RGA,

<
A
74 pgr W

COMUNE DI BERGANO Direzione servizi polifunzionali e innovazione
Servizio Sistema infrastrutture tecnologiche e software digitali

Manuale di istruzioni per
la compilazione dei moduli
telematici per la
trasmissione dei
documenti relativi
all’assistenza educativa

Descrizione documento:

Questo manuale rappresenta una guida per le scuole per la compilazione dei moduli, necessari alla
trasmissione della documentazione per I'assistenza scolastica educativa attraverso lo sportello telematico
del portale del Comune di Bergamo

Versione documento 1.0
Data 15/09/2022
Nome Struttura

Redatto da: Gabriella lanno Servizio Sistema infrastrutture tecnologiche e
software digitali, Direzione servizi polifunzionali e
innovazione

Verificato da: Andrea Maffeis Servizio Sistema infrastrutture tecnologiche e
software digitali

Approvato da: Andrea Maffeis Servizio Sistema infrastrutture tecnologiche e
software digitali
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Direzione servizi polifunzionali e innovazione
Servizio Sistema infrastrutture tecnologiche e software digitali

1.Accesso al Portale Comune di Bergamo e allo sportello telematico
Il portale & raggiungibile dall’indirizzo web https://www.comune.bergamo.it/ . E preferibile utilizzare come

G oppure Mozilla‘ Q .

Sull’home page del portale si trovano i menu:

browser Chrome

Comune di Bergamo

Il Comune v Gli uffici e le persone v Vivere la Citta Sportello telematico v SegnalaBergamo v PrenotaBergamo

Contiene Contiene Contiene Contiene il Contiene la Contiene la
info sui info sulla info sulle catalogo dei possibilita di possibilita di
componenti Struttura attivita servizi offerti effettuare prenotare
dell’Ammini- organizzativa organizzate dall’ Ammini- rapide appuntamenti
strazione dell’Ente in Citta strazione segnalazioni con gli uffici
Comunale all’Ente comunali
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2.Lo sportello telematico

Lo sportello telematico € il contenitore dei servizi offerti dall’Amministrazione Comunale che € possibile utilizzare
online. Si presenta con una pulsantiera che suddivide i servizi offerti per argomento.

» l\\\v N

e " -
& ﬂsll \‘\‘N -

Porta Accesso Servizi Sociali

Patrimonio Tributi e catasto Polizia locale Mobilita

All'interno di ogni pulsante si trova I’elenco dei servizi disponibili:

& Accedere al servizio di assistenza educativa scolastica

& Andare a scuola con lo scuolabus

& Andare a scuola con lo scuolabus per studenti con disabilita

& Andare al pre e post scuola

& Andare all'asilo nido

E possibile trovare un servizio anche attraverso il motore di ricerca del portale posto in alto a destra:

2.1 Accedere alla modulistica

La modulistica per la trasmissione dei documenti relativi all’assistenza educativa scolastica si trova sotto il pulsante:

e

Servizi scolastici e per I'infanzia

Pag.4/12



<, Y <
2 M
74 pg) W
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& Accedere al servizio di assistenza educativa scolastica

Si aprira I'azione:
& Accedere al servizio di assistenza
educativa scolastica

L' assistenza educativa scolastica & una iniziativa a sostegno del diritto allo
studio.

L'obiettivo del servizio & facilitare I'inserimento e |'integrazione scolastica dei
minori con disabilita attraverso prestazioni di natura socio assistenziale.

La prima parte della pagina & informativa rivolta ai cittadini, piu in basso le informazioni rivolte alle scuole relative alla

differenza tra i tre moduli
In Comune di Bergamo...

Riservato alle scuole

Attraverso lo sportello telematico gli Istituti Scolastici trasmettono al Comune di Bergamo la domanda di attivazione del
servizio proveniente dalle famiglie residenti in citta

| moduli disponibili sono:

- Trasmettere la documentazione per |'attivazione del servizio di assistenza educativa scolastica: questo modulo deve
essere utilizzato per trasmettere la documentazione relativa alle nuove attivazioni del servizio di assistenza educativa
scolastica. La documentazione da allegare obbligatoriamente e il Verbale del Collegio di accertamento per l'individuazione
dell'alunno con disabilita mentre & facoltativo allegare la Diagnosi funzionale e/o profilo di funzionamento

- Trasmettere il file cumulativo di assistenza educativa scolastica: questo modulo consente di trasmettere il fil

riepilogativo in excel per i servizi di assistenza educativa scolastica gia attivati

-Trasmettere il piano educativo individuale: questo modulo consente, alle scuole secondarie di secondo grado di
trasmettere il Piano Educativo Individuale (PEI)

In fondo alla pagina, sotto la voce servizi ci sono i link per accedere ai tre moduli:

Servizi

EITrasmissione Piano Educativo Individuale (PEI) - Modulo

Attivita correlate

&Trasmettere la documentazione per l'attivazione del servizio di assistenza educativa scolastica

&Trasm ettere il file cumulativo di assistenza educativa scolastica

In questo manuale prenderemo ad esempio uno dei tre moduli ma le caratteristiche sono simili anche agli
altri due
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Trasmissione Piano Educativo Individuale (PEI) - Modulo

Facendo click sul titolo il portale informera che per la compilazione del modulo sara necessario autenticarsi:

Pagamenti v

Accedere al servizio

I ® Per accedere al modulo telematico devi autenticarti

Moduli da compilare e documenti da allegare v

2.2 Modalita di autentica
I CAD ( Codice dell’Amministrazione Digitale ) riconosce come valide, le istanze telematiche che sono presentate previa
I'identificazione dell’utente con una delle seguenti modalita:

o Entra con SPID (a=] Entra con CNS ‘,‘3 Entra con CIE

& Accedi
Per autenticarsi si dovra fare clik sul pulsante posto in alto a destra.
Per tutte le informazioni sulle 3 modalita di autentica si rimanda alla pagina illustrativa contenuta sul portale.
Nota Bene: E possibile che ad autenticarsi non sia colei o colui che deve compilare un modulo a proprio nome
(Dichiarante) ma una terza persona che compilera il modulo a nome della o del dichiarante; in tal caso, tutta la
modaulistica dello sportello telematico, richiedera la firma elettronica o la firma digitale del dichiarante.

2.3 Compilazione del modulo
Una volta effettuata I’autentica il sistema riportera nella pagina contenente il modulo e, questa volta, sara visibile anche

]
. E’J PRESENTAZIONE TELEMATICA
il pulsante .

Facendo click sul suddetto pulsante si aprira il modulo responsive cio significa che potra essere compilato agevolmente
da qualsiasi dispositivo: PC, tablet, smartphone.

Trasmissione Piano Educative Individuale (PEI)

Il sottoscritto
Cognoms Homa Codlce Flecale

Data Hasclta 25830 Luage Hasclta Clitadinanza

A

gg/mm/aaaa
in gualita di

Rualo

A

Danominaziona latituto Tipokogla

Seds lgals
Provincla Camune Indinzzo Civico CaAP

- -
- -

Cadica Flacale Partita na

Telefona soggetto gluridico Poets elettronica Paosta eletironica certificata soggetio gluridico
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La prima parte e relativa all’anagrafica del dichiarante che potra essere autocompilata facendo click sull’omino posto in

alto a dx & . Il sistema prelevera i dati o dalla modalita di autentica o, se compilato, dal profilo utente contenuto nella
propria scrivania.

I campi di colore arancio sono obbligatori, il che significa che se non compilati, non si potra inviare I'istanza.

Se i campi non sono compilati correttamente mutano il loro colore in giallo segnalando immediatamente |'errore:

Dopo 'anagrafica del dichiarante sara richiesto di inserire i dati relativi alla/o studente del quale si trasmette il Piano
Educativo Individuale

il piano educative individuale relativo all'alunno:

Cagnoms Homa Codice Flecale
Data Masclta BN Luogo Nasclta Clitadinanza
goimrm/aaaa =
Regldenza
Provinela  Comuna Indirizzo Clvico cap

.
-

4k

iscritto presso:

Scuola Plasan Clazea Zezlone

E onere della scuola consegnare agli studenti I'informativa sul trattamento dei dati personali, per questa
ragione la successiva dichiarazione di averla consegnata & gia spuntata e non sara possibile togliere la spunta:

DICHIARA

di aver consegnato al genitore/tutore dell'alunnalo linformativa sul trattamenio dei dati personal

2.4 Allegati:

Al modulo deve essere allegato il Piano Educativo Individuale
Elenco degli allegati

{baerare fufll o afegal Fichizst Io fase of pressntazione geba rasica ed slencall suf porfaie)

Piano Educativo Individuale (PEI)
— copia del documento d'identita (da allegare se il moduwlo é stato compiiato con i supporto dell'assistenza)

E possibile allegare il file in formato PDF o JPEG.

| file possono essere allegati anche in formato jpeg ovvero come immagine ma poiché il sistema ammette I'inserimento
di un solo file se il piano educativo é costituito da piu pagine & necessario raggrupparle in un unico file. Il software PDF
Creator consente anche di unire piu file in uno unico con il comando Unisci.

Nell’elenco allegati del modulo & presente anche il documento di identita del dichiarante ma questo va allegato solo se
il modulo non & stato compilato autenticandosi con le proprie credenziali, bensi avvalendosi del supporto dell’assistenza
remota, ovvero il modulo viene compilato dal supporto assistenza e dovra essere firmato con firma autografa dal
dichiarante.

