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1 INTRODUZIONE

Il presente documento costituisce il Manuale d’'uso per gli utenti istruttori comunali del procedimento
“Borsa di Studio Nazionale”, informatizzato nel’ambito del progetto dello Sportello Unico dei Servizi
(SUS).

Lo scopo del manuale & quello di guidare l'utente nella presentazione di una nuova richiesta per |l
procedimento in oggetto e nelle fasi successive del procedimento, fino alla chiusura dello stesso.
Contiene, per ciascuna fase del processo, una descrizione delle funzionalita utilizzate e le informazioni
che devono o possono essere riportate sulle singole schermate proposte.
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2 DEFINIZIONI

Di seguito si riportano una serie di definizioni che supportano l'utente nella lettura del manuale.

SUS — Sportello Unico dei Servizi. Il SUS e un sistema che consente ai cittadini di accedere ai servizi
online del’'amministrazione regionale che corrispondono a procedimentil. Consiste in un sito internet
che permette di:

e Visionare tutti i procedimenti del’amministrazione regionale, visualizzando gli aspetti normativi,
temporali, i documenti richiesti nonché gli uffici competenti. Questa modalita non richiede
'accesso autenticato; in altri termini chiunque pu0 visionare i procedimenti disponibili;

e Presentare un’istanza relativamente ad un singolo procedimento. Per poter presentare un’istanza
€ necessario autenticarsi, ovvero accedere al sistema mediante credenziali (nome
utente/password) che consentano di attribuire correttamente il procedimento al singolo utente;

e Controllare i procedimenti in corso che riguardano il singolo utente. Il SUS contiene diversi
strumenti finalizzati a questo: un sistema di notifiche che consente di visualizzare messaggi, una
scrivania che consente di visualizzare le pratiche di propria competenza, sia aperte (in corso) che
chiuse (esitate).

SPID — Il Sistema Pubblico di Identita Digitale, € la soluzione che ti permette di accedere a tutti i
servizi online della Pubblica Amministrazione con un'unica ldentita Digitale utilizzabile da computer,
tablet e smartphone.

TS-CNS — Tessera Sanitaria e Carta Nazionale dei Servizi;

CIE — Carta d’identita elettronica;

Servizi on line — Procedimenti di competenza dall’ Amministrazione regionale, rivolti al cittadino, alle
imprese e agli altri enti che sono fruibili attraverso internet;

Front office — Sezione del SUS che contiene l'insieme delle funzionalita necessarie per la
presentazione delle richieste e delle pratiche relative ai servizi per diverse tipologie di utenti quali
cittadini, enti, imprese, associazioni, cooperative;

Back office — Sezione del SUS che contiene l'insieme delle funzionalita per la gestione delle
richieste e delle pratiche relative ai procedimenti da parte dei referenti del’amministrazione regionale
e dei diversi attori coinvolti nell’iter amministrativo;

Scrivania — Spazio accessibile ai singoli utenti dello Sportello in cui & possibile accedere alle pratiche
presentate e alle informazioni correlate;

Servizio — Per Servizio si intente l'insieme delle funzionalita che concorrono sia ad erogare
informazioni che a consentire di accedere ad un procedimento online. Con questa seconda modalita
il Servizio é l'insieme di funzioni che consente di inoltrare una istanza, di visionarne lo stato e vedere
esiti conseguenti, come ad esempio graduatorie oppure provvedimenti dirigenziali di competenza.
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3 PREREQUISITI

Per utilizzare i servizi online resi disponibili dal SUS si dovra disporre di uno dei seguenti browser:

e Chrome;
e Microsoft Edge;
e Mozilla Firefox;

Il Sistema SUS €& progettato anche per essere utilizzato in modalita mobile, tanto da smartphone
che da tablet.

NOTA BENE

Per poter impiegare il sistema SUS e procedere alla compilazione e trasmissione delle pratiche
€ necessario:

e Disporre di credenziali di accesso. L’accesso al sistema avviene tramite le credenziali SPID o
TS-CNS (Tessera sanitaria — Carta nazionale dei servizi), CIE. Le informazioni sulla procedura
di registrazione sono disponibili al seguente indirizzo:
https://sus.regione.sardegna.it/sus/oauth/login;

e Disporre di casella di posta elettronica. All'atto della trasmissione della pratica viene inviata
un’e-mail di notifica all'indirizzo indicato in fase di compilazione del profilo. Si deve pertanto
disporre di casella di posta elettronica.
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4 UTENTI DEL SUS

Per il procedimento in oggetto gli utenti coinvolti che agiscono lungo il flusso del procedimento sono:

e | referenti RAS — Servizio Politiche Scolastiche;
e Comune: Istruttore comunale, Responsabile del servizio.
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5 ACCESSOAL SUS

5.1 HoOME PAGE
Esistono due modalita di accesso al SUS, che di seguito si anticipano.

Modalita anonima

Questa modalita consente di navigare il sistema SUS visionando tutti i procedimenti online offerti
dall’amministrazione regionale. In questo modo, senza detenere le credenziali di accesso, potrai
visionare la natura dei procedimenti. Potrai vedere gli atti normativi sottesi, i riferimenti agli uffici
(funzionari, indirizzi, numeri di telefono, email, etc.), potrai vedere quali documenti presentare
assieme all'iter del procedimento e le eventuali scadenze.

Modalita autenticata

Questa modalita consente di accedere al sistema, riconoscere e presentare una istanza. Per
avere le credenziali 'utente deve disporre di quelle fornite da SPID, TS-CNS o CIE, come gia
illustrato nel Capitolo 3.

Per entrambe le modalita di accesso al SUS l'utente deve digitare il seguente indirizzo (URL) nella barra
indirizzi del tuo browser: https://sus.regione.sardegna.it/

Una volta che l'indirizzo & stato inserito e I'utente ha premuto INVIO, apparira la finestra del SUS (Figure
1). Lafinestra presenta differenti strumenti:

Strumenti per la ricerca dei procedimenti online; essi consentono di reperire tutti i
procedimenti, sia per poterli analizzare sia per poter presentare eventuali istanze una volta
reperiti:

e barra per la ricerca del procedimento per nome;

e ricerca dei servizi per categoria;

e impostazione profili;

e ¢ altresi possibile accedere al procedimento per temi o per procedimenti/servizi in evidenza.

Strumenti di accesso; consentono di autenticarsi, accreditarsi a sistema ed entrare nella
modalita autenticata. Questa funzione €& disponibile facendo click sul bottone
ACCEDI/REGISTRATI in alto a destra.

REGIONE AUTONOMA DE SARDIGNA
REGIONE AUTONOMA DELLA SARDEGNA
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Regione autonoma della Sardegna Chiedial SUS  Strumenti

w [ Accedi / Registrati

Cerca per parola chiave il Servizio di tuo interesse

[X] Sportello Unico dei Servizi
SIU]sS |

| procedimenti online dell Amministrazione Regionale bttt

Scopri tutti i servizi online
dell’Amministrazione Regionale

Nello Sportello Unico dei Servizi puoi accedere ai servizi on line
della Regione Sardegna in maniera intuitiva, semplice e veloce

Seleziona il tuo profilo e scopri i servizi di Regione Sardegna dedicati a te

Cittadino Imprese e Professionisti Enti locali e Associazioni Turisti e Non residenti

I servizi online diinteresse per | cttadini sono organizzati e ricercabil allinterno di specifici
raggruppamenti

Autorizzazioni e Concessioni
Finanziamenti
Iscrizioni, Registri e Graduatorie

Sussidi, Contributi e Agevolazioni >

VAIATUTTIISERVIZI —

Accedi per aree tematiche

1servizi dello Sportello Unico dei Servizi sono organizzati e classificati per aree tematiche al fine di facilitare Iindividuazione del procedimento di interesse

Agricoltura e Allevamento - Ambiente e Natura - Cultura, Sport e Turismo -

Diritti e Cittadinanza Industria, Commercio e Artigianato Lavoro, Scuola e Formazione

Mobilita e Infrastuttura Salute e Welfare Territorio e Patrimonio Culturale >
In Evidenza
Di seguito & possibile consultare i servizi pubblicati online di recente
w w w

Registro Persone giuridiche: Revoca
personalita giuridica o estinzione

Registro Persone giuridiche: Revoca personalita
giuridica o estinzione

LEGGI TUTTO

AUTORIZZAZIONI PESCA SCIENTIFICA

Monitoraggio delle attivita di prelievo di specie
alieutiche e altri organismi marini, acqua e
sedimenti per finalita diricerca e

Invito a manifestare interesse per la
di progetti da fi
nell'ambito dell'iniziativa...

LEGGI TUTTO —

Invitoa
diprogetti da finanziare nell'ambito dell‘iniziativa

interesse per la

“Piattaforma per le tecnologie strategiche per.
Cittadinanza  Diritti  +4 tags LEGGI TUTTO

Sport  Finanziamenti  +7 tags

VAI A TUTTI I SERVIZI IN EVIDENZA

Sportello Unico dei Servizi

S p“ S tprocesimentionine deiAmminstrazions Regonae

COESIONE
ITALIA 2127

Notelegali Mappadelsito  Cookies Privacy Contati  FAQ

Figure 1_Home Page SUS

Cliccando sul pulsante che sta in alto a destra denominato ACCEDI/REGISTRATI € possibile accedere
in modo autenticato secondo le procedure riportate in Figure 2 e Figure 3.
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%' Regione autonoma della Sardegna Chiedial SUS  Strumenti \ %% | Accedi/Registrati
3 i 5% Cerca per parola chiave il Servizio di tuo interesse
B Sportello Unico dei Servizi ORI =1 =
B. \ I procedimenti online dell Amministrazione Regionale

Scopri tutti i servizi online
dell'’Amministrazione Regionale

Nello Sportello Unico dei Servizi puoi accedere ai servizi on line
della Regione Sardegna in maniera intuitiva, semplice e veloce

Figure 2_Accedi / Registrati

Regione Autonoma della Sardegna

| REGIONE AUTONOMA
DE SARDIGNA

Accesso ai servizi

SARDEGNA

Laccesso ai servizi on line erogati dalle
Pubbliche Amministrazioni richiede 0 Entra con SPID
l'identificazione informatica tramite SPID, Carta

Maggiori informazioni e supporto

di Identita Elettronica (CIE) o Tessera Sanitaria

e Carta Nazionale dei servizi (TS-CNS). TR
spedv’ | () AglD ez,

Per accedere al servizio scelto seleziona una

delle modalita di autenticazione abilitate.

ﬁ‘a Entra con CIE

La TS-CNS richiede un lettore di smart card.
Pertanto, se utilizzi un dispositivo mobile (es. Maggiori informazioni e supporto
smartphone) autenticati tramite SPID o CIE.

Le identita SPID per uso professionale non sono EHl EntraconCNS
ancora utilizzabili.

