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Manuale utente - Infanzia

1 INTRODUZIONE

1.1 Scopo

Il presente documento costituisce il Manuale Utente del sistema Front-End Servizi Scolastici di Iscrizione del
Comune di Bari.

1.2 Introduzione

Il sistema Front-End Servizi Scolastici di Iscrizione si compone dei seguenti moduli funzionali, a cui puo
accedere un utente autenticato con ruolo “Cittadino”

e Trasporto scolastico
e Scuole Infanzia Comunali
e Refezione Scolastica
e Asili Nido Comunali

Il presente manuale descrive le funzionalita accessibili dal modulo Scuole Infanzia Comunali.
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2 LOGICHE GENERALI

2.1 Autenticazione

I cittadino (di seguito riferito come “utente”) puo accedere al sistema dal browser preferito, inserendo I’"URL
del portale servizi del Comune di Bari https://egov.comune.bari.it/.

Il sistema visualizza la homepage destinata ai visitatori del portale, tramite la quale & possibile consultare
alcune informazioni pubbliche e autenticarsi per 'utilizzo dei servizi.

L'utente deve cliccare sul pulsante “Accedi” (1) per visualizzare la pagina di autenticazione.

-

ey 1

@ Comune di Bari seguicis. £ W @ jn @

Servizi Aree tematiche Il progetto La Mia Scrivania

Figura 1 - Autenticazione, Accedi

Il sistema reindirizza I'utente sul Sistema Unico di Autenticazione per I'accesso ai Servizi Online dei Comuni
della Citta Metropolitana di Bari. Attraverso tale interfaccia € possibile autenticarsi o con SPID, selezionando
uno dei provider, o con CIE.

Bari v

A

Accedi ai servizi online, da computer, tablet o smartphone, tramite la tua identita digitale SPID o la tua CIE

o Entra con SPID g} EntraconCIE

Maggiori informazioni su SPID  Maggiori informazioni sulla CIE

Non hai SPID?

Figura 2 — Login
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Figura 3 — Login SPID

Il sistema, in seguito all’autenticazione avvenuta con successo, visualizza la homepage dell’'utente autenticato.

2.2 Homepage e Navigazione

La homepage dell’utente autenticato, ovvero la sezione “La mia scrivania” si compone di:

e Utente autenticato (1): la sezione riporta il nome e cognome dell’utente autenticato. Al click e
possibile accedere ad ulteriori informazioni e funzionalita per il profilo utente
e Esci (2):il link permette di eseguire il logout dal sistema
e Menu, primo livello (3): permette la navigazione all’interno dei moduli funzionali del sistema. In
particolare le voci previste sono:
o La Mia Scrivania
o Servizi
o Imiei Dati
o Preferenze Utente
e Menu, secondo livello (4): permette la navigazione all’'interno delle funzionalita previste per ciascun
modulo funzionale; e previsto solo per alcuni moduli funzionali
e Contenuto informativo (5): comprende funzioni, campi, elenchi e controlli corrispondenti al modulo
funzionale selezionato. Ad esempio, per “La mia scrivania” il contenuto informativo e rappresentato
da:
o Comunicazioni per me
o Le mie prenotazioni
o Scadenze, prenotazioni e promemoria
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Figura 4 — La mia scrivania
L’accesso ai servizi scolastici di iscrizione e possibile tramite una delle seguenti operazioni:
e Menu, primo livello (1): click sulla voce di menu “Servizi”
e Menu, secondo livello (2): click sulla voce di menu “I Miei Servizi”
@ Comune di Bari = f ¥ @ in @
A omuni Bri @D v
&2 2V & &

Figura 5 — Menu, accesso a Servizi

In particolare, utilizzando la voce di menu di primo livello “Servizi” sara possibile:

e Ricercare i servizi di interesse, tramite nome servizio (1)
e Ottenere I’elenco dei soli servizi scolastici, tramite voce di menu di secondo livello “Servizi scolastici”
(2), disponibile navigando i servizi per Aree Tematiche
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Aree Tematiche

= | L ot

Iscrizione Asili Nido Comunali Iscrizione Refezione Scolastica Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali

