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Rete del Sociale

1. Introduzione

Il documento, organizzato in capitoli e paragrafi, descrive le modalita operative per
I'inserimento della domanda per la richiesta dei contributi per le spese viaggio agli
studenti pendolari

Home Page
o2

Ak
Home Uscita Assistenza

-1 P

i A o

om & &

Assegno  Centri Esfivi Spese

Studio Viaggic

Anno Mese Giorno
2020 v  Agosto ~ 10/08/2020

Codice Fiscale
GLLLGU&7AT2ZHI0TY

Cognome
GIALLO

NMome
LUIGI

Fig.1 Home page modulo Spese Viaggio

1.1 Riferimenti

Questa versione del manuale & stata personalizzata sulla base dell’avviso pubblico

del Comune di Assemini

1.2 Scopo ed Applicabilita

Scopo del documento € quello di illustrare al cittadino le modalita operative per
I'inserimento, della richiesta dei contributi per le spese viaggio degli studenti
pendolari
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Rete del Sociale

1.3 Definizioni ed acronimi

Definizione Descrizione

N.A Non Applicabile

Persona abilitata che dispone di credenziali per |'accesso

Operatore ]
alla piattaforma

1.4 Facilita d’uso

Smartphone e tablet hanno introdotto nuove modalita di interazione
uomo/macchina. La semplicita e intuitivita di questi dispositivi permette I'utilizzo di
applicazioni complesse anche a personale che ha scarsa dimestichezza con software
e dispositivi informatici in generale e con i sistemi integrati di sicurezza in
particolare. Appoggiandosi alle modalita di utilizzo tipiche dei dispositivi mobili, la
piattaforma migliora |'operativita del
dell'utente. L'interfaccia utente &
stata realizzate per essere
immediata, comoda ed in grado di
adattarsi al meglio a quelle che
sono le differenti condizioni

operative che cambiano

dinamicamente e rapidamente al
variare delle circostanze, delle
applicazioni, delle esigenze e degli utenti. L'interfaccia utente & realizzata seguendo
i moderni standard web dettati anche dai sistemi utilizzati quotidianamente dalle
persone (Google, Amazon, Facebook, Windows, ecc.); l'utente ritrova anche
I'interazione a cui & abituato, i tempi di apprendimento calano drasticamente e il

tasso di efficienza raggiunge livelli superiori e in minor tempo.

1.5 Accesso Prodotto

Per poter effettuare qualsiasi operazione sul sistema devono essere

preventivamente effettuate le operazioni di seguito descritte:
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Rete del Sociale

1. attivare chrome (o browser analogo Esempio Firefox) per accedere ad

internet

digitare (nella barra dell’indirizzo di Chrome) l'indirizzo

3. autenticarsi digitando la propria username e password e cliccare su

“accedi”

Se non si € in possesso di username e password effettuare I'accreditamento nella

relativa sezione del portale.

1.6 Accreditamento

Nella richiesta di accreditamento €& necessario

Richiesta codici di accesso

Cognome™*

Nome

Codice Fiscale™

Data Nascita™

Telefono(*)

Cellulare(*)

Provincia®

-

Cap

Indirizzo™

E-Mail*

conferma E-Mail*

1l sottoscritto, valendosi delle disposizioni di
cui agli artt. 46 e 47 del DPR n. 445/2000 e
consapevole delle sanzioni penali connesse
in caso di dichiarazioni mendaci e per le
ipotesi di falsita in atti, dichiara quanto
seque:

* che le informazioni fornite
corrispondono  alla documentazione
in proprioc possesso e si impegna a
mantenerle aggiornate;

.

di essere a conoscenza di dover
obbligatoriamente cambiare la
password al primo accesso e che
l'uso delle credenziali & strettamente
personale; eventuali responsabilita
in ordine a quanto verra comunicato

saranno a proprio carco;

.

che i dati di cui si verra in possesso
durante l'uso del servizio, saranno
oggetto di riservatezza e verranno
utilizzati solo e unicamente al fine di
effettuare e gestire la richiesta;

« di aver preso visione, al fine del
rispetto della legge sulla privacy,
della seguente informativa:

accedere alla piattaforma per compilare la domanda

1.7 Modifica della password

indicare i dati anagrafici del

Autocertificazione

richiedente il servizio,
autocertificare che tutte
le informazioni inserite
all'interno del portale
sono vere, e rilasciare il
consenso al trattamento
dei dati rispetto
all'informativa indicata
nella relativa sezione.