Maggiori informazioni e supporto

Figure 3_Accesso ai servizi

Una volta avuto accesso autenticato con le credenziali, & possibile verificare il successo dell’'operazione
in quanto in alto a destra comparira il proprio nome, con a fianco un piccolo triangolo, necessario per
accedere alle funzionalita di configurazione che verranno mostrate in seguito Figure 4.

+ Regione autonoma della Sardegna Chiedi al SUS Strumenti v [ ﬁf} ‘ Giuseppe Bianchi

Cerca per parola chiave il Servizio di tuo interesse Ruolo: Utente - Cittadino

Soggetto: Giuseppe Bianchi ’
Digita almeno 5 caratteri per iniziare la ricerca E8! PP

B Sportello Unico dei Servizi

B - | procedimenti online dell’Amministrazione Regionale

Figure 4_ Abilitazione ruolo utente-cittadino effettuato correttamente
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5.2 ASSOCIAZIONE UTENTE - RUOLO

Poiché il sistema SUS é costruito per essere impiegato da tipologie di utenti (compresi i funzionari che
gestiscono i procedimenti) differenti, il SUS richiede che ciascun utente specifichi anche il ruolo con |l
guale utilizza il sistema.

Per poter essere abilitato ad agire sulle pratiche relative al procedimento “Borsa di Studio Nazionale”
in qualita di delegato comunale, 'utente registrato deve selezionare il profilo corretto con il quale operare
sul SUS.

Si riportano i passi necessari che l'utente registrato deve compiere:

1) Cliccare sul triangolino che appare in alto a destra accanto al proprio nome. Dal menu a tendina
selezionare “Gestione profilo” (Figure 5).

-:}1- Regione autonoma della Sardegna Chiedi al SUS Strumenti v Q ﬁy ‘ Giuseppe Bianchi A

Cerca per parola chiave il Servizio di tuo interesse

)igita almeno 5 caratteri per iniziare la ricerca Cittadino

Gestione Profilo

i3 Sportello Unico dei Servizi
B ua | procedimenti online del’Amministrazione Regionale

Info Profilo
y v — s Scrivania
Scopri tutti i servizi online
Agenda
dell’Amministrazione Regionale e
Nello Sportello Unico dei Servizi puoi accedere ai servizion line
della Regione Sardegna in maniera intuitiva, semplice e veloce supporto
4 Esci
Cin s tiovana U Lo iaswsslila o ewavessant Vomasaeilal 20 Phacalian O wazl x2Sy Sy iU

Figure 5_Impostazione Profilo

2) Una volta selezionato “Gestione Profilo”, apparira una finestra nella quale inserire il ruolo ed il
soggetto:
e Selezionare dal menu a tendina del campo “Ruolo”, la denominazione del ruolo con il quale
si vuole operare (Utente Cittadino);
e Selezionare dal menu a tendina del campo “Soggetto”, la denominazione del soggetto con il
quale si vuole operare (Comune di...)

3) Cliccare sul tasto “Salva” (Figure 6).
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Chiedi al SUS Strumenti

EE Madifica Profilo X

Attualmente stai operando come:
Ruolo: Utente - Cittadino
Soggetto: Giuseppe Bianchi

Selezionare il Ruolo con cui si vuole operare nel SUS. Nel caso si volesse rappresentare una persona giuridica o un delegante, selezionare il ruolo Utente - Cittadino e poi il Soggetto.

Utente - Cittadino h'%

Selezionare il Soggetto [cittadino o delegato da persona giuridica), che si vuole rappresentare nella sessione di lavoro attuale (Cittading, Delegante, Azienda, Professionista, Ente/Istituzione, Federazione, Associazione,
Comune, Provincia, Fondazione, Consorzio, Cooperativa, ecc),

Comune Di Modolo e

Autorizzazioni e Concessioni - m HI l’l _

Figure 6_Collegamento utente — Ruolo

5.2.1 Associazione Utente — Comune

Per poter accedere alla richiesta di contributo il dipendente del comune deve essere accreditato per uno
specifico Comune per il procedimento “Borsa di Studio Nazionale”.

Infine, I'utente accreditato accede al SUS e pud compilare una pratica.
L’'utente una volta registrato ha la possibilita di associare, se non ancora associato, il proprio profilo
al’lEnte Comunale per cui intende presentare la richiesta “Borsa di Studio Nazionale” indicando il ruolo

con cui e identificato all'interno del comune.

Se non viene fatta tale associazione, quando l‘utente procede con la richiesta viene visualizzato un
avviso che informa di procedere con I'associazione ad un comune (Figure 7).
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4'% Regione autonoma della Sardegna Chiedi al SUS Strumenti [ {:? Giuseppe Bianchi

Cerca per parola chiave il Servizio di tuo interesse

i3 Sportello Unico dei Servizi S—— i
B ua | procedimenti online dell'Amministrazione Regionale

Scrivania s Tutte le pratiche Agenda Natifiche (2) Supporto (@ Tornaallahome

Homepage | Awviso

Attenzione! Per poter effettuare una nuova pratica per il procedimento [Borsa di studio nazionale] accorre abilitare il ruola di [Utente - cittadino) e soggetto [Comune]

Torna alla home page
[Elimprese e professionisti - Enti e Associazioni

& Impostazione profilo

Figure 7_Avviso di richiesta autenticazione

E necessario, pertanto, cliccare sul link “lmprese e professionisti - Enti e Associazioni” evidenziato
nella Figure 7 oppure selezionare la stessa voce dalla sezione “Scrivania” (Figure 8).

-F- Regione autonoma della Sardegna Chiedi al SUS Strumenti v G {} Giuseppe Bianchi v

i % I Cerca per parola chiave il Servizio di tuo interesse
(%] Sportello Unico dei Servizi

J | procedimenti online dell’Amministrazione Regionale

Scrivania A Tutte le pratiche Agenda v Notifiche (2) Supporto QA Tornaalla home

Scrivania generale

Gestione deleghe

ricercabili tramite gli appositi filtri di seguito disponibili

Progetti di inclusione sociale
[® Accedia tutte le pratiche

Imprese e professionisti - enti e associazioni :
Istruttore 5 Fase/Stato Incaricca [  Creazione = Presentazione [ Ultima modifica [ Azioni
Finanziamenti 7N
61566 Bianchi Giuseppe BOZZA Richiedente 30/04/2025 12:34 30/04/2025 12:34 30/04/2025 12:34 k *)
straordinari ai... <

Finanziamenti \
61564 5 Bianchi Giuseppe BOZZA Richiedente 30/04/2025 12:18 30/04/2025 12:18 30/04/2025 12:18 At

Figure 8_Gestisci Imprese e professionisti — Enti e Associazione

a) di seguito cliccare sul tasto “Nuovo” evidenziato nella Figure 9 di seguito riportata;

Scrivania v Tutte le pratiche Agenda Notifiche (2) Supporto () Tornaalla home

Scrivania | Imprese e professionisti - Enti e Associazioni

IMPRESE E PROFESSIONISTI - ENTI E ASSOCIAZIONI

> NUOVO

Cerca:

’
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Scrivania | Imprese e professionisti - Enti e Associazioni | Nuovo

Uie”

NUOVO IMPRESE E PROFESSIONISTI - ENTI E ASSOCIAZIONI

Impresa / professionista / associazione / ente* @

NUOVO

Ruolo* ‘

Selezionare un ruclo v

I CANCELLA I [ SALVA |

Figure 9_Tasto per la creazione di una nuova associazione

b) Viene visualizzata la seguente maschera (Figure 10), nella quale occorre compilare tutti i campi
obbligatori con i dati del’'associazione da aggiungere;
Tra i campi dell’anagrafica dellente comunale che devono essere compilati nella maschera si
evidenzia I'importanza e il significato dei seguenti campi:
- Codice fiscale*: € il codice fiscale del comune
- Nome*: in questo campo deve essere riportata la denominazione del comune;
- Indirizzo*: deve essere riportato I'indirizzo della sede legale del comune.

Trova o aggiungi un‘impresa / associazione / ente /
professionista

oati |
Tipo*
Azienda
Codice Fiscale*

nserisci Codice Fiscale

Nome del soggetto giuridico che si i d (Azienda,
ente...)

nserisci il nome
Partita IVA
3 (VA
INDIRIZZO® (inserisci anche Via, Plazza ecc..)
nserisci Indirizzo (compreso di Via, Piazza, ecc.)
Numero Civico*
nserisci il numero civico.
Citta®
Inserisci la citta.
Cap*
nserisci il CAP.
Provincia®
Selezionare una provincia
Telefono*
nserisci il Telefono.
Cellulare
nserisci il cellulare.
Fax
nserisci il Fax
Email*
Inseriscila mail
Pec
Inserisci la pec
Sito Web

Inserisci il sito web..

Figure 10_Campi della maschera per I’aggiunta di un comune
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Figura 10

c) Dopo aver cliccato sul tasto “SALVA” viene visualizzata la seguente schermata nella quale deve
essere indicando il ruolo con cui l'utente € identificato all'interno del comune. (Figure 11).

Ruolo*

Selezionare un ruolo v

Selezionare un ruolo a
Amministratore Unico

Consulente Tributario

Rappresentante Legale

Dirigente/Responsabile dell'ufficio

PRESIDENTE

Socio Fondatore

Socio

Referente

Titolare

Figure 11_Selezione del ruolo per lo specifico Comune

d) Cliccare sul tasto “SALVA”;

e) Larelazione tra ente comunale e utente cittadino € stata creata. A questo punto va selezionato il
profilo corretto con il quale operare sul SUS, accedendo in alto a destra nella maschera e
selezionando Impostazione profilo (Figure 12);

f) Selezionare il triangolino che compare a fianco al nome utente in alto a destra della Home page
0 in alternativa cliccare sulla voce Gestione profilo nel messaggio di avviso di cui alla figura

precedente;
-:}:- Regione autonoma della Sardegna Chiedi al SUS Strumenti v Q {} ‘ Giuseppe Bianchi
B 5 z 5.8 Cerca per parola chiave il Servizio di tuo interesse Ruolo: Utente - Cittadino
SpOftE”O UnICO dEI SEI’VIZI L = 2 : Soggetto: Giuseppe Bianchi
Digita almeno 5 caratteri per iniziare la ricerca Tutti
B | procedimenti online dell’Amministrazione Regionale E—

Figure 12_Impostazione profilo

g) Selezionare dal menu la voce “Gestione profilo” (Figure 13);
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-:}f- Regione autonoma della Sardegna Chiedi al SUS Strumenti v G i} ‘ Giuseppe Bianchi A

Cerca per parola chiave il Servizio di tuo interesse

(%] Sportello Unico dei Servizi

¥ } ) Digita almeno 5 caratteri per iniziare la ricerca Cittadino
J | procedimenti online dell’Amministrazione Regionale

Gestione Profilo
Info Profilo
. - W iR . : % Scrivania
Scopri tutti i servizi online i
. Agenda
dell'’Amministrazione Regionale A ' o
/ otifiche
Nello Sportello Unico dei Servizi puoi accedere ai servizion line
della Regione Sardegna in maniera intuitiva, semplice e veloce Supportg

2 Esci

Calacicma Hlbiima mvcaflla mf mmmmcl L mmacisiml Al N mlamna Cacda s Ao Aol

Figure 13_Gestione profilo

h) Selezionare dal menu a tendina del campo “Soggetto” la denominazione dell’ente comunale e
cliccare sul tasto “Salva” (Figure 14);

E Modifica Profilo X

Attualmente stai operando come:
Ruolo: Utente - Cittadino
Soggetto: Giuseppe Bianchi

Selezionare il Ruolo con cui si vuole operare nel SUS. Nel caso si volesse rappresentare una persona giuridica o un delegante, selezionare il ruolo Utente - Cittadino e poi il Soggetto.