Figura 6 — Menu, Servizi Scolastici

Il sistema visualizza I’elenco dei servizi che corrispondono ai criteri di ricerca (1). Per ogni servizio &
visualizzata una card comprensiva di:

e Tipologia

e Nome

e Breve descrizione

e Pulsante “Leggi di piU”: permette di accedere ai dati di dettaglio del servizio
e Pulsante “Richiedi”: permette di eseguire la richiesta di iscrizione
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Sermzudemografm Servizi tributi Servizi Rifiuti Servizi scolastici Concorsi
Cards Lista

Dichiarazione/Richieste

Iscrizione Refezione Scolastica

Dichiarazione/Richieste

Iscrizione Asili Nido Comunali

(" pagamenti

Pagamento Asili Nido Comunali

Pagamenti
Pagamento Trasporto Scolastico

Ser per il paj
Scolastico
‘ﬁmﬁl ‘m

Dichiarazione/Richieste

Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali

(_pagamenti

Pagamento Refezione Scolastica

mento del servizi di Refezione Scolastica

‘ Leggidi pit

Figura 7 - Elenco servizi, Card
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3 ISCRIZIONE SCUOLE DI INFANZIA COMUNALI

L’accesso al servizio di Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali € eseguito con le modalita descritte nel paragrafo
“Homepage e Navigazione”.

Il click sul pulsante “Richiedi” permette all’'utente di accedere alla pagina del servizio.

Il sistema richiede la selezione del figlio di riferimento (1) e permette una eventuale modifica dei dati del
nucleo familiare (2), prima di accedere agli step previsti per la richiesta.

Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali - Bari i

Primo Step

Seleziona il figlio v l

'
’ m

Figura 8 - Servizio Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali, Scelta figlio
Il click su Avanti, dopo la scelta del figlio, permette di accedere alla richiesta, composta da:

e Nome servizio (1): € il nome del servizio selezionato, comprensivo del Comune di riferimento per
l'utente

e Step (2): 'esecuzione del servizio e suddivisa in 7 step:

Step 1, Richiedente

Step 2, Altro genitore

Step 3, Minore

Step 4, Scuola

Step 5, Criteri di valutazione

Step 6, Dichiarazioni

Step 7, Allegati richiesti

o O O 0O O O O

Il sistema visualizza un indicatore di progresso evidenziando anche lo step corrente.

e Contenuto step corrente (3): visualizza le informazioni richieste per ciascuno step
e Barra di navigazione (4): comprende i pulsanti:
o Auvanti: visibile solo per step diversi dall’ultimo. Permette di accedere allo step successivo
o Indietro: visibile solo per step diversi dal primo. Permette di tornare allo step precedente
e Altre azioni (5): comprende eventuali azioni aggiuntive quali
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o Annulla: permette di annullare la richiesta e tornare alla homepage. Tutti i dati non salvati,

vengono persi

o Salva Bozza: permette di salvare i dati inseriti in modo da poter completare la richiesta
successivamente. In questo caso, accedendo nuovamente al servizio, il sistema permettera di

scegliere se:
= Caricare la bozza
= Compilare una nuova istanza

o Prosegui: il pulsante risulta abilitato solo nello step 7 e consente di accedere ad uno step

aggiuntivo di finalizzazione dell’istanza di iscrizione.

Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali 1

2
Step 1
Richiedente
O
Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali
Dati Richiedente
3
Nome Cognome
Giovanni Verdi
i
Cod.Fiscale
VRDGCNOOAO1F8420
Data di nascita* Luogo di nascita*
12/02/1989 Bari (BA)

Indirizzo di residenza

VIA RICCARDO CIUSA, n. 12, A, Scala: 2, Piano: 1, Int. A Bari (BA)

Recapito telefonico Email
Ruolo *
Genitore
5 4

Salva Bozza

Figura 9 — Servizio Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali
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Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali: step 1

Lo step 1 del servizio di Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali si compone del form per l'inserimento dei dati
del richiedente. | campi previsti sono:

Nome: pre-popolato con il nome dell’utente autenticato. Non modificabile

Cognome: pre-popolato con il cognome dell’'utente autenticato. Non modificabile

Cod. Fiscale: pre-popolato con il codice fiscale dell’'utente autenticato. Non modificabile

