INTERVENTI A SOSTEGNO DELLA FAMIGLIA

GUIDA ALLA COMPILAZIONE
DELL’ISTANZA ONLINE PER LA CONCESSIONE DI CONTRIBUTI
PER INTERVENTI A SOSTEGNO DELLA FAMIGLIA Al SENSI
DELLA L.R.30/98

a cura del Sistema Informatico Comunale
del Comune di Falconara Marittima
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1. Registrazione

Per procedere alla compilazione dell’istanza online l'utente deve registrarsi al sistema. La
registrazione e unica e la procedura di registrazione va eseguita una sola volta: le credenziali con
cui ci si registra protranno essere utilizzate per compilare ed inoltrare tutte le istanze rese
pubbliche dal Comune di Falconara Marittima.

Dopo aver fatto clic su INIZIA NUOVA RICHIESTA (figura 1), comparira all’utente il form di accesso,
in cui occorre, la prima volta che si accede, cliccare su Registrati (figura 2). Dopo aver completato
la prima registrazione, per i successivi accessi, sara sufficiente inserire I'e-mail con cui ci si e
registrati e la password prescelta.
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Figura 1-Nuova richiesta
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Figura 2- Form di accesso




Nel form successivo occorre inserire Nome e Cognome di colui che compila la domanda, I'indirizzo
e-mail con cui vorra registrarsi ed una password d’accesso, che consentira, insieme all’indirizzo e-
mail, di accedere all’Area Riservata per l'inoltro della domanda. La password inserita dovra
contenere almeno una lettera maiuscola, almeno una lettera minuscola, almeno un numero ed
essere lunga almeno 8 caratteri.

Comunedi @&
Falconara ‘@

Marittima

| campi contrassegnati da (*) sono obbligatori.

Mario

Rossi

mario.rossi@alice.it

REGISTRATI

Figura 3 — Registrazione

Dopo aver messo la spunta sulla dichiarazione di accettazione delle condizioni di utilizzo, fare clic
su Registrati ed attendere linvio, nella casella e-mail indicata, di un’e-mail (mittente
noreply@comune.falconara-marittima.an.it) contenente un link di attivazione (figure 4 e 5).

Cliccando sul link contenuto nell’e-mail, che arrivera entro la giornata in cui viene richiesta
Iiscrizione, sara portata a termine la procedura di registrazione e si potra procedere con la
compilazione del modulo.

ATTENZIONE: in caso I’e-mail con il link di attivazione non arrivi entro la giornata in cui é stata
effettuata la registrazione, prima di comunicare il mancato arrivo all’email
supportoistanzeonline@comune.falconara-marittima.an.it, controllare che non sia stata
catalogata dal sistema come Spam.




Comunedi ;&
Falconara ‘@
Marittima

Grazie per esserti registrato. A breve riceverai un'email

di conferma della registrazione alla casella di posta
specificata con il link per completare I'attivazione.

Figura 4 - Fine registrazione
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Figura 5-E-mail con link di attivazione

2. Domanda per la concessione di contributi per interventi a sostegno della
famiglia ai sensi della L.R. 30/98

Dopo aver completato la registrazione (che sara unica ed utilizzabile per la presentazione di tutte
le istanze on line al Comune di Falconara Marittima), si accede, tramite il link alla pagina di accesso
all’istanza on line DOMANDA PER LA CONCESSIONE DI CONTRIBUTI PER INTERVENTI A SOSTEGNO
DELLA FAMIGLIA Al SENSI DELLA L.R.30/98 — DGR 586/2019: in questa pagina si ricorda all’'utente
che saranno necessari, nelle successive fasi, avere a disposizione, in formato elettronico la copia,
preferibilmente in formato .pdf, del documento di identita in corso di validita del richiedente, la
copia dell’attestazione ISEE, eventuale documentazione attestante lo stato di gravidanza per
I'azione 1 e titolo di viaggio o altra documentazione fiscalmente valida per |’ azione 2 .
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Figura 6 - Pagina di accesso all'istanza di richiesta di di contributo

Dopo aver cliccato su INIZIA NUOVA RICHIESTA, ¢ possibile visualizzare come il modulo si presenti
come una sequenza di step (1. DATI RICHIEDENTE, 2. DICHIARA ...) che al loro interno contengono
molteplici campi (Nome, Cognome, Codice Fiscale, ...). Vengono immediatamente visualizzati i
campi da compilare nel primo step.

Una volta inseriti i dati richiesti I'utente pud proseguire nella compilazione cliccando sul pulsante
SALVA E PROSEGUI in fondo alla pagina. Se, invece, clicca sul pulsante SALVA i dati inseriti
vengono memorizzati, ma lo step rimane aperto e non & possibile inoltrare la domanda. La
domanda, infatti, puo essere inoltrata solo quando tutti gli step sono stati confermati, facendo clic
sul pulsante SALVA E PROSEGUI (il titolo della scheda in alto diventa grigio, altrimenti se il titolo
della scheda resta color lilla significa che lo step € solo stato salvato e non confermato).