Utente - Cittadino v

Selezionare il Soggetto (cittadino o delegato da persona giuridical, che sivuole rappresentare nella sessione di lavoro attuale (Cittadino, Delegante, Azienda, Professionista, Ente/Istituzione, Federazione, Associazione,
Comune, Provincia, Fondazione, Consorzio, Cooperativa, ecc.),

Comune Di Modolo W

Figure 14 Associazione dell'utente al proprio Comune

5.3 RICERCA DEL PROCEDIMENTO DI INTERESSE

Tanto con la modalita anonima, tanto con quella autenticata, si possono cercare i procedimenti
d’interesse.
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Il SUS prevede che a partire dalla Home Page sia possibile ricercare i servizi online di interesse
attraverso diverse modalita:

e per parola chiave (digitando il nome intero o una parte della dicitura del procedimento), (Figure
15);

e da preferiti; (ogni utente pud “appuntarsi” i procedimenti di interesse e reperirli in modo agevole,
nello stesso modo con cui nei browser si & abituati ad annotare gli indirizzi utili e frequenti);

e per profilo e categorie (Figure 16) oppure per aree tematiche (Figure 17); (queste tre modalita
corrispondo a tre modi diversi di catalogazione dei procedimenti; puoi utilizzare quello che ti & piu
congeniale);

e per servizi in_evidenza (Figure 18), (un’apposita sezione in basso alla finestra che mostra i
procedimenti segnalati in evidenza secondo vari criteri).

Nel caso della modalita di ricerca per “parola chiave” seguente si mostra come “Borsa” il sistema SUS
propone tutti i risultati della ricerca. Oltre ai link ai procedimenti (Servizi online) trovati, il sistema propone
anche strumenti per affinare la ricerca.

+ Regione autonoma della Sardegna Chiedi al SUS Strumenti (s ﬁ ‘ Giuseppe Bianchi
R . .- . Cerca per parola chiave il Servizio di tuo interesse
(X Sportello Unico dei Servizi :
I __b Borsa Tutti
E J | pracedimenti online del’Amministrazione Regionale

Figure 15_Ricerca del procedimento di interesse per parole chiave

Seleziona il tuo profilo e scopri i servizi di Regione Sardegna dedicati a te

Cittadino Imprese e Professionisti Enti locali e Associazioni Turisti e Non residenti

| servizi online di interesse per i cittadini sono organizzati e ricercabili all'interno di specifici
raggruppamenti

Autorizzazioni e Concessioni ->
Finanziamenti =2
Iscrizioni, Registri e Graduatorie =
Sussidi, Contributi e Agevolazioni =

VAIATUTTIISERVIZI —>

Figure 16_Ricerca del procedimento di interesse per Profili e Categorie
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Accedi per aree tematiche

| servizi dello Sportello Unico dei Servizi sono organizzati e classificati per aree tematiche al fine di facilitare I'individuazione del procedimento di interesse

Agricoltura e Allevamento 4 Ambiente e Natura 4 Cultura, Sport e Turismo >
Diritti e Cittadinanza - Industria, Commercio e Artigianato - Lavoro, Scuola e Formazione -
Mobilita e Infrastuttura i Salute e Welfare - Territorio e Patrimonio Culturale i

Figure 17_Ricerca del procedimento di interesse per aree tematiche

In Evidenza

Di seguito & possibile consultare i servizi pubblicati online di recente

w w w
Registro Persone giuridiche: Revoca AUTORIZZAZIONI PESCA SCIENTIFICA Invito a manifestare interesse per la
personalita giuridica o estinzione realizzazione di progetti da finanziare
Monitoraggio delle attivita di prelievo di specie . . . B
nell’ambito dell'iniziativa “Piattafor...

Registro Persone giuridiche: Revoca personalita alieutiche e altri organismi marini, acqua e

giuridica o estinzione sedimenti per finalita di ricerca e sperimentazion... Invito a manifestare interesse per la realizzazione

di progetti da finanziare nell'ambito dell'iniziativa

LEGGI TUTTO —> LEGGI TUTTO — “Piattaforma per le tecnologie strategiche per...

Iscrizioni  Registri  +4 tags LEGGI TUTTO —>

Imprese  Sport  +7 tags

VAIATUTTI I SERVIZI IN EVIDENZA —

Figure 18 _Ricerca del procedimento tra i servizi in evidenza

5.4 AVVIO COMPILAZIONE ISTANZA

Cliccando sul tasto “Nuova Richiesta” si accede alla maschera di inserimento dei campi propri
dellistanza (Figure 19, Figure 20).
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-;Il- Regione auton; della Sardegna \ A Comune di Cagliari ~~

. . .« u Cerca per parola chiave il Servizio di tuo interesse
I3 Sportello Unico dei Servizi .

. =
J | procedimenti online dell'Amministrazione Regionale

Home 7/ Servizi Trovati 1 Servizi

= Filtra selezione

Servizi ~ BORSA DI STUDIO NAZIONALE A.S. 2024/2025
Codice: ENT11097 @ stato procedimento: In corso
Tutti
D informatizzati Chi pud presentare la domanda?
Possono presentare gli elenchi degli studenti ammissibili i comuni della Sardegna che hanno ricevuto le istanze per I'assegnazione della borsa di studio nazionale dagli st..
Non Informatizzati
Categorie v 5 | 20 | 50
Profili v N IR e
Temi ~

Figure 19_Ricerca Scheda Informativa del Servizio "Borsa di studio Nazionale"

-[|Z- Regione auton della Sardegna al sUs Strumenti Comune di Cagliari

. . .. Cerca per parola chiave il Servizio di tuo interesse
% Sportello Unico dei Servizi

i Digita almeno 5 caratteri per iniziare la ricerca m Tutti
J | procedimenti online dell’Amministrazione Regionale

Home / Servizi / BORSA DISTUDIO NAZIONALE AS. 2024/2025

BORSA DI STUDIO NAZIONALE A.S. 2024/2025 S o

Enti Locali Scuola

i i : [ <
@ Ultimo aggiornamento: 30/04/2025 g Nuova Richiesta
. Stato procedimento: In corso /
Per informazioni ed

Dettaglio Servizio Uffici di riferimento —_— Modulistica Normativa Faq
accesso agli atti

Codice Univoco ENT11097 Livello di interazione Non definito

Tipologia Non definito Livello di informatizzazione Procedimento nativo del Portale SUS
B4 INVIA SEGNALAZIONE
Informazioni Utili

Chi pud presentare la domanda? Possono presentare gli elenchi degli studenti ammissibili i comuni della Sardegna che hanno ricevuto le istanze per 'assegnazione della borsa di studio nazionale dagli
studenti, residenti in Sardegna, iscritti alla scucla secondaria di secondo grado per I'anno scolastico 2024/2025, con un ISEE non superiore a euro 14.650,00.

Figure 20_Avvio nuova richiesta

Si procede quindi alla compilazione dei campi previsti per la richiesta “Borsa di Studio Nazionale”
suddivisi nelle sezioni (Figura 21):
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“‘DATI RICHIEDENTE?”;
“‘DATI COMUNE?”;
‘UPLOAD FILE STUDENTI?;
‘DICHIARAZIONI”

N
||

Scrivania | Borsa di studio nazionale | Nuova dichiarazione

NUOVA DICHIARAZIONE

DATI RICHIEDENTE v
DATI COMUNE v
UPLOAD FILE STUDENTI =3
& Scarica il modello della lista studenti

Carica lista studenti
& SFOGLA

Accetto di ricevere tutte le comunicazioni inerenti il procedimento nella mia Scrivania dello Sportello Unico dei Servizi, sezione Notifiche e all'indirizzo mail. Tutte le comunicazioni saranno inviate all'indirizzo mail
indicato nel Profilo.

Ho preso visione dell’ Informativa per il trattamento dei dati personali ai sensi del Regolamento UE 2016/679 (*GDPR").
Dichiaro di essere responsabile sulle informazioni e dati forniti nel modulo istanza. 6

Ho preso visione delle indicazioni Operative e della legge regionale n. 31/1984 e ss.mm. con conseguente accettazione delle condizioni ivi previste

[ B SALVA COME BOZZA ]

Figura 21_Form presentazione istanza

L’'utente deve completare la compilazione dei vari campi di ciascuna sezione. In ogni sezione ci possono
essere campi obbligatori e campi non obbligatori. | campi obbligatori sono contrassegnati dall’asterisco
“» di fianco all’etichetta del campo. Se I'utente non valorizza i campi obbligatori e procede nellinoltro
dellistanza il sistema avvisera tramite uno specifico alert della necessita di popolare il campo non
valorizzato.

5.4.1 Datirichiedente

Cliccare sul menu a tendina “DATI RICHIEDENTE” per aprire la corrispondente sezione (Figura 22).
I campi relativi ai dati del richiedente vengono precompilati automaticamente con le informazioni
provenienti dal Sistema di Autenticazione utilizzato per I'accesso al SUS dall’'utente comunale.

Scrivania | Borsa di studio i le | Nuova dict

NUOVA DICHIARAZIONE

DATI RICHIEDENTE -

Codice Fiscale* Nome* Cognome*

BNCGPPSOC02L219Z Giuseppe Bianchi
Luogo di nascita* Provincia di nascita* Data di nascita*

Cagliari CA 02/03/1950 (|
Luogo di residenza® Provincia di residenza® Via* Numero Civico®

Villaso: A VIA ROMA 12

Cap di residenza* Telefono™ Cellulare Email

09040 12345678 12345678 gfollesa@sardegnait.it

Figura 22_Compilazione istanza - Dati Richiedente
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5.4.2 Dati comune

Cliccare sul menu a tendina “DATI COMUNE” per aprire la corrispondente sezione (Figura 23).
| dati del comune sono precompilati a partire dalla scheda anagrafica del Comune che € stata registrata
dall’'utente nel SUS.