Data di nascita: pre-popolato con la data di nascita dell’utente autenticato. Non modificabile
Luogo di nascita: pre-popolato con il luogo di nascita dell’'utente autenticato. Non modificabile
Indirizzo di residenza: pre-popolato con l'indirizzo di residenza dell’'utente autenticato. Non
modificabile

Recapito telefonico: permette all’utente di inserire il proprio recapito telefonico fisso o cellulare. Il
dato é obbligatorio

Email: permette all’utente di inserire la propria e-mail. Il dato & obbligatorio

Ruolo: permette all’'utente di selezionare il proprio ruolo tra “Genitore”, “Tutore”, “Affidatario” e
“Altro”. Il dato e obbligatorio e nel caso si scelga Altro, I'utente deve specificare cosa nel campo
“Specificare Ruolo”

Dopo aver compilato il form, I'utente deve cliccare su “Avanti” per accedere allo step successivo.

Qualora vi siano degli errori in fase di compilazione (es. dati obbligatori non compilati), il sistema blocca
I’accesso allo step successivo e fornisce opportuno feedback sull’errore rilevato (1).
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Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali

Step 1

Richiedente

Nome

Giovanni

Cod.Fiscale

VRDGCNOOAO1F8420

Data di nascita*

12/02/1989

Indirizzo di residenza

Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali

Dati Richiedente

Cognome

Verdi

Luogo di nascita*

Bari (BA)

VIA RICCARDO CIUSA, n. 12, A, Scala: 2, Piano: 1, Int. A Bari (BA)

Recapito telefonico

Ruolo *

Genilure

Email

Figura 10 — Servizio Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali, Step 1

3.2 Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali: step 2

(=]

Lo step 2 del servizio di Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali permette di indicare, facoltativamente, i dati di

altro genitore.

| dati previsti sono:
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Selezionare componente nucleo familiare: permette di selezionare uno degli elementi disponibili tra:
o Nome e cognome del componente gia censito. In seguito alla selezione vengono pre-popolati i
campi successivi
o Valore “Inserimento manuale”: permette di inserire manualmente i dati dell’altro genitore
compilando i campi successivi
e Nome: nome altro genitore. Pre-popolato e non modificabile se viene selezionato un componente gia
censito nel nucleo familiare
e Cognome: cognome altro genitore. Pre-popolato e non modificabile se viene selezionato un
componente gia censito nel nucleo familiare
e Cod. Fiscale: codice fiscale altro genitore. Pre-popolato e non modificabile se viene selezionato un
componente gia censito nel nucleo familiare
e Data di nascita: data di nascita altro genitore. Pre-popolato e non modificabile se viene selezionato
un componente gia censito nel nucleo familiare
e Luogo di nascita: luogo di nascita altro genitore. Pre-popolato e non modificabile se viene selezionato
un componente gia censito nel nucleo familiare
e Indirizzo di residenza: indirizzo di residenza altro genitore. Pre-popolato e non modificabile se viene
selezionato un componente gia censito nel nucleo familiare

Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali

Step 1 Step 2 Step 3
|
Dati altro Genitore
Selezionare componente nucleo familiare:
-- Seleziona --
Nome Cognome
Cod.Fiscale
Data di nascita Luogo di nascita

Indirizzo di residenza

=3 o

Figura 11 - Servizio Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali, Step 2

Dopo aver compilato il form, I'utente deve cliccare su “Avanti” per accedere allo step successivo.
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3.3 Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali: step 3

Lo step 3 del servizio di Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali permette di indicare i dati del minore per cui si
richiede l'iscrizione. | dati sono pre-popolati e non modificabili in base alla seleziona del figlio eseguita in fase
di accesso al servizio.

Dati visualizzati:

e Nome

e Cognome

e Codice fiscale

e Data nascita

e Luogo di nascita
e (Cittadinanza

Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali

Step 1 Step 2 Step 3

Richiedents Altra genitare

Dati del minore

Nome:* Cognome:*

Domenico Verdi

Codice Fiscale: *

VRDDMNOOAO1E5S06R
Data nascita (dd/mm/yyyy):* Luogo di nascita: *
05/07/2014 Bari (BA)

Cittadinanza:*

Kazakhstan

=

Figura 12 - Servizio Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali, Step 3

L'utente deve cliccare su “Avanti” per accedere allo step successivo.

