
GUIDA ALL’ACCESSO ED ISCRIZIONE AL PORTALE DEI SERVIZI A DOMANDA INDIVIDUALE

LOGIN/Accesso:
L’accesso al portale web si ottiene attraverso il sito web del comune mediante il link
pubblicato nella sezione delle iscrizioni ai servizi on line.
Il login avviene con accesso Spid.

Nella pagina iniziale troverete un pulsante con scritto “Login con Spid”.
Cliccandoci su verrà chiesto di scegliere il gestore della propria identità
digitale e successivamente verrà chiesto di inserire le credenziali per l’accesso.



Home

Dopo aver fatto il login, viene mostrata la pagina home iniziale, che contiene alcune informazioni preliminari
e un menù (a sinistra) con diverse voci.

I miei dati:
Come prima operazione è consigliato di accedere nella voce “i miei dati”.



Per i RESIDENTI, i dati anagrafici, residenza e componenti del nucleo familiare. Tali dati compaiono 
automaticamente appena si esegue l’accesso.

NB: l’unica modifica che si può effettuare nella sezione “i miei dati” sono il cambio dei contatti
(E-mail e il numero di telefono/cellulare).

Per i NON RESIDENTI i dati anagrafici e i componenti della famiglia non compaiono automaticamente,

ma bisogna inserirli manualmente:
 si inseriscono i dati anagrafici, i dati di residenza e i contatti dell’utente che ha eseguito l’accesso;
 si inseriscono ulteriori dati con il pulsante “Aggiungi figli” in basso a destra;

NB: si possono modificare i dati anagrafici, della residenza e dei familiari.

I dati che vengono mostrati in questa sezione sono:





Servizi disponibili:

Per effettuare un’iscrizione si va nella pagina “servizi disponibili”. Nella pagina vengono visualizzati l’utente connesso
con i propri figli e di seguito i servizi a cui possono iscriversi (questi vanno in base all’età).



Come eseguire l’iscrizione ad un servizio:

In corrispondenza del servizio, c’è un pulsante “Procedi”, cliccandoci sopra, compare un’altra finestra in cui
bisognerà cliccare su “Esegui iscrizione”.

Successivamente, si aprirà il modulo per l’iscrizione al servizio. Nella parte in alto in blu troverete riepilogati
i dati dell’utente che sta eseguendo l’iscrizione e l’utente e servizio oggetto di iscrizione.
Il modulo è diverso per ogni servizio richiesto. Bisognerà compilare le informazioni richieste.

Nel caso in cui non vengano compilate le informazioni obbligatorie verrà segnalato di completare il modulo.
Sarà mostrato un messaggio di errore (vedi Immagine 2 nelle pagine successive).
 



Immagine 1



Immagine 2



Caricate tutte le informazioni necessarie, si clicca il bottone

Verrà quindi mostrata una finestra in cui saranno presenti, in formato PDF, tutti i dati dell’iscrizione appena effettuata.
È consigliabile verificare che i dati inseriti siano corretti e successivamente si completa la registrazione cliccando
sul tasto “procedi”. Fatto questo la domanda viene inoltrata all’ente.

Come visualizzare i servizi attivi?
Per visualizzare i servizi attivi nel proprio nucleo familiare basta accedere nella sezione del menu “servizi attivati”. 

Come annullare una domanda di iscrizione:
Se il servizio lo prevede, è possibile annullare l’iscrizione andando nella scheda “servizi attivati”. Sul servizio, sul quale
è stata effettuata l’iscrizione, si clicca il pulsante “procedi”, e a questo punto comparirà una finestra a lato e per
annullare l’iscrizione bisogna cliccare su “Annulla iscrizione”. Successivamente si aprirà una schermata in cui si deve
inserire la motivazione dell’annullamento.
 (vedi Immagine nelle pagine successive).