Dopo aver spedito la
richiesta di
accreditamento [|'utente
ricevera sulla mail
indicata nella richiesta, i
codici di accesso
(username e password)

con i quali potra
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Rete del Sociale

Al primo accesso il sistema chiede la modifica della password che dovra essere

effettuata seguendo le modalita di seguito indicate:

® Digitare la vecchia password, che nel caso del primo accesso € la password
ricevuta via mail dal sistema

® Digitare la nuova password, ovvero una password definita dall’'utente di
lunghezza maggiore di 8 caratteri e composta da numeri e lettere.

® Ripetere la nuova password, ovvero la password digitata nella casella

precedente che il sistema richiede per conferma del corretto inserimento

Terminate le operazioni sopra indicate & necessario cliccare sul tasto “salva la

nuova password” per registrare la variazione effettuata.

Modifica Password

Digita qui la tua vecchia password:

Cigita qui la tua nuova password:

Ripeti la tua nuova password:

Fr =
[ Salva la Nuova Password

Fig.2 Modifica della password

1.8 Recupero della password

Nel caso in cui l'operatore dimentica la password il sistema consente il recupero
della stessa nel momento in cui si accorge che i codici di accesso digitati non sono

corretti.

Username

Password

Legin Errato

Recupera Password




Rete del Sociale

Fig.3 Recupero della password

Per recuperare la password & necessario cliccare sull’opzione “Recupera Password”.
Dopo aver cliccato sul tasto “Recupera Password” viene visualizzata la seguente
videata all'interno della quale & necessario inserire la username e cliccare sul tasto

“recupera password”

Errore-001-Indicare la username per la quale non ricorda la password

Recuper Password

Se neon ricorda lg password pud inserire |l
codice utenfe wusermmame nella casella
softostante e cliccare sul tasto recupera
password; enfro qualche minuto ricevera’ la
mail, allindirizzo da Lei comunicato in sede
di richiesta del codici di accesso, con le
isfruzioni da seguire per effettuare laccesso.
Se non riceve nulla verifichi fra la posta
indesiderata/spam (alcuni gestor di posta
elettronica  spostanc automaticamente
alcune mail in queste cartelle).

Insersci gui la Tua Username e clicca sul fasto
RECUPERA PASSWORD

Recupera Password

Fig.3.1 Recupero della password

Le istruzioni per il recupero della password vengono inviate allindirizzo di mail

comunicato in fase di richiesta dei codici di accesso.

1.9 Struttura del modulo

Il modulo & strutturato per essere maggiormente fruibile da Smartphone, Tablet, pc
ed e strutturato in modo diverso dagli altri moduli della piattaforma. La pagina

\

principale, sempre attiva, e costituita da una sezione che include i tasti comuni a

tutti i moduli:
|
O Il tasto disconnette I'utente connesso e esce dalla piattaforma
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Rete del Sociale

Il tasto riconduce alla home page del modulo

sos
{d
&

Il tasto attiva il modulo per richiedere supporto nell’'uso del

prodotto e/o segnalare anomalie

Ed una sezione che visualizza le icone relative ai bandi attivi al momento,

O 2

Home Uscita Assistenza

- PN

i { \ "

on & it

Assegne  Centri Esfivi Spese

Studio Viaggic

Anno Mese Giorno
2020 v  Agostfo ~ 10/08/2020

Codice Fiscale
GLLLGU&7AT2ZHS0TY

Cognome
GIALLO

NMome
LUIGI

Fig.4 Struttura del modulo

Le icone visualizzate consentono di inserire nuove richieste di prestazioni attive.
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Rete del Sociale