3.4 Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali: step 4

Lo step 4 del servizio di Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali permette di selezionare la scuola di riferimento.
E’ obbligatorio selezionare almeno una scuola.
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| dati previsti sono:

e Anno scolastico: pre-popolato con I'anno scolastico di riferimento. Non modificabile

e Scuola Principale (Elenco solo scuole comunali): permette di selezionare un elemento tra quelli
disponibili (comunali). La selezione determina il popolamento dei campi successivi

e Scuola: nome della scuola selezionata. Non modificabile

e Plesso: plesso della scuola selezionata. Non modificabile

e Grado: grado della scuola selezionata. Non modificabile

e Indirizzo: indirizzo della scuola selezionata. Non modificabile

e Comune: Comune della scuola selezionata. Non modificabile

E’ possibile aggiungere ulteriori due scuole alternative tramite click sul pulsante “Aggiungi scuola” (1).

Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali
Step 1 Step 2 Step 3 Step &

Dati scuola

Anno scolastico:

a.s. 2022/2023

Scuola Principale (Elenco solo scuole comunali):*

SETTORE | - CIRCOLO INFANZIA, PSSA JOLANDA, VIA CARDUCCL17 ~
Scuola:
SETTORE | - CIRCOLO INFANZIA
Plesso: Grado:
P.SSA JOLANDA INFANZIA
Indirizzo: Comune:
VIA CARDUCCI, 17 Bari(BA)

Scuale alternative:

@ 5ono consentite al massimo 2 scelte alternative,

© Aggiungi Seuola 1

Figura 13 - Servizio Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali, Step 4

L'uso del pulsante “Aggiungi scuola” comporta la visualizzazione di un nuovo form per la selezione di una
nuova scuola (comunale e non). Il numero di scuola alternative alla prima che & possibile inserire & vincolato
dagli uffici comunali.
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Sotto ogni form aggiuntivo sono disponibili le azioni:

e Rimuovi scuola (1): permette di rimuovere il form corrente, ovvero cancellare i dati inseriti
e ve :permettono divariare la posizione del form all’interno della pagina (abilitati in presenza di
almeno due form)

Scuola Alternativa (Elenco scuole comunali e non):

Scuola:

Plesso: Grado:

Indirizzo: Comune:

[—— 2 ]

Scuola Alternativa (Elenco scuole comunali e non):

Scuola:

Plesso: Grado:

Indirizzo: Comune:

Figura 14 - Servizio Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali, Step 4, Aggiungi scuola

Dopo aver compilato il form, 'utente deve cliccare su “Avanti” per accedere allo step successivo.
Qualora vi siano degli errori in fase di compilazione (es. dati obbligatori non compilati), il sistema blocca

I'accesso allo step successivo e fornisce opportuno feedback sull’errore rilevato.

3.5 Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali: step 5

Lo step 5 del servizio di Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali permette di selezionare i criteri di valutazione di
interesse per I'utente. Per ogni criterio &€ anche indicato il punteggio utilizzato nella valutazione.
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Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali

Step 1 Step

Richiedente

Criteri di assegnazione

2 Step 3 Step &4 Step 5

Enitors nore Criteri di Vzlutazione

Di seguito sona riportatii criteri di assegnazione:

Criteri Punteggio

1. bambino/a gid iscritto/a e regolarmente frequentante il plesso richiesto Diritto di precedenza
=] 2. bambino/a orfano/a di uno o di entrambi i genitori, bambino/a in affido e/o istituzionalizzato/a Diritto di precedenza
o 3. bambino/a diversamente abile, con certificazione della A.S.L. territoriale competente Diritto di precedenza
] 4. residenza nel territorio del/dei municipio/i cui afferisce la scuola prescelta 40

(una scuola pud afferire ad uno o a due Municipi - Vedere All. A71)
o 5. bambino/a convivente con un unica genitore 10
] 6. condizione di disoccupazione o cassa integrazione di entrambi | genitorl o di un singolo genitore nel caso di famiglia monoparentale 15
] 7. condizione di disoccupuazioe o cassa integrazione di un solo genitore 10
] 8. presenza nel nucleo familiare di altri figli gia frequentanti la scuola richiesta nell'anno cui si riferisce la domanda di iscrizione 5
] S. residenza nel/nei municipio/i diverso/i da quello/i ove & ubicata la scuola prescelta con presenza di uno o entrambi i genitori che lavorano 5

nel/nei municipio/i cui afferisce la scuala

(non cumulabile con il punteggio 10)
o 10. residenza nel/nei municipio/i diverso/i da quella/i cui afferisce la scuola prescelta 2

(non cumulabile con il punteggio S)

Figura 15 - Servizio Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali, Step 5

L'utente deve cliccare su “Avanti” per accedere allo step successivo.