Una volta convertiti i file nel formato corretto sara possibile caricarli dall’apposito spazio attraverso la freccia rivolta
verso |'alto:

Pag.7/12



K peetty
COMUNE DI BERGAHO Direzione servizi polifunzionali e innovazione
Servizio Sistema infrastrutture tecnologiche e software digitali

& Piano Educativo Individuale B E

Messuna firma elettronica richiesta
E necessario caricare 1 documenta
Formato Adobe PDE/&, Immagine JPEG, dimensione massima per ogni documento 15MB

2.5 Informativa sul trattamento dei dati personali

E obbligatorio apporre il flag all'informativa sul trattamento dei dati personali. In questo caso i dati personali a cui ci si
riferisce sono quelli del dichiarante.

Informativa sul trattamento dei dati personali

(n’ 3wy’ S Pago—enic Comundenic IMTERC1E - IDNSETE » de' Deoreis Lepiaeas JODA200] n 708)

[ dichiaro di aver preso visione dellinformativa relativa al trattamento dei dati personali pubblicata sul sito internet
dell'Amministrazione destinataria, titolare del frattamento delle informazioni trasmesse all'atto della presentazione
dell'istanza.

2.6 Salvataggio del modulo

Il pulsante Salva modulo consente di salvare il modulo sia se compilato parzialmente sia se completo.

Salva module

Se la compilazione e incompleta apparira questo messaggio

La compilazione del modulo non é stata completata

E possibile salvare una bozza e uscire o continuare a compilare il modulo.

Salva una bozza | Proseguire con la compilazione

Si potra scegliere se salvare una bozza, che potra poi essere ripresa dalla propria scrivania oppure correggere
immediatamente il modulo attraverso il pulsante proseguire con la compilazione.

r

In tal caso si ritornera alla compilazione del modulo. Dal piccolo triangolo k—  posto sul lato destro sara possibile
visualizzare quali contenuti obbligatori risultano incompleti:
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Cogname del Tikolare, & «  Facendo click sull'indicazione in rosso di ogni campo rimasto incompleto, il
abblgatong sistema fara scorrere il modulo fino alla posizione del campo da completare.

Mo del Titalare, &
abbilrratong

Codice Fiscale del Titolare,
& obbligatano

Cellulare del Titolare, &
abblgatong

& Tesefono ded Titolare, &

abblrgatong

Mail ded Tizolare, &
obblgatone

ia della Sede, &
abblgatong

Civico della Sede, &
abblgatong

Titolare _CAPSede, &
abbilrratong

Completati i campi si potra far click nuovamente sul pulsante salva modulo.

2.7 Invio dell’istanza

Quando il modulo & compilato in tutte le sue parti obbligatorie e sono stati inseriti gli allegati obbligatori, dopo aver
fatto click su salva modulo, il sistema mostra una nuova pagina dalla quale sara possibile inviare I'istanza.

4 L'istanza & pronta per essere inviata

La pratica sara inviata:

Comune di Bergamo - Servizi educativi per 'infanzia, la
genitorialita, l'istruzione e le politiche giovanili

gabriella.ianno@comune bergamo.it

Invia l'istanza &2

Il sistema mostrera I'ufficio destinatario dell’istanza e I'indirizzo email indicato all’interno del modulo al quale sara
inviata la ricevuta di avvenuta trasmissione. Dopo aver eseguito I'invio il sistema ne dara immediata conferma

= Listanza e stata inviata con successo

Inviato con successo il 24/09/2021 a 14:05

Sara possibile scaricare un pdf del modulo compilato telematicamente attraverso il pulsante
@ Moduli \
IANNG GABRIELLA - Trasmissione documentazione per attivazione servizio di assistenza educativa E

Inoltre il modulo e gli allegati trasmessi saranno inviati dal sistema con la ricevuta di avvenuta trasmissione e contenuti

postacert.eml i i X X ) . i
nell’allegato v . L'allegato si apre con il programma di posta. Successivamente arrivera la ricevuta

di avvenuta protocollazione .
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3. Trasmissione di ulteriori domande dello stesso tipo

Con la compilazione del modulo si pud inviare il piano educativo relativo ad una sola persona. Per inviare i piani educativi
di ulteriori studenti sara sufficiente, dopo aver inviato il primo, generare una nuova istanza dall’apposito pulsante
situato in fondo alla pagina dell’istanza precedentemente inviata:

[3) Crea una nuova istanza per Comune di Bergamo

Trasmissione Piano Educativo Individuale

Domanda di annullamento e archiviazione di una pratica

CREA UNA NUOWA ISTANZA

Si genera cosi una nuova istanza

n Copia di IANNG GABRIELLA - Trasmissione documentazione per attivazione servizio di

assistenza educativa E E B

Scarica il module e allegalo firmato dal dichiarante

Dal pulsante indicato dalla freccia

sara possibile aprire il modulo che sara gia compilato nella parte anagrafica €, dunque, sara sufficiente indicare i dati
della o dello studente, acconsentire al trattamento dei dati personali ed inviare.