2. Contributi Spese Viaggio

Per inserire una domanda, dalla pagina principale, premere il tasto “Contributi

Spese Viaggio per studenti pendolari” che visualizzera il modulo di domanda

Home Page

@02

Uscita Assistenza

composto dalle seguenti sezioni:

& &

Assegno  Cenfri Estivi

Studio
Anno Mese Giomo
2020 ~|  Agosto 10/08/2020

Codice Fiscale

GLLLGUS7AT2HS01V

Cognome
GIALLO

Nome
LUIGI

Dati Anagrafici
Dati della Domanda

Dichiarazioni

Documenti allegati

All'interno della sezione dati

presenti

le seguenti “box”:-

domanda sono

classe e

sezione frequentata; Voto conseguito; Dati dello

studente per il quale si richiede il contributo;

Mezzo di trasporto; Modalita di pagamento;

o X

(=l =

Home  Uscla  Assistenza Spedisci  Sakva
. Stoto della domanda
1@ Borza
oo Datta richiesta Importo lsee
vigsia 10/08/2020 14.000,00
Codice Fiscale Studente

CGLGRL67A12H501L

Cogrome
Cagliari

Nome
Gabriele

Data di noscita
12/01/1967

Comune di nascita
ROMA

Recapiti

Telefono
067916780

E-Mail
lalgeri@siaweb.it

Residenza

Indirizzo
Via dalmazia, 23 N. N. N. N.

Comune
ROMA

Indicare i dafi anagrafici dello studente. Se lo
studente e maggiorenne e cormisponde al
soggetto che sta inserendo la domanda
fiportare 1 propr datl (Rifdo sezione home
page)

Codice Fiscale

CGLMITOSA0THS01)

Cognome
Cagliari

Nome
Matteo

Comune di nascita
ROMA

Data di nascita
01/01/2005

Scuola

Indicare  scucla,  classe e  sezione
frequentata

Comune delia scudla

NUGRO ~

Dichiarazioni
di aver preso visione dell'avviso
di aver letto linformativa sul trattamento

dei dati

che lo studente ha regolarmente
frequentato  fino alla  data  del
01/03/2020

Certificato medico

Allegati alla domanda

Isee in corso di validita’

)
Q

che lo studenie per cul si richiads I Copia del documento di identita’ in o

confricuto  non  ha  percepifo ne'
percepird’, per lo stesso anno scolastico,
analoghi contribuli o agevolazioni da
aliri Enti o dall Azienda da cui dipende il
dichicrante;

che si &' rifirato prima del 1 marzo per

corso di validita' del richiedente

Copic degli obboncmenti o alfra
documentazione comprovante le spese
sffettivamente sostenute

E possibile caricare solo file PDF, ZIP, JPG;

mefivi di salvle e g fol fine allega =

~]

certificazione medica;

Fig.5 Modello Domanda
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Rete del Sociale

2.1 Isee

La prima informazione che viene richiesta dal sistema €& quella relativa all’isee in
corso di validita. L'importo inserito deve corrisponde all'importo del modello che

viene allegato alla domanda. N.B: i decimali devono essere indicati con la virgola

2.2 Dati dello studente

Studente In questa sezione devono essere indicati i dati

Indicare i dati anagrafici dello studente. Se lo .. . \ o

studente & maggiorenne e comisponde o a@nagrafici dello studente. Si ricorda che e possibile
soggetto che sta inserendo la domanda . A )
riportare 1 propri datl (Rif.lo sezione home ~— accedere al contributo solo per gli studenti

page)

Codice Frcale residenti nel Comune di Assemini nati prima dopo
GLLMTT14L0TH501Z I| 01/01/1999

Cognome
Gialle

Nome
Matteo

Comune di nascita
ROMA

Data di noscita
01/07/2014

2.3 Scuola, Classe sezione e Voto conseguito

In questa sezione si deve indicare scuola, classe, sezione frequentata dallo studente

Scuola per il quale si richiede il contributo.