3.6 Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali: step 6

Lo step 6 del servizio di Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali permette di effettuare le autodichiarazioni
richieste.

L'utente deve selezionare tutti gli elementi obbligatori tra:
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e Presa visione avviso pubblico su iscrizione

e Consapevolezza elementi previsti da D.P.R. n. 455/2000

e Presa visione dell’'informativa sulla protezione dei dati personali

e Awvalersi o non avvalersi dell'insegnamento della religione cattolica

e Essereinregola oin possesso di certificato esonero per le vaccinazioni
e Aderire o non aderire all’orario prolungato

Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali

Step 1 Step 2 Step 3 Step & Steps Step &
[ St Oichioras

Rchecknt o grton [

I I
Il Richiedente DICHIARA:

diessere consapevale, ai sensi del D.PR. n* 445/2000, corme modificato dallart 15 della L n. 183 del 12.11.2011

sabilita penali cui pud incorrere in caso di dichiarazione mendace;
azione Comunale & tenuta ad effettuare idanel controli sulla verid

delle dichiarazioni rese;

ione del posto.

di aver preso visione dell'avviso pubblico relativo alliscrizione scuale dell'infanzia comunali per l'as. 2019/2020

® Scelta Obbligatoria
di avvalersi dellinsegnamenta dela religiene cattolica
dinan avvalers! dellinsegnamento dela religione cattalica

di aver preso visione dellinformativa sulla protezione dei dati personali ai sensi dell'artt. 13 @ 14 del Regolamenta Europeo n. 679/2016 (GDPR) parte integrante dell'Awvise Pubblico

-]

diessere consapevale che, alla luce delle dispasiziani del cadice civile in materia di filiazione, |a richiesta di iscriziane, rientrando nella responsabilita genitoriale, deve essere sempre condivisa dai genitori. Pertanto, con IVinvia della domanda, si intende che la scelta
dellVistituzione scolastica sia stata condivisa.

® Scelta Obbligatoria

o diautorizzare il trattamento dei miei dati personali (convinzioni religiose, indirizzi email, recapiti telafonici) ai sensi del DLgs 196 del 30 giugne 2003 e articoli 13 e 14 del GDPR del Regolamento UE 2016/679

Vaccinazionk:*

di essere in regola con le Viaccinazioni del Mingre
di essere in possesso di Certificato di Esonero dalle Vaccinazioni per il Minore

Servizio Pomeridiano:*

di aderire all'orario prolungato avalend
di non aderire allorario prolungato e di prel

zio di refezione scolastica e di prelevare il minore alle ore 16,00
e il minare alle ore 13,00

= =l ¢

Figura 16 - Servizio Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali, Step 6

Dopo aver selezionato gli elementi richiesti, I'utente deve cliccare su “Avanti” per accedere allo step
successivo.

Qualora una o piu check-box obbligatorie non siano selezionate, il sistema blocca I'accesso allo step
successivo e fornisce opportuno feedback sull’errore rilevato (1).
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Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali

Step 1 Step 2 Step 3 Step &4 Step 5 Step 6

Richiedente Altro genitore Minore Scuola Criteri di Valutazione Dichiarazion

Il Richiedente DICHIARA:

di essere consapevole, ai sensi del D.PR. n® 445/2000, come modificato dall'art. 15 della L. n. 183 del 12.11.2011:
1. delle responsabilita penali cui pud incarrere in caso di dichiarazione mendace;
2. che I'Amministrazione Comunale é tenuta ad effettuare idonei controlli sulla veridicita delle dichiarazioni rese;
3. che la dichiarazione che si rivelasse mendace comportera la decadenza dall'assegnazione del posto.

di aver preso visione dell'avviso pubblico relativo all'iscrizione scuole dell'infanzia comunali per I'a;s. 2022/2023 1

@ Scelta Obbligataria.