4. La scrivania del cittadino

Quando ci si autentica nello sportello telematico, il sistema mette a disposizione la propria scrivania virtuale:

Scrivania di Gabriella lannad

o

TG
—

T Es s
T

e ey
S s -

Il mio profilo Certificati anagrafic Le mie pratiche

Tp, |

Disconnettiti

Le mie segnalazion:

Dal pulsante “ll mio profilo” & possibile compilare e/o modificare il proprio profilo utente:

Profilo utente di gabriella.ianno

I dati generali sono collegati con il codice fiscale dell'utente connesso utili; SPID, CIE o CNS. idatid
compilazione automatizzata dei moduli.

Per gli utenti per i quali & frequente la compilazione di
e modulistica dello sportello telematico potrebbe essere utile
= compilare i dati anagrafici in maniera tale da richiamarli in
o automatico all’interno dell’anagrafica della modulistica.

Narionai mata
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Dal pulsante “Le mie pratiche” & possibile visualizzare I'elenco delle istanze inviate o lasciate in bozza:

& 253411 Comune di Bergamo NNIGRLEIRATH224X ﬁj’gf"mm

0320848

_
& EEN 22/08/2021

NNIGRLESR4TH224X

Comune di Bergamo ?57;50?4'2021 PEC 22/09/2021

17:52

o
Se l'istanza e stata inviata il primo simbolo sara un flag e, a distanza di qualche ora, si potra visualizzare il numero

di protocollo che é stato assegnato all’istanza , sul lato destro invece si potranno visualizzare la data e I'ora
di inizio della compilazione e la data e I'ora di invio.

Dal titolo in rosso sara possibile riaprire Iistanza inviata per prelevare i pdf dei moduli compilati (Nota Bene: | file
resteranno disponibili nella propria scrivania per 90 giorni) o per generare una nuova istanza dello stesso tipo.

Se l'istanza e stata salvata in bozza il primo simbolo sara una rotellina “ e, dal titolo in rosso, si potra riaprirla per
completarla.

6. Trasmettere integrazioni di allegati per un’istanza

Se quando invii un’istanza non sei in possesso di tutti gli allegati richiesti e devi trasmetterli successivamente
puoi generare dalla tua scrivania il modulo di integrazione documentale. Questa operazione riporta in
automatico nel modulo di integrazione i riferimenti di protocollo dell’istanza che stai integrando.

Per generare |'istanza di integrazione segui i seguenti passi:

1. Autenticati nel portale Comune di Bergamo dal pulsante Accedi posto in alto a dx

2. Accedi alla tua area personale dal menu Area personale di tuo nome e cognome

Area personale di

3. Accedi al bottone le mie pratiche e poi ancora elenco delle mie pratiche.
4. Cerca l'istanza per la quale stai integrando i documenti e riaprila dal titolo in rosso. Per individuarla
aiutati con il numero di protocollo riportato nell'apposita colonna
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Codice Stato P_rc"tocollo Amministrazione Oggetto
v — JANNO GABRIELLA - Trasmissione
673633 Inviata 422456 documentazione per attivazione servizio
Bergamo

di assistenza educativa

5. Scorri fino in fondo la pagina che si apre e trovare lo spazio per generare nuove istanze partendo da
una precedente

[ Crea una nuova istanza per Comune di Bergamo

Trasmissione documentazione per AES :
Dichiarazione di pagamento dell'imposta di bollo per il rilascio del provvedimen...
Domanda di annullamento e archiviazione di una pratica

Trasmissione di integrazioni documentali generico

CREA UNA NUOVA ISTANZA

6. Seleziona trasmissione di integrazione documentali generico e fai click su crea una nuova istanza.

5. Assistenza

In caso di difficolta nella compilazione & possibile avvalersi del servizio di assistenza contattando il numero verde
800292110 dal lunedi al venerdi dalle ore 09:00 alle ore 13:00 oppure puoi aprire un ticket attraverso I'assistente
virtuale che trovi in tutte le pagine del portale in basso a dx rappresentato dalla seguente icona.

Nel caso in cui non si fosse in possesso di SPID, CNS o CIE per effettuare I'autentica & possibile avvalersi del servizio di
assistenza alla compilazione, sempre contattando il recapito telefonico sopra indicato; in questo caso sara
indispensabile disporre di un indirizzo email o di un contatto Whatsapp per ricevere il pdf del modulo compilato che
dovra essere restituito firmato in maniera autografa dal dichiarante, insieme alla copia del documento di identita.
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