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1 INTRODUZIONE

Il presente documento costituisce il Manuale d'uso per un utente esterno del procedimento
“PUB_ISTR_07_Rendicontazione dei contributi per le Borse di studio e rimborso libri di testo a
sostegno della spesa delle famiglie”, informatizzato nell’ambito del progetto dello Sportello Unico dei
Servizi (SUS).

Lo scopo del manuale & quello di guidare l'utente nella presentazione di una pratica di
“Rendicontazione dei contributi per le Borse di studio e rimborso libri di testo a sostegno della
spesa delle famiglie” 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 & un sistema che consente ai cittadini di accedere ai servizi
online dell’lamministrazione regionale che corrispondono a procedimenti’. Consiste in un sito internet
che permette di:

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

b) Presentare un’istanza relativamente ad un singolo procedimento. Per poter presentare un’
istanza devi autenticarti, ovvero accedere al sistema con un sistema di credenziali (home
utente/password) che consentano di attribuire il procedimento alla tua persona,;

c) Controllare i procedimenti in corso che ti riguardano. Il SUS contiene diversi strumenti finalizzati
a questo: un sistema di notifiche che ti consente di visualizzare messaggi e una scrivania che ti
consente di visualizzare le pratiche di tua competenza sia aperte (in corso) che chiuse.

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 Identita 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 dal’Amministrazione regionale, rivolti al cittadino, alle
imprese e agli altri enti che sono fruibili attraverso internet;

Front office - Sezione del SUS che contiene linsieme delle funzionalita necessarie per la
presentazione delle richieste 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
relative ai procedimenti da parte del responsabile e dei diversi attori coinvolti nell'iter autorizzativo;
Scrivania - Spazio accessibile ai singoli utenti dello Sportello in cui & possibile accedere alle pratiche
presentate e alle informazioni correlate;

Servizio — per Servizio si intente linsieme delle funzionalita che concorrono sia ad erogare
informazioni che a consentire di accedere ad un procedimento online. Con questa seconda modalita il
Servizio € 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.

0

Nel seguito “servizi online” e “procedimenti” o “procedimenti online” saranno utilizzati come termini
intercambiabili con lo stesso significato, intendendo una nuova modalita che consente ai cittadini di avviare nuovi
procedimenti, mediante un sistema online, erogato sotto forma di servizio.
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3 PREREQUISITI

Per utilizzare i servizi online resi disponibili dal SUS dovrai disporre dei seguenti browser:
— Microsoft Internet Explorer
— Mozilla Firefox
— Chrome

Il Sistema SUS é progettato anche per essere utilizzato in modalitd mobile, tanto da smartphone che
da tablet.

NOTA BENE

Per poter impiegare il sistema SUS e procedere alla compilazione e trasmissione delle domande é
necessario:
o Disporre di credenziali di accesso. L’accesso al sistema avviene tramite le credenziali SPID o
TS-CNS. Le informazioni sulla procedura di registrazione sono disponibile al seguente indirizzo:
https://sus.regione.sardegna.it/sus/oauth/login;

o Disporre di casella di_ posta elettronica. Allatto della trasmissione della domanda o della
pratica viene inviata un’email 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 Rendicontazione dei contributi per le Borse di studio e rimborso libri di
testo a sostegho della spesa delle famiglie gli utenti coinvolti che agisco lungo il flusso del
procedimento sono:

Direzione generale della pubblica istruzione;

Assessorato della pubblica istruzione, beni culturali, informazione, spettacolo e sport.
Servizio Politiche scolastiche;

| Comuni
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5 ACCESSO AL SUS

Per accedere al SUS & necessario digitare il seguente indirizzo (URL) nella barra indirizzi del browser
https://sus.regione.sardegna.it/sus.

4 Aegone Autonoma dells Sardegra / Reglone Autiinama de Sardgns a

Sportello Unico dei Servizi

sSWs proxedimert) cnbne ded Arrraristracone Hegnials Supportn O

ATEGORIE
N cosa hai bisogno

@

Figura 1_Home page SUS

@ 6

Cliccando sul bottone che sta in alto a destra denominato ACCEDI/REGISTRATI é possibile accedere
in modo autenticato secondo le procedure riportate in figura.

4 Regionw hutonoma della Sardegna

Accesso ai servizi @ e

£ 1 ottobre 2021 non nara o poanbile accetere ol server tramity ondeniozb WM deile Fepone

truEmant) (8 aUISThCATOr 0 Wi RETION ALY = Niooes SEV | 1 on Vs |5PID

' 1 dotart
. \rs = ” it o Entra con SPID
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Per accedere al servizio scello seleziona una delle modalita di
autenticiziooe abilitate
. ut ] e sunediche { ) M i . 4
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Figura 2_Accesso ai servizi
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Una volta avuto accesso 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.