Figura 17 - Servizio Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali, Step 6, Errori

3.7 lIscrizione Scuole di Infanzia Comunali: step 7

Lo step 7 del servizio di Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali permette di inserire gli allegati previsti dal
servizio:

e Certificato di Vaccinazione ovvero di Esonero dalla Vaccinazione

indicando che gli allegati con spunta sono obbligatori per I'invio della pratica. Il caricamento di tali allegati
potra avvenire nello step di conferma invio istanza.
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Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali

Step 1 Step 2 Step 3 Step 4 Step 5 Step 6 Step 7

Richiedente Altro genitore Minore Scuola Criteri di Valutazione Dichiarazioni Allegati richiest

Allegati Richiesti

Gli allegati riportati di seguito con la spunta, sono obbligatori per l'invio della pratica:

m

Figura 18 - Servizio Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali, Step 7

Certificato di Vaccinazione ovvero di Esonero dalla Vaccinazione

Dopo aver inserito tutti i dati obbligatori richiesti, I'utente deve cliccare sul pulsante “Prosegui” (1) per
accedere allo step finale.

Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali

Step 1 Step 2 Step 3 Step 4 Step 5 Step 6 Step 7

Richicdente Altro genitore: Minore Scuola Criteri di Valutaziono Dichiarazioni Allogati richiesti

Allegati Richiesti

Gli allegati riportati di seguito con la spunta, sono obbligatori per I'invio della pratica:

Certificato di Vaccinazione ovvero di Esonero dalla Vaccinazione

1

m

Figura 19 - Servizio Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali, Step 7, Prosegui

Qualora vi siano degli errori in fase di compilazione (es. dati obbligatori non compilati), il sistema blocca
I'accesso allo step finale e fornisce opportuno feedback sull’errore rilevato.

3.8 Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali: conferma invio istanza

Dopo aver inserito tutti i dati richiesti, I'utente deve confermare la finalizzazione e invio dell’istanza.
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Lo step finale comprende un messaggio informativo e le seguenti azioni:

e Carica allegati (1): sezione per effettuare |'upload degli allegati obbligatori del servizio

e Indietro (2): permette di tornare agli step di compilazione dell’istanza

e Download istanza (3): permette di generare ed effettuare il download di un documento PDF con i dati
che compongono la richiesta

¢ Invia (4): permette di finalizzare la richiesta e inviarla al Comune.

Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali

Ultimo Step

Invio istanza

—

Conferma invio istanza

Allega la documentazione aggiuntiva richiesta e clicca sul tasto "Invia" per completare il processo di invio istanza.

Attenzione: la dimensione di ogni singolo file non deve superare i 3MB

Allegati

Certificato di Vaccinazione ovvero di Esonero dalla Vaccinazione* (dimensione massima del file non superiore a 3 MB):

(5tmes [ 00 | 2 IR
—— -

2 3

Figura 20 - Servizio Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali, Conferma invio istanza

Per caricare un allegato I'utente deve:

1. Cliccare sul pulsante “Sfoglia” (1) e selezionare il file dal proprio computer. Il nome del file sara
riportato nel campo corrispondente

2. Cliccare sul pulsante “Carica” (2). Il sistema visualizzera un feedback di successo a caricamento
avvenuto (3)

Per rimuovere un allegato caricato I'utente deve cliccare sul pulsante “Rimuovi” dopo il caricamento.
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Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali

Ultimo Step

Invia istanza

Conferma invio istanza
Allega la documentazione aggiuntiva richiesta e clicca sul tasto "Invia" per completare il processo di invio istanza.

Attenzione: la dimensione di ogni singolo file non deve superare i 3MB

Allegati

Certificato di Vaccinazione ovvero di Esonero dalla Vaccinazione® (dimensione massima del file non superiore a 3 MB):

Bilscrizione Scuole di Inanzia Comunali, 17.png

-

Figura 21 - Servizio Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali, Conferma invio istanza, Caricamento allegati

L'operazione di invio non puo essere annullata. Per questo motivo al click su “Invia” il sistema visualizza un
pop-up di richiesta conferma con le seguenti azioni:

e Annulla (1): chiude il pop-up e visualizza lo step corrente
e Procedi (2): chiude il pop-up e invia la richiesta al Comune.