Nel caso in cui I'utente riscontri dei problemi o abbia bisogno di supporto durante la compilazione
puo cliccare sul pulsante ‘hai bisogno di aiuto’ in alto a destra. Nella finestra che compare digita la
propria richiesta di supporto, caricando eventuali allegati, e clicca il pulsante invia.

Nel caso in cui i campi non vengano compilati in modo corretto, dopo aver cliccato sul pulsante
SALVA E PROSEGUI, compaiono dei messaggi di errore di colore rosso vicino ai campi errati.

E’ possibile interrompere la compilazione e procedere in un secondo momento: tutti gli step
salvati resteranno memorizzati.

3. Dati richiedente

Inizialmente occorre compilare la scheda con i dati del richiedente la riduzione. | campi richiesti
sono indicati in figura 7. | campi NOME e COGNOME sono precompilati con i dati inseriti in fase di
registrazione, ma e possibile modificarli.
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1.DATIRICHIEDENTE = 2. CHIEDE 3. DICHIARA & ALLEGATI 5. Riepilogo

1. DATI RICHIEDENTE

11l/La Sottoscritto/a

DATI ANAGRAFICI RICHIEDENTE

Cognome

Nome

Data di nascita

Luogo &l Maszita

Provincla o Stato Estero di nascita

Codice Fiscale

Cittadinanza

Documento di Identiti

BIANCHI

MARIO

1 ~ 1 e

RESIDENZA

Residents a

Provincia

Indirizzo

CAaPR

CONTATTI

Telefono

E-mail

mario biancha@gmail com

Figura 7-Scheda dati richiedente

DGR 586/2019

SALVA &

PROSEGUI ©

Al termine della compilazione di tutti i campi (i campi sono tutti obbligatori), cliccare su SALVA E

PROSEGUI posto in basso a destra.

Qualora l'utente dimentichi di compilare qualche dato obbligatorio, il sistema segnalera il campo
mancante ponendo in rosso il nome del campo e indicandolo come obbligatorio (vedere figura 8):
la procedura non potra andare avanti finché tutti i campi obbligatori non saranno compilati.




TARI - AGEVOLAZIONI DI IMPOSTA 2020
1.DATIRICHIEDENTE | 2 DICHIARA = 3.CHIEDE 4. Allegati 5. Riepiloge
1. DATI RICHIEDENTE

11/La Settoseritte/a

Dati anagrafici richiedente

Attenzicne! Codice fiscale nen conetta,

Attenzione! || campo &' obbligaterio.

Figura 8-Segnalazione di un campo obbligatorio mancante

4. Richiesta

Nella sezione 2 dovra essere indicato |'area per cui si presenta domanda (figura 9), tra le seguenti
alternative:

1) AZIONI IN FAVORE DELLE MADRI E DEI PADRI INDIFFICOLTA’
2) AZIONI A FAVORE DELLE FAMIGLIE NUMEROSE E IN DIFFICOLTA’ ECONOMICA PER IL
TRASPORTO SCOLASTICO
3) AZIONI A SOSTEGNO DELLE MATERNITA’ E DELL'INFANZIA
Selezionane nel menu a tendina I’azione che interessa, poi clic su SALVA E PROSEGUI.

Occorre selezionare, poi, la tipologia a cui si appartiene (nelle figure 10, 11 e 12 sono indicate le
alternative a disposizione, a seconda che si scelga la prima, la seconda o la terza opzione). E’
obbligatorio selezionare una tipologia di categoria.
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2. CHIEDE | 3 DICHIARA & ALLEGA
2. CHIEDE
CHIEDE
sostegno della Famiglia d ol alla LR 30/98 secondo i eriteri @ le modalith stabiliti con DGR n. SB6/2019 per Ly seguente area di inbervento:
Per quale area di intervento presenta domanda? b
@ INDIETRD SaLuA SALUA & PROSEGUI ©

Figura 9-Scheda della dichiarazione
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Figura 10-Selezione della prima opzione
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ot AZIDNI A FAVORE DELLE FAMIGLEE NUMERDSE E IN DIFFICOLTA ECONOMICA PER IL TRASPORTO SCOLASTICO
Camba
AZIONI A FAVORE DELLE FAMIGUIE NUMEROSE E IN DIFFICOLTA' () Famiglia con aimeno 3 figh dei g 3 la secandaria e utilizz i e
PERIL SCOLASTICD  raggnumgere il ple [ alegare titoko o viaggin o at Fsecal )

S0t f reset

(0 vor sun

Figura 11-Selezione della seconda opzione
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1. DATIRICHIEDENTE "LCHEEDE + 3 DICHIARA - 4. ALLEGAT!  5.Rapilogo & (onvalica
2. CHIEDE
CHIEDE
i accedens i benefici economici a sestegno della famigha di cul alla LR @ le modialith DGR n. 58642019 par la seguente ama di ntervento:
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Figura 12-Selezione della terza opzione




5. Dichiarazione

Nella sezione 3 dovra essere indicato se si possiede ISEE ordinario o se si € presentata DSU:
selezionare la voce desiderata nel menu e tendina e, poi, clic su SALVA E PROSEGUI. La sezione
deve essere compilata obbligatoriamente.