NUOVA DICHIARAZIONE

DATI RICHIEDENTE -
DATI COMUNE -
Codice Fiscale® Nome* Partita IVA*
15184658498 Comune di Ussana 1816151656894
Con sede legale in* Provincia* Cap* Via*
Ussana VS 09020 piazza municipio

Numera Civico® Telefono™ Email* Pec

1 77587578 ussana@gmail.com

Figura 23_Compilazione istanza — Dati Comune

5.4.3 Upload file studenti

Cliccare sul menu a tendina “UPLOAD FILE STUDENTI” per aprire la corrispondente sezione, all'interno
della quale l'istruttore comunale pud procedere al caricamento dell’elenco degli studenti ammissibili.

L’istruttore comunale ha accesso a un link dedicato per scaricare il modello Excel della lista studenti
ammissibili. Questo modello deve essere compilato con attenzione e poi ricaricato sulla piattaforma SUS
(Figura 24). Attenzione, qualora listruttore comunale avesse gia proceduto alla compilazione del file
inoltrato dalla RAS non sara necessario scaricare e utilizzare tale file.

Il file Excel include note di supporto nella corretta compilazione dei vari campi. In caso di errori il file
segnala i dati errati, che devono essere corretti.

UPLOAD FILE STUDENTI —
I & Scarica il modello della lista studenti I
[ —— “-‘"“'\
Download del modello per il caricamento
degli studenti

Figura 24 _Link per il download del modello per il caricamento della lista degli studenti

Utilizzando il task “SFOGLIA”, I'istruttore procede al caricamento del file Excel con la lista degli studenti
ammissibili (Figura 25). Al primo SALVATAGGIO IN BOZZA (Figura 26) il sistema crea automaticamente
I'elenco degli studenti ammissibili.
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UPLOAD FILE STUDENTI

& Scarica il modello della lista studenti

(Carica lista studenti

& SFOGLIA —

Figura 25_Carica lista studenti - "SFOGLIA"

@ Caricamento file

« + INFORMATIZZAZIONE PROCEDIMENTI > BORSA DI STUDIO NAZIONALE > COMUNE v 0 N »
Documenti SUS 4
PERSONALE B modulo_lista studenti ammissibili comun.
= Documenti

l & Download .
& Immagini
D Musica

B Oggetti 30
W video
v o<

>

Nome file: modulo_lista studenti ammissibili comune di Porto Torres Tutte le tipologie supportate
Aol

Figura 26_Carica lista studenti - Seleziona file da caricare

NOTA BENE

Al primo SALVATAGGIO IN BOZZA della pratica, il sistema crea automaticamente I'elenco degli studenti
ammissibili a condizione che la lista sia stata correttamente caricata (Figura 27).

UPLOAD FILE STUDENTI

& Scarica il modello della lista studenti
Carica lista studenti

modulo_lista studenti ammissibili comune di Porto Torres.xlsx

Accetto di ricevere tutte le comunicazioni inerenti il procedimento nella mia Scrivania dello Sportello Unico dei Servizi, sezione Notifiche e all'indirizzo mail. Tutte le comunicazioni saranno inviate all'indirizzo mail indicato nel Profilo.

Ho preso visione dell’ Informativa per il trattamento dei dati personali ai sensi del Regolamento UE 2016/679 ("GDPR").

Dichiaro di essere responsabile sulle informazioni e dati forniti nel modulo istanza.

Ho preso visione dell'Avviso e della Legge regionale n. 7/2023, con co! ‘e accettazione delle condizioni ivi previste.

SALVA COME BOZZA

Figura 27_Upload file studenti - Primo salvataggio in bozza
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5.4.4 Salvataggio in bozza

L’'utente ha la possibilita di salvare la richiesta come “Bozza” per poterla completare in seguito, oppure
pud procedere immediatamente all’” Inoltro”. In caso di salvataggio in bozza, I'utente pud recuperare
listanza dalla propria Scrivania virtuale e riprendere la compilazione. (Figura 28, Figura 29, Figura 30,
Figura 31).

NOTA BENE

Un’istanza che é rimasta nello stato di “Bozza” e non é stata regolarmente inoltrata & una pratica che
non perverra agli uffici regionali pur essendo stata compilata correttamente, in quanto carente della
manifestazione di volonta di invio.

Si precisa che l'avvenuto invio determina la corretta consegna dell’istanza per 'esame della sua
ammissibilita. Una volta inviata l'istanza, il Richiedente avra la garanzia del suo effettivo inoltro solo dopo
aver ricevuto dal sistema la “ricevuta di conferma dell’'inoltro della istanza” (Figura 49 e Figura 50).

@A di k i mia s dello Sportello Unico dei Servizi, sezi t ilindi . Tutte I Iindi | Profilo.

Ho preso visione dell’ Informativa per sonali ai sensi del Regolamento UE 2016/679 ("GDPR').

Dichiaro di le informazioni e istanza.

Ho preso visione delie Indicazioni Operative e della legge regionale n. 31/1984 e ss.mm. con conseguente accettazione delle condizion ivi previste

[ & sALvA COME 80228 l [ asmern ]

Figura 28_Salva come Bozza o Inoltra

-{7 Regione autonoma della Sardegna Chiedi al SUS Strumenti v 2 9 | Comune di Cagliari

Cerca per parola chiave il Servizio di tuo interesse

[ Sportello Unico dei Servizi o e o e e n

B u | procedimenti online dell Amministrazione Regionale
Scrivania Tutte le pratiche Agenda Notifiche (16) Supporto @ Tornaallahome
Scrivania cittadino

I servizi on line di interesse per le Imprese e i liberi professienisti sona ricercabili tramite gl appositi iltri di seguito disponibili

Ultime Pratiche [® Accediatutte le pratiche
Richiedente Ultima
IDPratiche ~  Servizio ~ Persona ~  Istruttore ”  Fase/Stato ~ Incaricoa ~ Creazione 7 Presentazione . i ~ Azioni
modifica
gluridica
RENDICONTAZIONE Bianchi Giuseppe 18/04/2025 18/04/2025 I
33586 . b BOZZA Richiedente 1B/04/2025 09:46 ’ (++4)
DELLE SPESE... Comune di Cagliari 09:46 09:46 v
Borsa di studio Bianchi Giuseppe 09/04/2025 Non ancora 09/04/2025 .
33579 BOZZA Cittadino (vo
Nazionale Comune di Cagliari 1054 presentata 1054 o

Figura 29_Riprendi istanza in bozza
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Richiedente

Azioni

~ . ~ . ~ . . - Ultima
IDPratiche _  Servizio - Persona Istruttore Fase/Stato ~  Incaricoa o Creazione o Presentazione C modifica .,
giuridica

RENDICONTAZIONE Bi hi Gi 18/04/2025 18/04/2025
33586 i 80228 Richiedente 18/06/2025 09:46

DELLE SPESE.. Comune di Cagliari 09:46 09:46

Borsa di stud Bianchi Gi 09/04/2025 N _mmm;’
43570 orsa di studio janchi Giuseppe - Cittading on ancera

Mazionale Comune di Cagliari 10:54 presentata anEn

@ Dettaglio pratica

33583 RENDICONTAZIONE Bianchi Giuseppe CHIUSO 16/04/2025 16/06/2025 0205

DELLE SPESE. Comune di Cagiari 09.02 05 [ Netifiche

I Scarica PDF
R ianchi Gi . " . led S04, . _—

23809 Borsa di studio Bianchi Giuseppe Bianchi IN CORSO Direttore di servizio o Responsabile di settore o 28/04/2025 28/06/2025 1038 Prenota Appuntamenta

Nazionale Comune di Cagliari Giuseppe Istruttare 10:10 =

Elimina bozza

RENDICONTAZIONE Bianchi Giuseppe 18/04/2025 18/04/2025
33601 IN CORSO Istruttore 18/04/2025 11:07

DELLE SPESE.. Comune di Cagliari 11:06 11:07

Figura 30_Elimina bozza

5.4.5 Dati Studenti

©

Il sistema genera I'elenco comunale degli studenti ammissibili, a condizione che la lista sia stata
correttamente caricata, al primo salvataggio in bozza della pratica. Nella sezione “DATI STUDENTI”
viene visualizzata la lista degli studenti ammissibili indicati dall’utente comunale nel modello Excel

precedentemente caricato (Figura 31).

Quando i dati relativi al singolo studente, inseriti allinterno del modulo elettronico di raccolta, risultano:

validi e non forzati, il sistema evidenzia la riga corrispondete in bianco;

validi e forzati, il sistema evidenzia la riﬁa corrisiondete in ﬁiallo;

eliminati, Il sistema evidenzia la riga corrispondente in grigio;

In caso di dati non validi il sistema restituisce un elenco degli errori di validazione per singolo studente.
Questo elenco include il riferimento all'ID utente e alla tipologia di errore, a seguito del tentativo di inoltro

della pratica.

Luogo Di
Nastita

Codice Meccanografico

Codice Meccanografico
d Cognome Nome Sesso Codice Fiscale Data Di Nascita Reddito ISEE PES ES Istituto Cancellato Motive Cancellazione

Azioni

1657 BIANCHI Giulia F BNCGLIOCS0L1525 10/03/2001 CAGLIARI £960883 ISTITUTO SUPERIORE, ~ S5I501600P
IST. TEC. COMM.LE

GEOMETRIE

AGRARIO, PIAZZA

DELLE MEDAGLIE

D'ORO, OZIERI -

Corso: NORMALE,

Prov. 55

551501600P sl studente eliminato test

1658 ROSSI Marco M RSSMRC02125C3515 25/07/2002 CAGLIARI £662728 ISTITUTO SUPERIORE, ~ 551501600P

IST. TEC COMM.LE
GEOMETRIE
AGRARIO, PIAZZA

55I501600P NO

DELLE MEDAGLIE
D'ORO, OZIERI -
Corso: NORMALE,
Prov. 5§

BLU Alessandro M BLULSNO4DS8L7 16H 18/04/2004 CAGLIARI €182,72 SCUOLA PARITARIA,

LICEQ DELLE SCIENZE
UMANE PARITARIO
EURQPA, via Forlanini,
18, Sassari, 55

SSPMIL500Q SSPMIL500Q El test

1661 Espasito Sara F SPSTTO05P63L7180 28/05/2005 CAGLIARI £893280 SCUOLA PARITARIA,

LICEQ DELLE SCIENZE
UMANE PARITARIO
EUROPA, via Forlanini,
18, Sassari, 55

SSPM8L500Q S5PMSL500Q

Figura 31_Dati Studenti
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L’'utente comunale pud effettuare una ricerca specifica degli studenti, utilizzando il campo di ricerca
dedicato “Ricerca Studenti” e avviare la ricerca cliccando “AVVIA RICERCA”. |l sistema restituira una
lista filtrata in base ai criteri inseriti dall’'utente.

Selezionando il task “DOWNLOAD XLS”, l'istruttore pud procedere al download della lista studenti in
formato XLS.

La lista studenti conterra tutti gli studenti afferenti alla pratica, comprendente quindi sia gli studenti attivi
che gli studenti cancellati.