Indicare seuolo, closse a saezione N.B: |a prlma InfOI’maZIOI"Ie Che deve
frequentata

essere selezionata € quella relativa al
Comune dello scuola

NUQRO v comune dove é& situata la scuola e
Scuola successivamente la scuola ed il “Punto
I.I.5. A. VOLTA NUORO v

di Erogazione del Servizio”.
Punto di erogazione del servizio

LS. A. VOLTA w
Classe Sezione
1 c
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Rete del Sociale

2.4 Modalita di erogazione del contributo

In questa sezione devono essere indicate le modalita con le quali, in caso di

. valutazione positiva della domanda,
Erogazione

l'utente intende ricevere il contributo. Le

Indicare la modalita di erogazione scelta, in caso di
valutazione positiva della domonda. MN.B: sceglie e .
quiefanza diretta salo nel coso in cui non si dispone modalita preVISte attualmente sono 2 la
di un conto corrente o carta di credite con IBAM. |

conto corente deve essere intestato al bensficiario Prima via bonifico bancario e la seconda
dellintervento L o , i
con bonifico domiciliato. Quest’ultima
Iban -

opzione deve essere indicata solo nel caso

in cui il cittadino non dispone di un conto corrente bancario

2.4.1 Bonifico bancario

Iban Se si seleziona il bonifico bancario deve essere

Indicare Ilban sul quole, in coso di volutazione indicato I'IBAN sul quale si intende ricevere il

positiva, si intende re il contributo. MN.B: se i

sonfe ol quale s rfedsce [BAN & coinfestale contributo, il nominativo ed il codice fiscale della
indicare i nominative dello persona cointestataria
Numero lban persona intestataria del conto corrente bancario

IT93007560103384000041539716 . . .
ed il nominativo dell’eventuale persona alla quale

Intestato o

Cagliari Gabriel . N .
qg=an saonee il conto corrente & cointestato

Cointestato o
Cagliari Lucia

Codice Fiscale
CGLGRLA7AT2H501L

2.4.2 Bonifico domiciliato

— — Se si seleziona il bonifico domiciliato
[Bcnlflco domiciliato V]

Quietanza diretta deve essere indicato il nominativo ed

Indicare | dati relativi alla quistanza diretta il codice fiscale della persona alla
Cognome quale deve essere effettuato il bonifico
Cagliari

Nome domiciliato che deve corrispondere
Gabriele con il nominativo del beneficiario del
Codice Fiscale contributo

CGLGRLE7AT2H501L

2.5 Dichiarazioni

La sezione delle dichiarazioni deve essere compilata cliccando sul quadratino alla
destra dell'oggetto della dichiarazione. Spuntare la dichiarazione corrisponde ad

autocertificare il relativo contenuto che nel caso specifico si riferisce a:
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Dichiarazioni

di aver preso visione dell'avviso

8

<]

di aver letto linformativa sul frattamento
dei daofi

che lo studente ha regolarments
frequentato fino alla  data  del
01/03/2020

che lo studente per cul si richiede il
contibute  non ha percepitc ne'
percepira’, per lo stesso anno scolastico,
analoghi confributi © agewvelazioni da

altri Enti o dall' Azienda da cui dipende il
dichiarante;

che si e ritirafo prima del 1 marzo per
motivi di salute e a tal fine acllega
cerfificazione medica:

Fig.6 Dichiarazioni

2.5.1 Documenti allegati

\

Nella box "“allegati alla domanda” e possibile allegare i documenti richiesti La
procedura da seguire per allegare il documento prevede |'esecuzione delle
operazioni di seguito indicate:

Cliccare la freccetta della lista documenti e scegliere il tipo documento che si

intende allegare

di aver preso visicne dell'avviso E' possibile caricare solo file PDF, ZIF, JPG:

di aver letto linformativa sul frattamento A

lsee in corso di validita’
Copia del documento di identita’ in corso di validita’ del richiedents

Certificato medico

Copia degli ablbonamenti o alira documentazione comprovante le spese effettivamente sostenute

Fig.7 Selezione del documento da caricare
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e, dopo aver selezionato il documento che si intende allegare, cliccare sul tasto
“scegli file” / “Sfoglia”, selezionare il file dal proprio computer / tablet / smartphone

e premere il tasto “Carica file”

Allegati alla domanda

E' possibile carcare solo file PDF, ZIF, JPG;

[Isee in corso di validite’ V]

Sceqglifile | Nessun file zelezionato

Fig.8 Allegare il documento

2.6 Spedizione della domanda

Dopo aver inserito e salvato tutti i dati € necessario cliccare sul tasto “spedisci” per
spedire la domanda.