Conferma invio richiesta

Sei sicuro di voler salvare ed inviare la richiesta? Quando la richiesta
Ultimo Step verra inviata, non sara pid possibile effettuare modifiche.

Invio istanza 2

Comrermernmnorstanza

Allega la documentazione aggiuntiva richiesta e clicca sul tasto "Invia" per completare il processo di invio istanza.

Attenzione: la dimensione di ogni singolo file non deve superare i 3MB

Allegati

Certificato di Vaccinazione ovvero di Esonero dalla Vaccinazione* (dimensione massima del file non superiore a 3 MB):
Fatto

B Iscrizione Scuole di Inanzia Comunali, 17 png m @ Carica | "W Sfoglia...
Indietro Download istanza m

Figura 22 - Servizio Iscrizione Scuole di Infanzia Comunali, Conferma invio istanza, Pop-up
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Il click su “Procedi” permette di visualizzare il feedback dell’operazione ed accedere alla funzione di
valutazione del servizio (1).
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4 FASCICOLO STUDENTE

Nella sezione Fascicolo Studente, accessibile dallo Sportello Scolastico, I'utente pud consultare una serie di
informazioni relative all’utilizzo dei Servizi Scolastici.

La sezione e suddivisa in 3 parti:

e Scuola (1), in cui € possibile consultare le informazioni relative all’iscrizione agli Asili Nido Comunali ed
alle Scuole Infanzia Comunale

e Mensa (2), in cui e possibile consultare informazioni relative all’iscrizione alla Mensa Comunale
e Trasporto (3), in cui e possibile consultare informazioni relative all’iscrizione al Trasporto Scolastico

La Mia Scrivania / Fascicolo Studente

Filtra i tuci Comuni Bari @D & Seleziona lo sportello  Sportello Scolastica v

&= @ i

Comunicazioni, Scadenze e Le Mie Pratiche | Miei Pagamenti | Miei Debiti Registro Attivita

Servizi Scolastici Fascicolo Studente
Prenotazioni

Mario Rossi  Carlo Rossi

Nominativo: Mario Ross: 1 Codice Fiscale: RSSMRAGSA05B519Y Data Nascita: 05/07/2014

Scuola || Mensa | | Trasporti

Anno scolastico 5.2019/ 2020

Figura 23 — Fascicolo Studente

4.1 Sezione Scuola

In questa sezione & possibile consultare le seguenti informazioni:

e Anno Scolastico, riporta I'anno scolastico corrente per cui si consultano i dati

e Stato Iscrizione, riporta le informazioni sulla richiesta di iscrizione (scuola, stato, data, delega e
iscrizione firmata)

e Graduatorie, riporta il file per la consultazione delle graduatorie
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La Mia Scrivania / Fascicolo Studente

Filtrai tuoi Comuni Bari @D @

=
N

Prenotazioni

Mario Rossi  Carlo Rossi

Nominativo: Mario Ross:

Scuola

@‘_.

| Miei Pagamenti

Codice Fiscale: RSS!

Anno scolastico AS5.2015/ 2020

| Migi Debiti

Sistema Pubblico di Connettivita LOTTO 4

SPCL3 - Comune di Bari-EGOV Servizi Scolastici 2.0 -

Manuale Utente Front-End-Infanzia v1.1.docx

Seleziona lo sportello  sportelio Scolastico -

i

Registro Attivita Servizi Scolastici Fascicolo Studente

Data Nascita: 05/07/2014

E
B

rita da operatore : Delega firmata | Iscrizione firmata

Stato Iscrizione Scuola: LOSETO - SETTORE |- CIRCOLO INFANZIA (INFANZIA

Graduatorie

Versione 1.1
del 03/01/2022

Stato: Nuova

Data: 05/08/2021 Storico iscrizioni

Graduatoria Asili per a.s. 2019/2020 | Graduatoria Infanzia per a.s. 2018/2019

Figura 24 — Fascicolo Studente, Sezione Scuola
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5 DELEGA INTERMEDIARI

L’accesso al servizio di Delega/ltermediazione & possibile dal sottomenl “Gestione Deleghe” del menu
“Intermediari e Deleghe” . Tale servizio é disponibile solo per gli utenti di tipo Operatore Comunale.

La pagina e suddivisa in due sezioni: Nuova Richiesta di Intermediazione (1) e Consulta Richieste

Intermediazione (2).

