIVI TESTO”;

« per allegare ulteriore documentazione, cliccare su “AGGIUNGI

DOCUMENTO".
B PINCO FALLINO
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Figura 6 - Contenuti e funzioni disponibili nel Fascicolo documentale.
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Passaggio 7 — Scrivi testo

Per inserire ulteriori precisazioni o approfondimenti nel procedimento,

cliccare sulla voce “SCRIVI TESTO".

Nella schermata che si apre € necessario indicare la tipologia di documento.
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Figura 7 - Contenuti e funzioni disponibili in Scrivi testo.

Nel relativo campo puo essere inizialmente visualizzata la voce “Fattura”.
Cliccando sulla freccia nera posta a fianco del campo si apre un menu
contenente le diverse tipologie disponibili. Selezionare dall’elenco la tipologia

di documento piu appropriata rispetto al contenuto che si intende inserire.

Lista documenti Aggiungi documento Scrivi testo

Tipo di documento

s

Comunicazione di recesso o disdetta
Contratto
Condizioni generali di contratto o Carta dei Servizi

Altro

Figura 8 - Elenco delle tipologie di documento disponibili.
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Passaggio 7 (segue) — Compila i campi per
l'inserimento del testo e completa l'operazione

Nella stessa schermata sono presenti anche i campi obbligatori

“DESCRIZIONE” e “SCRIVI QUIL...".

Nel campo “DESCRIZIONE” inserire una breve indicazione che consenta di

identificare l'oggetto o il contenuto di quanto si sta inserendo.

Nel campo “SCRIVI QUI...” riportare le precisazioni, le spiegazioni o gli

ulteriori approfondimenti che si intendono aggiungere al procedimento.

Dopo aver compilato tutti i campi obbligatori e verificato la correttezza delle
informazioni inserite, cliccare sul pulsante “INSERISCI” per completare

'operazione.

Il testo verra acquisito nel Fascicolo documentale del procedimento.
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Figura 9 - Compilazione dei campi “Descrizione” e “Scrivi qui...” e conferma mediante il pulsante
“INSERISCI".
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Passaggio 8 — Aggiungi documento

Per inserire un nuovo documento nel Fascicolo documentale, cliccare sulla voce

“AGGIUNGI DOCUMENTO".

Nel campo relativo alla tipologia di documento, cliccare sulla freccia nera e
selezionare dall’'elenco la categoria piu appropriata rispetto al file che si

intende allegare.

Inserire quindi un titolo descrittivo che consenta di identificare chiaramente il

contenuto del documento.

Cliccare su “SCEGLI FILE" per individuare e selezionare dal proprio dispositivo

il documento da caricare.

Attenzione
E possibile allegare file nei formati PDF, JPEG, PNG, MP3 e WAV.
La dimensione massima consentita & di 10 MB per ciascun file.

Dopo aver completato tutti i campi e selezionato il file, cliccare sul pulsante

“INSERISCI” per completare l'operazione
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Figura 10 - Selezione della tipologia di documento e del file da allegare mediante “SCEGLI FILE”