In caso di selezione di ISEE ordinario, occorrera obbligatoriamente i campi indicati in figura 15,
altrimenti dovranno essere compilati obblogatoriamente i campi indicati in figura 16.

In questa sezione deve esse letta I'informativa sul trattamento dei dati personali, ai sensi del
Regolamento UE 2016/679 del Parlamento Europeo e del Consiglio del 27 aprile 2016.
Per procedere nella compilazione sara sufficiente cliccare su SALVA E PROSEGUI.

Successivamente clic su SALVA E PROSEGUI.

3. DaCHiARA

v FIEE e 4 o rmeedate 7

aCrARATT 1

==
Figura 13-Scheda della dichiarazione
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3 DICHIARA & ALLEGAT
3. DICHIARA
Atal fing, sua personale responsabilt nte delle conseguenze penali cul pud andare incontro in caso di affermazion
false o con o della dichiarazione decadss dal b i in oggetto
DICHIARA
quanta segue:
Possied ISEL ordinario o hal presentato DSU? Tl

Possiedo ISEE ordinario

Ho presentato Dichiarazione Sostifutiva Unica (DSU)
 sostegno della Famigla & el alla LR 30798 per I'nno 2019 6 6 condstens tufte 1o praserisioni in 0450 cor

Figura 14-Scheda di selezione ISEE Ordinario/DSU
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3. DICHIARA

3. DICHIARA

o penall cul pud andare incontro in casa di affermazion

A tal fing, ai sens

Possiedi ISEE ordinario o hal presentato DSU?  Possedo ISEE ordinario

ISEE ordinario, in corso di validiti, & pari ad euro

con n. di componenti del proprio nucleo familiare par a

cut alla LA, 3098

Figura 15-Caso di selezione ISEE ordinario
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3. DICHIARA & ALLEGAT

3. DICHIARA

A tal fin anseguenze penali cul pud andare incontrn in casa di affermazan

quanto segue

Possied| ISEE ordinario o hal presentato DSU?  Ho presentato Dichiarazione Sostitutiva Unaca (D5U)

di aver presentato DSU Dichiarazione Sostitutiva Unica, finalizzata
al rilascio dell'Attestazions |.S.EE. ordinario, in data

« che la DSU & stata presentata all'Ufficio

Figura 16-Caso di selezione ISEE ordinario

6. Allegati

In questa sezione (figura 17) dovranno essere inseriti tutti gli allegati necessari, tra cui eventuale
copia dell’attestazione ISEE in corso di validita, o della DSU e I'eventuale documentazione
attestante lo stato di gravidanza per l'azione 1 o I'eventuale titolo di viaggio o altra
documentazione fiscalmente valida per I’ azione 2. E’ preferibile inserire file in formato pdf. La
dimensione degli allegati non deve superare i 3 MB.

Per ogni allegato, occorre cliccare sul pulsante Aggiungi ALLEGATI, indicare una breve descrizione

dell’allegato e, cliccando sul pulsante Scegli file, selezionare il file da caricare, clic su Apri nella
finestra di selezione del file, poi clic su AGGIUNGI (figura 18). La procedura va ripetuta per ogni
allegato che si voglia inserire. Se risulta necessario modificare uno dei file inseriti occorre fare clic
sul simbolo delle matita a fianco del nome dell’allegato, se, invece, lo si vuole cancellare occorre
fare clic sul simbolo del cestino (figura 19).

Al termine dell’inserimento di tutti gli allegati, clic su SALVA E PROSEGUI.




1. DATI RICHIEDENTE
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4 ALLEGATI 5 Rspilogo

4. ALLEGATI

0 Siategan:

* Attestazione ISEE in corso df validith.

& ‘azicns 1
.