Dalla sezione di Nuova Richiesta Intermediazione & possibile attivare una nuova delega a partire dal codice

fiscale del cittadino delegante.

Dalla sezione Consulta Richieste Intermediazione & possibile invece consultare le deleghe attive e scadute, e
per quelle attive accedere al servizio online e consultare le richieste inviate.

ey

@ Comune di Bari

La Mia Scrivania Servizi | Miei Dati

Intermediari e Deleghe / Gestione Deleghe

estione richieste di intermediazione per Peg Infanzia Bari

Preferenze Utente

Intermediari e Deleghe v

L'; @ Operatore SUSS Infanzia Bari +-- (5}

Seguicise F W B jn ©

Home

Ricerca per utente

R —

Codice Fiscale

Ricerca richieste
Cognome Nome Codice Fiscale
Cognome Nome Codice Fiscale Comune Data richiesta Data attivazione Stato Servizi Attivi

T (]

T (]

T (]

3 elementi trovati
Figura 25 — Gestione Deleghe
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5.1 Nuova Delega

Per attivare una nuova richiesta di delega, I'utente deve inserire il codice fiscale del cittadino delegante per il
guale & necessario attivare la delega. Il sistema verifichera se, in corrispondenza del codice fiscale inserito, sia
presente o meno l'utenza nella piattaforma.

Nel caso in cui I'utenza del cittadino non sia presente, I'operatore & obbligato a censirla prima di procedere
con |'attivazione della delega. Cliccando su “Aggiungi utente” I'operatore deve inserire i seguenti campi:
Codice Fiscale, Nome, Cognome, Email, PEC. Cliccando su Salva il sistema crea il nuovo utente nella
piattaforma e permette all’'operatore di procedere con I'attivazione della delega.

Intermediari e Deleghe / Gestione Deleghe

I & Utente non trovato. Puoi aggiungere un utente al sistema cliccando sul tasto "Aggiungi utente”.

Gestione richieste di intermediazione per Peg Infanzia Bari

Ricerca per utente

@ * Per procedere ad una nuova richiesta di intermediazione, e' necessario inserire il Codice Fiscale dell'utente e cliccare su cerca

Codice Fiscale

Figura 26 — Gestione Deleghe, Aggiungi Utente

Intermediari e Deleghe / Aggiungi utente

Aggiungi utente
Codice fiscale:* Nome:* Cognome:*

SNT4E52AB625

Email Pec:

Figura 27 — Gestione Deleghe, Dati nuovo Utente

Nel caso in cui I'utenza del cittadino sia presente nella piattaforma o sia stata appena creata, I'operatore per
attivare la delega deve:
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e selezionare il servizio per cui si attiva la delega (1)

e deve generare e scaricare la delega (3)

e deve allegare la delega firmata dal cittadino con allegato anche il documento di identita (2)

Solo dopo questi due step, puo cliccare su Salva per attivare la Delega. L'operatore, cliccando su “Genera e
Scarica File Delega” scarica la delega da far firmare al cittadino e da allegare.

Intermediari e Deleghe / Gestione Deleghe

Nuova delega - C.F. Cittadino: RSSNTN81A05B5195

@ psomonsromoa st

Servizi*

Iscrizione Scuole di Infanzia Comunal 1

Carica Delega Firmata*

(=] e | o]

Figura 28 — Gestione Deleghe, Upload Delega ed Attivazione Delega

5.2 Consulta Deleghe

In questa sezione & possibile ricercare fra le deleghe attive impostando i filtri per Congome, Nome e Codice

Fiscale del cittadino delegante (1). Per ciascuna delega attiva presente é possibile poi effettuare le seguenti
operazioni:

. . . +
e Scaricare la delega firmata (2), icona Download delega ==

e Utilizzare il servizio delegato (3), icona Vai al servizio 2

e Visualizzare I'elenco delle richieste inviate sotto delega (4), icona Visualizza richieste effettuare @

Ricerca richieste

"" o -
| U
Cognome Nome Codice Fiscale
Cognome Nome Codice Fiscale Comune Data richiesta Data attivazione Stato Servizi Attivi 3

@

@

@

4 elementi trovati
Figura 29 — Gestione Deleghe, Consulta Deleghe
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