5.4.6 Interrogazione Banca Dati ANIST

5.4.6.1 Prima Validazione dei Dati — Interrogazione Banca Dati ANIST

Il modulo di presentazione dell'istanza aggiornato include la funzionalita che consente agli istruttori comunali di
esequire la verifica dei dati relativi agli studenti.

Una volta che listruttore comunale avra caricato la lista degli studenti nel sistema, quest'ultimo permette
l'interazione con i servizi ANIST e tramite la PDND (Piattaforma Dati Nazionale Digitale).

Il sistema impedisce l’invio dell’istanza agli Uffici Regionali se la prima verifica dei dati tramite i servizi
ANIST e non ¢é stata effettuata.

Questo passaggio € obbligatorio prima di procedere con l'invio dell’istanza.

Se durante la verifica vengono riscontrati errori (ad esempio, dati non validi in base ai risultati restituiti dai servizi
ANIST), il sistema consente comunque all'istruttore di proseguire con l'invio dell’istanza. Tuttavia, gli errori saranno
chiaramente evidenziati. Il sistema mostrera un avviso e chiedera una conferma esplicita prima di procedere con
l'invio dell'istanza. L'istruttore potra visualizzare, verificare e correggere questi errori prima di richiedere una nuova
verifica.

Avvio della Verifica dei Dati

Per avviare il processo di verifica, l'istruttore comunale deve cliccare sul pulsante denominato "Avvia Validazione".
A seguito di questa azione, il sistema inviera richieste ai servizi ANIST, per verificare ciascun dato relativo agli
studenti.

DATI RICHIEDENTE

DATI ENTE

DATI STUDENTI (14)

Ricerca Studenti
L
Ricerca Studente
AVVIA RICERCA

Codice

l € AVVIA VALIDAZIONE | | [ DOWNLOAD XLS

Data Di Luogo Di Reddito Codice Meccanografico Motivo
I Cognome Nome Sesso Codice Fiscale Nascita Nascita ISEE PES Meccanografico PES Istituto Cancellato Cancellazione Azioni

Figure 32_Avvia Validazione Dati Studenti
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Tabella "Dati Studenti"
La tabella "Dati Studenti”, che visualizza i dati degli studenti precedentemente importati, verra aggiornata in base
all’esito delle verifiche. | dati saranno evidenziati utilizzando i seguenti colori:

e Grigio: Il dato non & ancora stato verificato o € in fase di verifica.

e Verde: Il dato €& stato verificato con esito positivo.

e Arancione: Il dato ha avuto esito negativo.

Inoltre, quando l'istruttore comunale posiziona il cursore sopra un dato evidenziato, il sistema mostrare un tooltip
(messaggio popup) con informazioni dettagliate sull’esito della verifica, che puod essere positivo o negativo.

DATI RICHIEDENTE

DATIENTE v

DATI STUDENTI (14)

Ricerca Studenti

Ricerca Studente

AWIA RICERCA

£ AVVIA VALIDAZIONE ] I [ DOWNLOAD X1S

Codice
Data Di Luogo Di Reddito Codice Meccanografico Motivo
Id Cognome Nome Sesso Codice Fiscale Nascita Nascita ISEE PES Meccanografico PES Istituto Cancellato Cancellazione

E—— —— Gmmm M e IMOMMSS MMM 1201507 ORISTANO, (oRPMo1000T 0RPMo1000T no
ISTITUTO
MAGISTRALE, IST

MAGISTRALE "8,
CROCE’, VIAG.
D'ANNUNZIO, 1 -
Corso: NORMALE,
ORPMO1000T,
ORPMO1000T

-4
g
HI—

L -_— pasiespeopeatenel ONIBISRSS [===1 1231885 ORISTANO, IST (ORRF00901X. ORIS009007 NO
PROF PER | SERVIZI
SOCIALI 1LS. "DON

D. MELONF, - Corso:

NORMALE,

ORIS009007,

ORRFO0901X

——— == ™ — 2e— — 9046.39 ORISTANO, IST [ORRA00950G [ORIS008007 NO
PROF PER
LAGRICOLTURA E
LAMBIENTE, LS.
DON D. MELONL, - h
Corso: CORSO
SERALE,
ORIS009007,
ORRAO0950G

)

Figure 33_Esito Validazione ANIST

Risposta del servizio

FREQUENTANTE: $1 b

CODICE ISTITUTO PRINCIPALE [T

DENQ ISTITUTO PRINCIPALE: 1.LS. DON D. MELONI
DENOMINAZIONE PLESSO: LP.S.AA. ELP.S.AA.R. DON D. MELONI
CODICE MECCANOGRAFICO: ORRA009017

ANNO CORSO: 2

PERCORSO STUDI £ OSPITALITA' AL

CHIUDI

Figure 34_Dettaglio Esito Validazione ANIST
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5.4.6.2 Correzione dei Dati e Successive Validazioni

-

i

Dopo che l'istruttore comunale ha apportato le necessarie correzioni ai dati, il sistema consentira di avviare una
nuova fase di verifica. In particolare, l'istruttore avra la possibilita verificare i dati modificati. Nello specifico:

1. |dati per cui sono stati riscontrati errori nella prima verifica, come nel caso di un esito negativo della verifica
dei dati (es: CF).
2. | record che sono stati modificati successivamente.

Il codice meccanografico restituito dalla chiamata precedente, qualora il codice fiscale sia valido, sara considerato
valido e non verra sottoposto a una nuova validazione.

Nel caso in cui l'istruttore comunale decida di inviare l'istanza nonostante la presenza di errori, il sistema avvisa
l'utente e richiedere una conferma esplicita prima di procedere con l'invio dell'istanza. Inoltre, il sistema restituisce
all'istruttore una lista dettagliata degli errori riscontrati per ciascun studente.

Invio dell'lstanza
Nel caso in cui tutti i dati siano stati verificati con esito positivo (cioe i dati siano stati validati correttamente dal
servizio ANIST, listruttore comunale pud procedere con l'invio dell’istanza agli Uffici Regionali.

5.4.6.3 Validazione dei dati

Nel caso in cui nelle sezioni della domanda non siano stati compilati dei campi obbligatori, mostrati
precedentemente, o nell’ ipotesi in cui nella compilazione non si siano rispettati vincoli e criteri richiesti,
verranno evidenziate le sezioni con i dati mancanti o errati. La fase di validazione da parte del sistema
avviene a seguito del tentato inoltro della pratica da parte dell’'utente (Figura 35).

In caso di eventuali errori di caricamento del file o di compilazione del modello degli studenti ammissibili,
I'utente comunale puo:

a) procedere al caricamento di un nuovo file corretto, il quale sostituira la lista degli studenti
ammissibili gia presenti a sistema. La correzione dei dati anagrafici avviene extra sistema (vedi
paragrafo 5.4.4.1.1).

b) modificare singolarmente i dati anagrafici degli studenti inseriti dalla sezione “DATI STUDENTI”.
La correzione dei dati anagrafici avviene all’interno del sistema (vedi paragrafo 5.4.4.1.2).
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NUOVA DICHIARAZIONE

Verificare i campi obbligatori

jone per lo studente con id 492: Richiesto codice fiscale valido

i validazione per lo studente con id 492: Campo Nome non valorizzato

UPLOAD NUOVO FILE

& Scarica il modella della lista student
Attenzione!

Il caricamento di un nuovo file sostituira la lista degli studenti gia presenti a sistema.
In alternativa, & possibile modificare singolarmente i dati degli studenti inseriti.

Carica e sourascrivi lista studenti

@ GlA presentato modulo_lista studenti ammessi - Come di Porto Torres xlsx
DATI RICHIEDENTE -
DATI COMUNE - &
Codice Fiscale* Nome* Partita IVA*
00252040902 Comune di Porta Torre:
Campo abbligatorio
Con sede legale in* Prouincia* Cap* Via®
Porto Tarres 55 07046 Piazza Umberto
Numero Civico* Telefono® Email* Pec

1 079-5008000 prova@gmail.com

Figura 35_Validazione su inoltro della domanda

5.4.6.3.1 Carica e sovrascrivi lista studenti

Nel caso in cui l'istruttore desideri procedere al caricamento di un nuovo file della lista studenti, deve
seguire i seguenti passaggi:
1. Eliminare l'allegato precedentemente inserito selezionando l'icona rossa n e confermando
I'azione (Figura 36, Figura 37).
2. In seguito, utilizzare I'azione “SFOGLIA” per selezionare il nuovo file che si desidera caricare
(Figura 38, Figura 39).
3. Confermare I'azione cliccando sul bottone “CARICA”, il sistema rendera la nuova lista studenti
consultabile nella sezione “DATI STUDENTI” (Figura 40).

Scrivania | Borsa di studio Nazionale | Nuova dichiarazione (B0ZZA)

& Scarica il modello della lista student
Attenzione!

Il caricamento di un nuovo file sostituira la lista degli studenti gia presenti a sistema.
In alternativa, & possibile modificare singolarmente i dati degli studenti inseriti.

Carica e sourascrivi lista studenti

@ Gia presentato modulo_lista studenti ammissibili comune di Porto Torres xlsx

Figura 36_Carica e sovrascrivi la lista studenti
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Scrivania | Borsa di studio Nazionale | Nuova dichiarazione (B0ZZA)

NUOVA DICHIARAZIONE

UPLOAD NUOVO FILE

<& Scarica il modello della lista studenti
Attenzinne!
Elimina L ~
ovo file sostituira la lista degli studenti gia presenti a sistema.

Seisicura di voler eliminare allegato?  ile modificare singolarmente i dati degli studenti inseriti.

- &

a4 sUNTESLI i ST

@ i3 presentato modulo_lista studenti ammissibili comune di Porto Torres. xls

T

igura 37_Elimina allegato

Scrivania | Borsa di studio Nazionale | Nuova dichiarazione (B0OZZA)

NUOVA DICHIARAZIONE
UPLOY UOVO FILE
< Scarica il modella della lista studenti
Attenzione!

Il caricamento di un nuovo file sostituira la lista degli studenti gia presenti a sistema.
In alternativa, & possibile modificare singolarmente i dati degli studenti inseriti.