@ aggiungi BLLEGATY

© INDIETRO

Figura 17-Scheda Allegati
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Descrizione Allegate  CARTA D'IDENTITA

Allegato | Scegli file | Nessun file selezionato

ANNULLA

AGGIUNGI

n O Savi qui per eseguine la ricerca

Figura 18- Fase di caricamento dell'allegato dal proprio PC
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1. D&TI RICHIEL ) CHIEDE 3 (eCHIARA 6 ALLEGATI | 5. foepilogn
4. ALLEGATI
Descrrone abegats Allegato
LARL] i -F)
FARL] Lo et e
0 Ssiateganc:
* Attmatasions ISEE in cores i validith
- Fazione 1
. F asione 2

& Agpung MLEGATT

& INDIETRD

Figura 19-Fase di inserimento degli allegati con possibilita di modifica/cancellazione




7. Riepilogo
Nella sezione 5 di riepilogo (figura 20) e possibile visionare una sintesi di tutti i dati inseriti e, in
caso di eventuali errori, tornare indietro, con il pulsante INDIETRO o cliccando sulla sezione in cui

si deve correggere il/i dato/i. E’ possibile stampare una copia cliccando su STAMPA RIEPILOGO
DATI in fondo alla pagina (figura 21).

Se il riepilogo non mostra errori cliccare su SALVA E PROSEGUI per procedere alla compilazione
delle successive schede.
TARI - AGEVOLAZIONI DI IMPOSTA 2020
5. Riepilogo
5. Riepilogo
Dati anagrafici richledente
Cogneme  EIANCH
Residenza

con residenza nel Comane di - FALCONARA MASITTIMA

In fvla/Plazza) VERDH

Figura 20-Riepilogo

5. Allegat

Descrizions Allegate  CARTA DIDENTITA

Rllegato .J

Descrizione Allegato 1SEE

Atlegato ._:I see.pat (2 KE|

Descrizione Allegato 05U

Allegato .J PR

Q& INDIETRO & STAMPA RIEPILOGO DATI SALVA & PROSEGUI ©

Figura 21-Stampa del riepilogo




8. Convalida ed inoltro

In questa sezione (figura 23) si dovra scaricare il file della domanda, firmarlo con firma autografa,
scansionarlo e ricaricare la versione scansionata; con la versione scansionata della domanda
dovranno essere caricati due file, uno per il fronte ed I'altro per il retro di un documento di
identita in corso di validita (nel caso in cui sia il fronte che il retro del documento di identita sia
contenuto in un unico file, caricare due volte lo stesso documento).

In alternativa alla stampa e possibile firmare il documento pdf della domanda utilizzando una delle
app gratuite per smartphone per inserire firme digitali manoscritte nei file pdf.

DOMANDA PER LA CONCESSIONE DI CONTRIBUTI PER INTERVENTI A SOSTEGNO DELLA FAMIGLIA Al SENSI DELLA L.R. 30/98 - DGR 586/2019

Istruzioni:

ramite | pulkanti appestaments predisposti Qualona il documants o

B
SCARICA DICHIARAZIONE DA FIRMARE
Dichiarazione firmata (*) | Sfogla... | Nessun file selezonato
Documento di identita (fronte) (*) | Sfoglia.. | Nessun fle selozanato
Documento di identith (retro} (*) | Sfogla.. | MNessun file selezonato
© ANNULLA CONVALIDN E TORNA INDEETRO CONFERMA DATI E PROSEGUN ©

Figura 22-In caso di selezione di firma autografa
Dopo aver caricato la domanda firmata con firma autografa, selezionare CONFERMA DATI E PROSEGUI.

Verra visualizzata una pagina di sintesi in cui saranno indicati i dati di sintesi della domanda appena
trasmessa, con la possibilita di visionare/scaricare la domanda ed i relativi allegati (figura 24).

Successivamente si ricevera un’e-mail con la conferma di inoltro ed un’altra con la conferma della
registrazione al protocollo dell’Ente.
DOMANDA PER LA CONCESSIONE DI CONTRIBUTI PER INTERVENTI A SOSTEGNO DELLA FAMIGLIA Al SENSI DELLA LR. 30/98 - DGR 586/2019

() Procedurs CONCLUSA. La fua ncheesta § £1ata inofirata cormettamenti:

10 2109809

RICEVUTAN.  SOC_InterventiSostegnoFamigiia_2020_06_1
Datsdiinalrs  30-06-2000 1307
Rieplogodati & oo

Miegati  ALLEGAT
&

T LE MIE RICHIESTE

Figura 23-Scheda di sintesi dell'inoltro appena effettuato




9. Visualizzazione delle mie richieste

Dopo l'inoltro, cliccando su LE MIE RICHIESTE sara possibile vedere I'elenco di tutte le richieste
inoltrate o salvate in attesa di completamento (figura 20). Per le richieste non inoltrate sara
possibile riprenderne la compilazione cliccando su RIPRENDI o eliminarle cliccando sul CESTINO.
Prima dell’eliminazione di una richiesta non inoltrata sara richiesta conferma (figura 21).
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Figura 24-Visualizzazione di tutte le mie richieste

Sei sicuro di voler eliminare la richiesta n, 4580797

ANNULLA CONFERMA ELIMINAZIONE

Figura 25-Conferma di eliminazione richiesta non inoltrata