@ (D (.} @ B di aver preso visione dellavvise Isee in corso di validita” <)
akh ;'. ci aver letto linformativa sul frattamento

Home  Uscila  Assistenzo Spedisci Sabva del dati
Stato della domanda che lo studente ha regolarmente Certificato medico (%]
-;E‘ Bozza frequentato  fino  alla  data  del
spese Data richiesta Imporio Ises 01/03/2020
Vioggio 10/08/2020 14.000,00 che lo studente per cui si richieds i Copla del_documento di ideniia’ n @)
confributo  nom  ha  percepito  ne’ corso di validita’ del richiedente
Codice Fiscale Studente

percepirat. per lo stesso anno scolastico,

CGLGRLE7AT2H50TL Indicare | dati anagrafici dello students. Se lo  analoghi cenirbutl o agevolazion! da

c studente e maggiorenne e comisponde al ol Enti o dall’Azienda da cui dipende il Copia degll abbonamenti o afira
ognoms < i documentazione comprovante le spese
Cagliari & soggetio che sto inserendo la domanda  dichiarante; ot § tenut
fiportare i propri dati (Rifto sezione home efietiivaments sosienuie
Nome ; 5 i .
i pags) che 5 o rfirato prima del 1 marzo per E possibile caricare solo file PDF, ZIP, JPG:
Codice Fiscale motivi di salute & o tol fine allega = ~)
Data dinoscita CGLMTTO5A01H501) certificazione medica:
12/01/1967
Cognome
Comune di nascita Cagliari
ROMA &
Nome
Recapiti Matteo
Telefono Comune di nascita
067916780 ROMA
E-Mail Date di nascita
lalgeri@siaweb.it 01/01/2005
Residenza
Scuola
Indirizzo e ‘ ‘ _
Via dalmazia, 23 N. N. N. N. ndicare  scuola, closse e sedone
frequentata
Comune Comune della scuola
ROMA Q NUORO v

Fig.9 Spedizione della domanda

Dopo aver cliccato sul tasto “spedisci” lo stato della domanda passera da “bozza” a

presentata e non sara piu possibile effettuare modifiche alla stessa.
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3. Supporto all’uso della piattaforma

In qualsiasi momento e da qualsiasi videata del modulo & possibile cliccare sul tasto

y assistenza che attiva la box “Assistenza”
Assistenza

@ (D all'interno della quale I'operatore e/o il cittadino

possono richiedere supporto. Se la richiesta di

Spedisci Chivdi

Compllando il medule, invieral una richiesta . @ssistenza si riferisce ad un‘anomalia riscontrata
di assistenza alla guale verrd assegnatoe un

codice che Ti vera’ inviato via mail e ol nell'uso della piattaforma € sempre necessario

guale potrai fare riferimento per seguire lo

stato di lavorazione della richiesta indicare il maggior numero di informazioni
Nominafivo possibili quali ad esempio il servizio e/o il
Algeri Luigi

elefono nominativo sul quale si e verificata la stessa.
067916780 Dopo aver inserito il motivo della richiesta ed
Mail

lalgeri@siaweb. it aver cliccato sul tasto “Spedisci”, viene inviata

Metive della richiesta una richiesta di assistenza alla quale verra
assegnato un codice che verra comunicato
all’'operatore via mail e, al quale lo stesso potra
fare riferimento per seguire lo stato di
lavorazione della richiesta.

Il servizio di assistenza prendera in carico la
segnalazione e provvedera alla lavorazione della stessa nei tempi definiti nei

Service Level Agreement concordati con il cliente.
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