Carica e sovrascrivi lista studenti
8 SFOGLIA

Figura 38_Selezionare il nuovo file da caricare a sistema - "SFOGLIA"

_ @ Caricamento file
T+ = INFORMATIZZAZIONE PROCEDIMENTI > BORSA DI STUDIO NAZIONALE > COMUNE b

Organizza = Nuova cartella -
. ) _ » A MNome Stato Tipo
INTEGRAZIONI RICHIESTE / CA Questo PC
B Deskiop @ Borsa_di_studio_modello(1) - Copia ) oglio di lavoro di
¢ Documenti @ Borsa_di_studio_modello(1) Foglio di lavoro di ...
m ¥ Download @ elencgfammessi_guid_202406181640425. @ F
: & pddulo_lista studenti ammissibili comun...  © 0
&= Immagini
& Scarica il modello della Ij  Musi
. usica
Attenzione!
B Oggetti 3D
Il caricamento _dl un B video . .
In alternativa, & pos|
Nome file: |Borsa_di_studio_modello(1) ~ | Tutte le tipologie supportate

Carica e sovrascrivi lista studes Annulla

4

Figura 39_Selezionare il nuovo file da caricare a sistema - "APRI"

Scrivania | Borsa di studio Nazionale | Nuova dichiarazione (BOZZA)

NUOVA DICHIARAZIONE

& 5carica il modello della lista student
Attenzione!
. . § P . - . Conferma
Il caricamento di un nuovo file sostituira la lista degli studenti gia presenti a sistema.
In alternativa, & possibile modificare singolarmente i dati degli studenti inseriti. Vuoi proseguire ?
no [
Carica e sourascrivi lista studenti -
modulo_lista studenti ammessi - Come di Porto Torres.xsx CARICA

Figura 40_Conferma il caricamento della nuova lista studenti — “CARICA”
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5.4.6.3.2 Singola modifica dei dati anagrafici dello studente

Nel caso in cui l'istruttore desideri correggere i dati dei singoli studenti dalla piattaforma SUS, senza
dover sostituire il file precedentemente caricato, pud utilizzare le apposite funzioni disponibili all'interno
della sezione “DATI STUDENTI".

NUOVA DICHIARAZIONE
Verificare | campi obbligatori

Errore in validazione per lo studente con id 492: Richiesto codice fiscale valido
Errore in validazione per lo studente can id 92: Campo Nome non valorizzata

Figura 41_Errore di validazione per lo studente ID 492

Modifica. Selezionando l'icona della matita , I'istruttore ha accesso a una tabella di modifica dei
dati, dove é possibile correggere le informazioni anagrafiche dello studente di riferimento e allineare i
dati inseriti agli errori restituiti dal sistema di validazione / inoltro della richiesta (Figura 42, Figura 43).
Per confermare la modifica dei dati &€ necessario selezionare il bottone “SALVA”. Se i dati inseriti risultano
corretti il sistema aggiorna la sezione di riferimento, il sistema segnalera in bianco o in giallo nel caso di
dati forzati. Se i dati inseriti non risultano corretti o validi il sistema indica I'errore di validazione (Figura
44, Figura 45).

DATI STUDENTI (3)

Ricerca Studenti

Ricerca Studente

492 AVVIA RICERCA

[ DOWNLOAD XLS

Codice
Data Di Luogo Di Reddito Codice Meccanografico
F Cognome Nome Sesso Codice Fiscale Nascita Nascita ISEE PES Meccanografico PES Istituto Azioni

Nessun risultato filtrati su 3 studenti elementi per pagina| 10 v

Figura 42_Modifica dei dagli anagrafici dello studente
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Modifica studente

Nome* Cognome*
EDOARDO T0Z22)

Forzato  Codice Fiscale* Luogo di nascita* Data di nascita*
1220 | ALGHERO 14/07/2002

PES*
SCUOLA PARITARIA, LICEO LINGUISTICO PARITARIO EUROPA, VIA FORLANINI 18, SASSARI, SS

Codice meccanografico istituto* Codice meccanografico PES*
SSPLO15003 SSPLO15003 1167869 C

ANNULLA

Figura 43_Modifica dei dati anagrafici dello studente ID 492

Modifica studente

Nome* Cognome™

EDOARDO Tozz1

Forzato  Codice Fiscale® Luogo di nascita® Data di nascita®
I:I TZZDRDO2L1LA1S2D ALGHERD 14/07/2002 (]

PES*
SCUOLA PARITARIA, LICED LINGUISTICO PARITARIO EUROPA, VIA FORLANINI 18, SASSARI, 55 Conferma

(Codice meccanografico istituto® Codice meccanografico PES* Aggiornare i dati dello studente?

SSPLO15003 SSPLO15003 No u

ANNULLA SALVA

Figura 44 _Conferma Modifica dei dati anagrafici dello studente ID 492

Ricerca Studenti

Ricerca Studente

492 AVVIA RICERCA
[ DOWNLOAD XLS

Codice
Data Di Luogo Di Reddito Codice Meccanografico
Id Cognome Nome Sesso Codice Fiscale Nascita Nascita ISEE PES Meccanografico PES Istituto Azioni
492 T0zZZI EDOARDO f TZZDRDO2L14A192D 14/07/2002 ALGHERO €11.678,69 SCUOLA SSPLO15003 SSPLO15003

PARITARIA,
LICEO =
LINGUISTICO
PARITARIO
EUROPA, VIA
FORLANINI 18,
SASSARI, SS

Nessun risultato filtrati su 3 studenti elementi per pagina| 10 v

Figura 45 _Dati anagrafici dello studente ID 492 - Validi
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Elimina. Selezionando l'icona del cestino , l'istruttore procede all’eliminazione dello studente
selezionato dalla lista. Per confermare I'azione € necessario compilare il campo “motivazione” e in
seguito selezionare il bottone “ELIMINA” (Figura 46, Figura 47, Figura 48).

AVVIA RICERCA
[ DOWNLOAD XLS

Luogo Di di Codi
W Cognome  Nome Sesso Codice Fiscale DataDiNascita  Nascita RedditoISEE  PES PES Istituto Cancellato Motivo Cancellazione  Azioni

1872 BIANCHI Giulia F BNCGLIO1CS0L1525 10/03/2001 CAGLIARI €960883 ISTITUTO SUPERIORE,  SSIS01600P SSIS01600P NO \

IST. TEC COMMLLE
GEOMETRIE
AGRARIO, PIAZZA
DELLE MEDAGLIE
D'ORO, OZIERI -
Corso: NORMALE,
Prov.55

1873 ROSSI Marco M RSSMRC02L25(3515 25/07/2002 CAGLIARI €642728 ISTITUTO SUPERIORE,  SSIS01600P SSIS01600P NO
IST. TEC. COMM.LE
GEOMETRIE
AGRARIO, PIAZZA
DELLE MEDAGLIE
D'ORO, OZIERI -
Corso: NORMALE,
Prov.SS

1874 VERDI Chiara F VRDCHRO03545L5120 05/12/2003 CAGLIARI €3240,04 SCUOLA PARITARIA, SSPMSL500Q SSPMILS00Q NO
LICEO DELLE SCIENZE
UMANE PARITARIO
EUROPA, via Forlanini,
18, Sassari, S5

FigAL—J-ra 46_Eiinﬁina lo studente dalla lista ammissibili

Attenzione

Inserire una motivazione per la cancellazione dello studente

CHIUDI ELIMINA

Figura 47_Elimina lo studente dalla lista degli studenti ammissibili — Conferma

Una volta fornita una motivazione ed in seguito selezionato il bottone “ELIMINA” lo studente verra evidenziato in
grigio e verranno mostrate le informazioni riguardanti la cancellazione nelle rispettive colonne, tale studente non
verra tenuto in considerazione durante la fase di elaborazione graduatorie ed inoltre non sara piu possibile eseguire
alcuna azione su tale studente (Figura 48)

AVVIA RICERCA
[ DOWNLOAD XLS

Codi

Luogo Di i
i Cognome Nome Sesso Codice Fiscale Data Di Nascita Nascita Reddito ISEE PES PES Istituto Cancellato Motivo Cancellazione Azioni

1872 BIANCH! Giulia B BNCGLIO1C50L1525 10/03/2001 CAGLIARI £960883 ISTITUTO SUPERIORE,  SSIS01600P S51S01600P Si lorem ipsum
IST, TEC. COMM.LE
GEOMETRI E
AGRARIO, PIAZZA
DELLE MEDAGLIE
D'ORO, OZIERI -
Corso: NORMALE,
Prov.SS

1873 ROSSI Marco M RSSMRC02L25(351S 25/07/2002 CAGLIARI €6427,28 ISTITUTO SUPERIORE, ~ SSIS01600P SSIS01600P NO
IST. TEC. COMM.LE
GEOMETRIE
AGRARIO, PIAZZA -
DELLE MEDAGLIE
D'ORO, OZIERI -
Corso: NORMALE,
Prov. S5

1874 VERDI Chiara F VRDCHRO3S45L5120 05/12/2003 CAGLIARI €3240,06 SCUOLA PARITARIA, SSPMSLS00Q SSPMSL500Q NO
LICEQ DELLE SCIENZE

UMANE PARITARIO

18, Sassari, S

| 0

Figﬁra 48_RisUItato Can'cellaz”ione studente
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5.4.7 Dichiarazioni

Nella sezione “DICHIARAZIONI”, l'utente comunale visualizza e prende atto degli ulteriori requisiti
previsti dell’Avviso e della Legge regionale n. 31/1984 e ss.mm., con conseguente accettazione delle
condizioni ivi previste. Inoltre, 'utente prosegue nella presa visione delle ulteriori auto dichiarazioni da
rendere in fase di presentazione istanza e in particolare della documentazione relativa all’informativa
sulla privacy e trattamento dati personali (Figura 49).

Accetto di ricevere tutte le comunicazioni inerenti il procedimento nella mia Scrivania dello Sportello Unico dei Servizi, sezione Notifiche e all'indirizzo mail. Tutte le comunicazioni saranno inviate all'indirizzo mail
indicato nel Profila.

Ho preso visione dell' Informativa per il trattamento dei dati personali ai sensi del Regolamento UE 2016/679 ("GDPR").
Dichiaro di essere responsabile sulle informazioni e dati forniti nel modulo istanza. a

Ho preso visione delle Indicazioni Operative e della legge regionale n. 31/1984 e ss.mm. con conseguente accettazione delle condizioni ivi previste

[ [® SALVA COME BOZZA ]

Figura 49_Dichiarazioni

5.5 CONFERMA DEFINITIVA E INVIO DELLA RICHIESTA

Conclusa la fase di compilazione del modello di domanda l'utente cliccando sul tasto TRASMETTI
(Figura 50) invia la propria pratica e visualizzera la notifica di inoltro completato con successo.

G Hop e Indicazioni Op il legg e n. 31/1984 & 55.mM. con conseguente accettazions delle condizioni v previste

‘ B SALVA COME BOZZA | l TRASMETT}

Figura 50_Inoltra istanza

Confermando l'inoltro listruttore comunale presenta I'elenco comunale degli studenti ammissibili al
Servizio Politiche Scolastiche. |l sistema protocolla e archivia I'elenco comunale degli studenti ammissibili
tramite il sistema di protocollo regionale SIBAR e conserva I'elenco nel documentale del SUS. Inoltre, il
sistema invia una notifica e una mail di avvenuta presentazione dell’elenco degli studenti ammissibili sia
al comune e sia al Servizio Politiche Scolastiche. La notifica potra essere consultata all'interno della
Sezione Notifiche della propria scrivania del SUS (Figura 51).
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La pratica relativa al procedimento Borsa di studio Nazionale presentata da Comune di Porto Torres & stata correttamente acquisita dal sistema con D pratica n. 28551, registrata con numera di protocollo 224 del
24/06/2024

Download Ricevuta Borsa di studio Nazionale

Per seguire lo stato della pratica accedi alla Scrivania , sezione pratiche.

Il Servizio competente potra contattarti per chiederti ulteriori dettagli in merito alla pratica.

Aiutaci a migliorare il Servizio

Figura 51_Ricevuta di Inoltro

Data invio

Titolo

2B/04/2025

Compilazione completata - Procedimento Borsa di studio nazionale - Pratica N, 33609

Messaggio

CHIUDI

Azioni

@ Vaiallapratica [ Stampariepilogo  [i] Elimina notifica

Si comunica che la pratica, inerente Borsa di studio nazionale, & stata inviata in data 28/04/2025, ed alla stessa @ stato assegnato il numero di protocollo n. 44908 del 28/04/2025.

Figura 52_Conferma inoltro della domanda

Una volta inoltrata la pratica I'utente dalla sua Scrivania, in riferimento alla propria istanza, puo scaricare

un report di riepilogo in formato pdf, visualizzarlo e archiviarlo (Figura 53).

ID Pratiche

336059

33601

33586

Figura 53_Scarica Report pratica in pdf

5.6 CONSULTAZIONE PRATICHE PRESENTATE E COMUNICAZIONI

L’'utente ha la possibilita in qualsiasi momento di consultare dalla propria Scrivania le pratiche presentate

Servizio

Borsa di studio
Nazionale

RENDICONTAZIONE
DELLE SPESE

RENDICONTAZIONE
DELLE SPESE

Richiedente

Persona 2 Istruttore
giuridica

Bianchi Giuseppe Bianchi
Comune di Cagliari Giuseppe

Bianchi Giuseppe
Comune di Cagliari

Bianchi Giuseppe
Comune di Cagliari

Fase/Stato [,

IN CORSO

IN CORSO

BOZzA

e accedere alla documentazione prodotta.

Le pratiche possono essere ordinate a seconda delle esigenze dell’'utente che ha anche la possibilita di
eseguire una ricerca mirata utilizzando i filtri a disposizione.

In carico a

Direttore di servizio o Responsabile di settare o

Istruttore

Istruttore

Richiedente

Ultima A N
modifica v ebon

28/04/2025 oo

[@ Dettaglio pratica

Creazione 2 Presentazione
28/04/2025
28/04/2025 10:28
10:10
18/04/2025 I -
18/04/2025 11:07
11:06

18/04/2025

18/04/2025 09:46
09:46

L) Natifiche
™ cearica PO
o Scarica POF

b
B5] Prencta Appuntamente

REGIONE AUTONOMA DE SARDIGNA

REGIONE AUTONOMA DELLA SARDEGNA
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5.6.1 Comunicazioni e chat di sistema

a) Sezione Notifiche

All'interno della sezione “Notifiche” 'utente comunale riceve e visualizza tutte le comunicazioni relative
all’iter istruttorio nonché eventuali comunicazioni inoltrate dal Servizio regionale.

Dalla comunicazione ricevuta nella Sezione Notifiche & possibile accedere alla pratica in oggetto
cliccando sul link "Vai alla pratica" (Figura 54).

Scrivania Tutte le pratiche Agenda v Notifiche (&) Supporto (A Tornaalla home

Notifiche

Scrivania / Notifiche Abilita le notifiche email Elimina tutte le notifiche

Totale Notifiche: 5 di cui non lette &

Q borsa Data notifica d [ Jata notifica 5 Seleziona stat v

Data invio Titolo  Agioni

2B/04/2025 Compilazione completata - Pracedimento Borsa di studio nazionale - Pratica N. 33609 °

@ Vaialapratca [ Stampariepilogo i Elimina notifica

Messaggio
Si comunica che la pratica, inerente Borsa di studio nazionale, & stata inviata in data 28/04/2025, ed alla stessa & stato assegnato il numero di protocollo n. 44908 del 28/04/2025.

Figura 54 - Accesso alla pratica dal link presente nella comunicazione

5.6.2 Stato della pratica

Dall’elenco delle ultime pratiche, I'utente ha la possibilita di verificare in ogni momento lo stato delle
istanze presentate che possono trovarsi nelle seguenti fasi:

Bozza (il richiedente ha salvato i dati della pratica ma non ha ancora inoltrato la domanda);
Iniziato (il richiedente ha completato la compilazione della pratica e I'ha inoltrata al servizio);
In corso (la pratica € in fase istruttoria, pud essere in carico all’istruttore o al richiedente)
Chiuso (il procedimento amministrativo relativo alla pratica & stato chiuso)
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i

Scrivania Tutte le pratiche Agenda v Notifiche (16) Supporto (y Torna alla home

Tutte le pratiche

Scrivania / Tutte le pratiche

Rimuovi tutti i filtri = Tuttiifiltri
Totale pratiche: & Q Cerca per ID pratica Q borsa Seleziona Fase ~ m

D Richiedente

~ . ~ ~ ~ . ~ . . Ultima ~ -

R Servizio Persona Istruttore Fase/Stato In carico a Creazione Presentazione N Azioni
Pratiche ~ . ‘- ™ ~ - ’ modifica

giuridica

Borsa di studio Bianchi Giuseppe Bianchi Direttore di servizio o Responsabile di 28/04/2025 28/04/2025 N

33609 IN CORSO 28/04/2025 10:28 )

Nazionale Comune di... Giuseppe settore o Istruttore 10:10 11:54 N

Barsa di studio Bianchi Giuseppe 09/04/2025 Non ancara 09/04/2025 N

33579 BOZZA Cittadino =)

Nazionale Comune di... 1054 presentata 10:54 ~—

Baorsa di studio Bianchi Giuseppe 20/03/2025 Non ancora 20/03/2025 N

33540 BOZZA Cittadino =)

Nazionale Comune di... 1348 presentata 14:48 N

Figura 55_Ricerca pratiche

5.7 ADEMPIMENTI SUCCESSIVI

Una volta inoltrata la pratica al Servizio competente, viene avviata listruttoria per la verifica della
documentazione trasmessa. L’istruttore del Servizio Politiche Scolastiche verifica i dati ricevuti e

interroga il portale ministeriale del MIUR per verificare la correttezza dei dati comunicati dagli enti
comunali.

5.7.1 Documentazione corretta e requisiti soddisfatti

Se la documentazione trasmessa risulta completa ed i requisiti soddisfatti a seguito della verifica
istruttoria e/o della verifica sul portale ministeriale del MIUR, la pratica prosegue fino all’elaborazione
delle graduatorie. Successivamente alla data di fine bando, I'ente comunale ricevera una notifica con
I'esito della concessione del contributo e della pubblicazione degli elenchi degli studenti beneficiari.

5.7.2 Documentazione da integrare

Se la documentazione risulta non corretta, 'utente comunale ricevera una notifica con la richiesta di
integrazioni ed i dettagli relativi (Figura 56) in due specifici casi:

e a seguito della verifica istruttoria da parte del Servizio Politiche Scolastiche;

e a seguito della verifica sul portale ministeriale del MIUR.
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04/03/2025 Richiesta integrazioni - Procedimento Borsa di studio nazionale - Pratica N. 33347 °

@ Vaiallapratica e Stampariepilogo ¥, Scarica allegati I3 Elimina notifica

Messaggio
E' stata inviata la richiesta di integrazioni inerente la richiesta numero [33347] per il procedimento [Borsa di studio nazionale]. . Caricare eventuali integrazioni.

Figura 56_Notifica relativa alla richiesta di integrazioni

Cliccando sul link “Vai alla pratica”, oppure accedendo dalla propria Scrivania (Figura 56), il richiedente
accede alla maschera dedicata alla visualizzazione ed il caricamento delle integrazioni richieste.

D Richiedente Ul
A A . A ima .
. Servizio Persona Istruttore Fase/Stato In caricoa Creazione Presentazione ot Azioni
Pratiche v G Y v v ™ modifica
giuridica

Borsa di studio Bianchi Giuseppe Bianchi Direttore di servizio o Responsabile 28/04/2025 28/04/2025 7N
33609 IN CORSO 28/04/2025 10:28 (*>>2)

Nazionale Comune di... Giuseppe di settore o Istruttore 10:10 11:54 N

Figura 57_Richiesta Integrazioni_Scrivania

Nella sezione “Integrazioni Richiesta/ Caricate / Verificate”, 'utente comunale pud consultare i dettagli
relativi alla richiesta di integrazione, compresi humero e data del protocollo, oltre alla data entro cui le
integrazioni devono essere caricate e trasmesse dallente comunale. Alla scadenza del termine
concesso per il caricamento delle integrazioni, la pratica passa nuovamente in carico al Servizio Politiche
Scolastiche.

Sotto la voce “Note Integrazioni”, 'utente visualizza i motivi specifici della richiesta di integrazioni:
e Nota dell’lstruttore del Servizio Politiche Scolastiche (Figura 58);
o Nota dell’Errore di validazione restituito dal MIUR a seguito della verifica dei dati (Figura 59).

Data inserimento: 06/03/2025
N. protocollo: 80 del 06/03/2025
Stato: Caricamento integrazioni

Data Termine Integrazioni: 31/03/2025

1d pratica: 61368

on ata integrazioni: 06/mar/2025 Esito verific:
nota di richiesta 12365 Data verific
Data protocollo nota di richiesta integrazioni: 31/mar/2025 Motivazion:
Nota di richiesta integrazioni firmat
Data nota di richiesta ints

Note Integrazioni: Si rich: grazi e al CODICE MECCAN
495

Figura 58 - Richiesta integrazioni_lstruttore
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N.1 Fase: Richiesta Integrazioni Data integrazioni: 25/giu/2024 Esito verifica: OK
Numero protocollo nota di richiesta integrazioni: 5678 Data verifica: 25/giu/2024
Data protocollo nota di richiesta integrazioni: 25/giu/2024 Motivazioni:
Nota di richiesta integrazioni firmata:

Data nota di richiesta integrazioni:25/giu/2024

Note Integrazioni: test

N.2 Fase: Richiesta Integrazioni Data integrazioni: Esito verifica:
Numero protocollo nota di richiesta integrazioni: 123456 Data verifica:
Data protocollo nota di richiesta integrazioni: 25/giu/2024 Motivazioni:

Nota di richiesta integrazioni firmata:
__Data nota di richiesta inteerazioni:25/gu/ 2026
Note Integrazioni: Studente GIULIA BIANCHI BNCGLIO1CS0B354T: 'll codice

scuola non & formalmente valido'

Figura 59_Richiesta integrazioni_Errore validazione MIUR: ‘Il codice scuola non é formalmente valido”

Le integrazioni richieste, relative ai dati anagrafici degli studenti possono essere apportate come segue:

a) procedendo al caricamento di un nuovo file corretto, il quale sostituira la lista degli studenti
ammissibili gia presenti a sistema. La correzione dei dati anagrafici avviene extra sistema (vedi
paragrafo 5.4.4.1.1).

b) modificando singolarmente i dati anagrafici degli studenti inseriti dalla sezione “DATI STUDENTI".
La correzione dei dati anagrafici avviene all'interno del sistema (vedi paragrafi 5.4.6 € 5.4.6.3.2).

Per confermare il caricamento delle integrazioni richieste dal Servizio Politiche Scolastiche, l'utente
comunale deve cliccare sul pulsante “PROCEDI” (Figura 60). Il successo del caricamento delle
integrazioni verra comunicato all’utente tramite specifica notifica (Figura 61).

Datainserimente: 06/03/2025

N. protocollo: 80 del 06/03/2025
Stato: Caricamento integrazioni

Data Termine Integrazioni 31/03/2025

1d pratica: 1363

DATI RICHIEDENTE

DATISTUDENTI (38)

INTEGRAZIONI RICHIESTE / CARICATE / VERIFICATE

UPLOAD NUQWO FILE

2 TRASMETTI

Figura 60_Procedi al caricamento delle integrazioni
04/03/2025 Integrazioni inserite - Procedimento Borsa di studio nazionale - Pratica N. 33347 ‘

@ Vaiallapratica § Stampa riepilogo [\ Elimina notifica

Messaggio
Le Integrazioni richieste per la pratica numero 33347 Per il procedimento Borsa di studio nazionale sono state inviate correttamente in data 04/03/2025 14:32

Figura 61_Integrazioni inserite
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5.7.2.1 Esito verifica integrazioni

L’esito della verifica istruttoria relativa alle integrazioni caricate, viene comunicata all’'utente comunale
tramite specifica comunicazione (Figura 62, Figura 63).

@ 24/06/2024 Verifica integrazioni - Procedimento Borsa di studio nazionale - Pratica N. 28551 ]
E' stata verificata la richiesta di integrazioni inerente la richiesta numero [28551] peril

procedimento [Borsa di studio nazionale]. Esito della verifica: ‘Sono necessarie
integrazioni!

Vai alla pratica

& STAMPA

Figura 62_Esito verifica integrazioni_Sono necessarie ulteriori integrazioni

@ 24/06/2024 Verifica integrazioni - Procedimento Borsa di studio nazionale - Pratica N. 28551 o

E' stata verificata la richiesta di integrazioni inerente la richiesta numero [28551] per il
procedimento [Borsa di studio nazionalel. Esito della verifica: ‘Requisiti soddisfatti’

Vai alla pratica

& STAMPA

Figura 63_Esito verifica integrazioni_| requisiti sono soddisfatti

Accedendo alla pratica, I'utente comunale puo consultare I'esito della verifica delle integrazioni caricate
nella sezione “Integrazioni Richiesta / Caricate / Verificate”.

In caso di nuova richiesta di integrazioni, 'utente comunale deve procedere alla modifica dei dati indicati
dal Servizio (vedi paragrafo 5.7.2) (Figura 64).

In caso di integrazioni corrette, la pratica avanza allo stato istruttorio successivo relativo all’elaborazione
graduatorie (vedi paragrafo 5.7.1) (Figura 65).

DATIENTE

DATI STUDENTI {36 -

INTEGRAZIONI RICHIESTE / CARICATE

N Fase: Richiesta Integrazioni Data integrazioni: 06/mar/2025 Esito verifica: INTEGRAZION!
Numero protocollo nota di richiesta integrazioni: 12345 Data veri 0;
Data pratocollo nota di richiesta integrazioni: 31/mar/2025 Motivazioni: S richiede |a rettifica del Reddito ISEE dello studente 495

Nota di richiesta integrazioni firmata:
Data nota di richiesta integrazioni:0! 25

ni relative al CODICE MECCANOGRAFICO dello studente con ID

Note Integrazioni: Sirichiedono integr

495
N4 Fase: Richiesta Integrazioni Data integrazioni: Esito verifica:
Numero pratocollo nota di richiesta integrazioni: Data verifica:

Data protocollo nota di richiesta integrazioni: Motivazioni:
Nota di richiesta integrazioni firmata:

Data nota di richiesta integrazioni:07/mar/ 2025

Note Integrazioni:

OVO Fi

Figura 64_Esito verifica integrazioni_Procedere al caricamento delle integrazioni
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Data inserimento: 24/06/2024
N. protocollo: 226 del 24/06/2024
Stato: Elaborazione Graduatorie

Id pratica: 28584

DATI RICHIEDENTE

DATIENTE

INTEGRAZIONI RICHIE! RICATE / VERIFICATE

N1 Fase: Richiesta Integrazioni
Numero protocollo nota di richiesta integrazioni: 12345
Data protocallo nota di richiesta integrazioni: 25/giu/2024
Nota di richiesta integrazioni firmata:
Data nota di richiesta integrazioni:25/giu/2024
Note Integrazioni: Studente MARCO ROSSI RSSMRC02L25C351S: ‘Alunno

non trovato nella base dati!

Data integrazioni: 25/giu/2024 Esito verifica: OK

: 26/giu/2024 -

Motivazioni:

Figura 65_Esito verifica integrazioni_Elaborazione Graduatorie
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6 APPROVAZIONE ELENCHI AMMESSI E NON AMMESSI AL CONTRIBUTO

In seguito alla validazione della graduatoria da parte del MIUR (Figura 66), il Servizio competente
approva la graduatoria finale e informa gli enti comunali che hanno presentato la domanda dell’esito
dell’avvenuta approvazione. Gli enti comunali ricevono la Notifica di avvenuta approvazione nella propria
area privata del SUS e nella propria mail.

L’utente comunale riceve in allegato:
e La nota di comunicazione di approvazione degli elenchi
e La graduatoria degli studenti beneficiari per lo specifico ente comunale

@ 24/06/2024 Validazione MIUR completata - Procedimento Borsa di studio nazionale - Pratica N. 28551 ]

In seguito alla validazione MIUR la richiesta numero [28551] per il pracedimento [Borsa di
studio nazionale]. E stata conclusa,

Vai alla pratica

& STAMPA
Figura 66_Esito validazione MIUR
Data Messaggio
@ 19/06/2024 Comunicazione Beneficiari BSNZ - Procedimento Borsa di studio nazionale - Pratica N. 28383 o

E' stata approvata la graduatoria finale dei beneficiari relativi al procedimento [Borsa di
studio nazionale]. Si allega la lista di studenti beneficiari relativi alla domanda 28383. Si
allega la nota di approvazione protocollata (Numero di protocollo: 1234567). E possibile
consultare la determina qui .

Vai alla pratica

& Borsa_di_studio_Nazionale_-_Pratica_28301.pdf & BSNZ_graduatoria_beneficiari_Comune_di_Cabras_domanda_28383.xls
SCARICA TUTTI GLI ALLEGATI & STAMPA

Figura 67_Notifica di avvenuta approvazione della graduatoria finale_Lista studenti beneficiari

@ 24/06/2024 Comunicazione Beneficiari BSNZ - Procedimento Borsa di studio nazionale - Pratica N. 28551 o

E' stata approvata la graduatoria finale dei beneficiari relativi al procedimento [Borsa di
studio nazionale]. Nessuno studente relative alla domanda28551 risulta beneficiario. Si
allega la nota di approvazione protocollata (Numero di protocollo: 123456). E possibile
consultare la determina qui

Vai alla pratica

&, allegato nota comunicazione graduatoria _ pdf.pdf
S STAMPA

Figura 68_Notifica di avvenuta approvazione della graduatoria finale_Nessuno studente beneficiario

6.1 CHIUSURA DEL PROCEDIMENTO

Il procedimento si chiude quando l'ente comunale, ricevuto I'elenco dei beneficiari, provvede a
comunicare agli studenti non beneficiari I'esito negativo della verifica e agli studenti beneficiari
I'ottenimento della borsa di studio. || Ministero dell'lstruzione provvede ad erogare la Borsa di Studio agli
studenti beneficiari.
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7 RIFERIMENTI E CONTATTI

Nella scheda descrittiva del procedimento “Borsa di studio nazionale”, come gia mostrato
precedentemente, &€ possibile consultare tutte le informazioni utili o dove poterle reperire (Figura 69).

+ Regione autonoma della Sardegna Chiedi al SUS Strumenti v (a4 ﬁ Comune di Cagliari v

Cerca per parola chiave il Servizio di tuo interesse

(X Sportello Unico dei Servizi ‘ .
B uB | procedimenti online dellAmministrazione Regionale B ' ‘ n m

Home / Servizi / BORSA DISTUDIO NAZIONALE AS. 2024/2025

BORSA DI STUDIO NAZIONALE A.S. 2024/2025 a o

Scuola Enti Locali

@® Ultimo aggiornamento: 30/04/2025 b4 Nuova Richiesta

@ stato procedimento: In corso

Per informazioni ed accesso

Dettaglio Servizio Uffici di riferimento agliatti Modulistica Normativa Faq
Codice Univoco  ENT11097 Livello diinterazione  Non definito
Tipologia Non definito Livello di informatizzazione Procedimento nativo del Portale SUS

B INVIA SEGNALAZIONE

Informazioni Utili

Figura 69_Scheda del procedimento - Riferimenti e contatti

Nel caso di necessita di supporto o di chiarimento relativi al procedimento amministrativo, I'utente
dispone dei riferimenti e dei contatti del Servizio, riportati nella scheda del procedimento; per quanto
riguarda invece necessita di supporto inerenti gli aspetti informatici del processo di caricamento dei dati
e l'utilizzo del portale, I'utente potra usufruire del servizio di Help desk, selezionando licona del
“Supporto” evidenziata nella figura di seguito (Figura 70).
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Comune di Cagliari

== ENGINEERING  DEDAGROUP

Help Desk

Per informazioni o supporto sul procedimento informatizzato oggetto della presente scheda
informativa é possibile chiamare il numero telefonico 0799149301.

Il supparto telefonico & aperto dalle 9:00 alle 18:30 dal lunedi al venerdi, festivi esclusi.

Figura 70_Scheda del procedimento - Riferimenti e contatti

Per la richiesta di supporto informatico &€ necessario valorizzare i campi della maschera nella figura di
seguito riportata, nel quale I'utente puo dettagliare la propria necessita e fornire i propri riferimenti per
essere ricontattato dagli operatori dell’Help desk (Figura 71). E importante nel menu di scelta del campo
“Servizio” individuare correttamente il procedimento di interesse, in questo caso il procedimento “Borsa
di studio nazionale”.

Homepage | Supporto

RICHIESTE DI SUPPORTO

A\ Lerichieste di supporto possono essere presentate solo per i servizi attualmente informatizzati

Titolo®

Descrizione®

Inserisci la descrizione.

Servizio*

Recapito email o telefono*

l CANCELLA I l SALVA I

Figura 71_Valorizzazione maschera per richiesta supporto tecnico
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