C O An bt/ /592,)66.18338 . -

4= Aegone Autonoma della Sardegna / Reglone Autdnoma de Sardigra

x Sportello Unico dei Servizi

Sunport
SIS ! prowdment crlnedeiAmminkiaane fogonale Suppona 0

ervla B Natifiche {293) W Supporto |50 BB pratiche
3 X

IVE PanC

Figura 3_Autenticazione avvenuta con successo
5.1 ASSOCIAZIONE UTENTE — COMUNE

Poiché il sistema SUS é costruito per essere impiegato da differenti tipologie di utenti (compresi i
funzionari che gestiscono i procedimenti) il SUS richiede che ciascun utente specifichi anche il ruolo
con cui utilizza il sistema. Per presentare la pratica di rendicontazione dei contributi per le Borse di
studio e rimborso libri di testo a sostegno della spesa delle famiglie, 'utente registrato deve procedere
a registrare nel SUS il Comune e contestualmente indicare il ruolo con cui € identificato all'interno della
stesso. Si precisa che nel caso del procedimento in oggetto, il ruolo che deve essere indicato all’atto
della registrazione del Comune é quello di Rappresentante legale o Referente del Comune.

Per registrare correttamente I'Ente locale e associare allo stesso Ente il ruolo di Rappresentante legale
o di Referente si riportano i passi necessari che l'utente registrato deve compiere:

1. Dalla Home page scorrere il cursore e selezionare “Scrivania”
2. Dopo aver selezionato “Scrivania” si apre un menu di scelta in cui si deve selezionare “Imprese e
professionisti — Enti e Associazioni”.

SETivmnin

IMPRESE E PROFES

Scrrearis Gonetule

® Ovieghe C  Ceten Nesais

Tt - Pcisirnbe Attrvacione Ml © campieris ol ¢

Fp Dot 0)

Figura 4_ Accesso per la registrazione del Comune
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3. Selezionata la voce “Imprese e professionisti — Enti e Associazioni” si apre una nuova
maschera, nella quale € necessario scegliere il tasto “Nuovo”

28 Scrivania &= Notifiche (489) B Pratiche

NUOVO IMPRESE E PROFESSIONISTI - ENTI E ASSOCIAZIONI

Amprusa 7 assoclazions / este* ©

fuok*

Happreasiitants Legile

Figura 5_Registrazione Nuovo Comune

4. Dopo aver cliccato sul tasto Nuovo appare una maschera nella quale si devono valorizzare i campi
relativi ai dati specifici del Comune, una volta terminata la compilazione selezionare il tasto salva.

Aggiungi/medifica un'impresa / associazione / ente

Tipo*

MOIRIZZO" {immerisc) anche Via, Plazss ecc.)

Figura 6_ Aggiungi/ modifica di un Comune

Si precisa che qualora 'Ente Locale sia gia stato censito nel SUS, ad esempio perché si e utilizzata la
piattaforma SUS per un altro procedimento amministrativo informatizzato, I'utente inserendo il codice
fiscale dell’Ente nell’apposito campo della maschera di cui sopra vedra compilarsi automaticamente
tutti i dati anagrafici dell’Ente e procedera con il salvataggio dei dati.
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5. Dopo aver compilato i campi relativi ai dati del Comune e aver salvato, si deve selezionare la voce
“Selezione ruolo”. Appare un menu di scelta, nella quale &€ necessario scegliere “Rappresentante

legale” o “Referente”.
Si ricorda che per questo procedimento il ruolo necessario per la presentazione della pratica di

richiesta e quello di rappresentante legale o referente del Comune

NUOVO IMPRESE E PROFESSIONISTI - ENTI E ASSOCIAZIONI

Dty
Seletonare un nue

Figar:a 7_Selezionare il ruolo di rappresentante legale del Comune

NUNAUAIMDODECE £ DDNACECCINAICTI . EATLE ACCASIAZINAL J

ETTE TR -—

Figura 8_Selezionare il ruolo di referente del Comune

Una volta che l'utente ha registrato il Comune e ha indicato il ruolo di Rappresentante legale o di

Referente, il passo successivo e quello di collegare il proprio profilo al Comune.
Si precisa che se non viene fatto tale collegamento, quando si sta procedendo con la presentazione
della pratica viene visualizzato un avviso che invita 'utente ad effettuare il collegamento del proprio

profilo con il Comune.

Mamegegs | Besas

anwt e e prosste Sne noumets e | o s Srrants I o ity & sodtagrn 2ls e tel s ketag v
o $20

290 ATALS Sevw sewey fatha st o ot oo Irgrees professianiet] - Dref o Assudadsel o4 bk exts et

SrexToiats impastazone pralie’

280 7 0 S rode e NNt O ITRNS, 8 Peeee el (R1es B teree wnrs Wuaes richieets’, ucmrirury tabs profis ol Eue W oy tare ¢

Figura 9_ Avviso per abilitazione alla presentazione di nuova pratica di rendicontazione
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Quindi | passi necessari per collegare il profilo utente al Comune sono i seguenti:

1. Cliccare sul triangolino che compare a fianco al nome utente in alto a destra della Home page e
quindi sulla voce Impostazione profilo della figura 10 o in alternativa cliccare sul link
“impostazione profilo” della figura 9;

w PREFERITI(11) GIUSEPPE BIANCHI ¥
Impostazione profilo

Impostazione profilo
Scrivania
Agenda
Notifiche (490)
W Supporto (1)
E Pratiche
(% Esci

Figura 10_ Impostazioni profilo

2. Selezionare dal menu la voce “Impostazione profilo”

-+- Regione Autonoma della Sardegna / Regione Autdnoma de Sardigna *_PREFERIT (11} GIUSEPPE BIANCH ¥
impostazione profio

Impostanone profila
x Sportello Unico dei Servizi
s0s hprocedimenti online dell Amministrazione Regiopale Agenda
Notifiche (<9C)
Suppoeto 1)
Pratiche

Eso

Figura 11_ Impostazioni profilo

/EPB.,E .

-mnmmuu—nul Pag 11 di 27
Manuale Utente_Rendicontazione contributi Borse di studio e rimborso libri di testo a sostegno della spesa
delle famiglie.docx



'
[
¥ SARDEGNA 2014-2020
UNIONE EUROPEA REGIONE AUTONOMA DE SARDIGNA "
Fondo ewopso di sviuppo regonate REPUBBLICA [TALIANA REGIONE AUTONOMA DELLA SARDEGNA

3. Selezionare dal primo menu a tendina del campo “Selezionare il ruolo” la voce “Utente —
cittadino” e poi nel secondo menu a tendina del campo “Selezionare Soggetto” la denominazione
del proprio Ente Locale e cliccare sul tasto SALVA

Soggetto: Comune dl Muravera

Selozionare Il ruolo con cul &l vuale oparare nel SUS, Nel caso sl volgsse rapprasaentars una
persona gluridica o un delsgante, selezionare |l ruolp ‘Utente - Clttadine' » pol |l Soggetto

Utante cittadino v

Selozianare Il Soggetto (cittading o delegantes o persana gluridica), che si vuole
riappresentare nella sessione di lavoro attyale (Clttadino, Delegante, Azienda, Prafessionista
Ento/istituzione/Federazione, Assoclazions, Comune, Provincia, Fondazione, Consorzio

Cooparativa, ecc..)

Comune dl Muravera v

s

I CHIUDI ] [ SALVA ]

Figura 12_Collegamento utente — Comune

La figura di seguito riportata mostra I'avvenuto collegamento del profilo utente con il proprio Ente locale
per cui si deve presentare la pratica di rendicontazione.

GIUSEPPE BIANCHI|

PREFERI ittadi
W PREFERIT Utente Cittadino

Ruolo: Utente - cittadino

Soggetto: Comune di Muravera

Figura 13_ Collegamento utente — Comune
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5.2 RICERCA DEL PROCEDIMENTO DI INTERESSE

Dalla Home Page del sistema € possibile ricercare e accedere al servizio/procedimento di interesse
attraverso diverse modalita:
e Ricerca per parola chiave sulla barra di ricerca;
Ricerca da “preferiti”;
Ricerca per “categoria”;
Ricerca “per profilo”;
Ricerca “per tema”;
Ricerca per “servizi in evidenza”.

Tend contaz one der conkn ot

L S Al sy

For FEI LT DOV 01 STLON § RIMROES0 LI TR TESTO & SOATR T OULLA SFESA TRLLE IAVEL B

Figura 14_Ricerca per parola chiave

CATEGORIE &

Di cosa hai bisogno

@ O

Figura 15_Ricerca per Categorie

PROFILI
A chi sono dedicati | serviz 0

Figura 16_Ricerca per profili

TEMI
O cosa trattanc | servizl della Reglone Sardegna G

Figura 17_Ricerca per Temi
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ServiziIn svidenia s (oo m “

Rendicontazione del contribut] per le Borse AUTORIZZAZIONE ALLA PESCA DEL Inserimento nells gradustoris unica
di studio @ imborsa libel & testo 3 | CORALLO reglonaie par la medicina genarale
sostepno della spess delle famiglis

u-‘ n o coeady 'A ¥ae cof mayre enionde N | meoil dhe ceskceran Lyeoeee nells mschoy i base
L P 0 i o LOnrwar i i Fon 6 v tankak pen Jefa Sardegna ped cesare. Loggd tuttn Khecompeonda | medk) . Loy tutin
Fatirieoioee o boess i Loy titln
Borees S Swwa  Sapvaass LTEL U SUL N T B Viao Somes  Semmaner s semcane  Qoean
Oy AN REEERERIN A,

i,f LRl AR L R
Figura 18_Ricercatrai SerV|2| in evidenza
5.3 SCRIVANIA GENERALE

Dalla Home Page l'utente ha la possibilita di accedere alla propria scrivania da cui pud tenere sotto
controllo le sue pratiche, accedere alla propria agenda con le scadenze, visualizzare le comunicazioni,
etc.

Sportello Unico dei Servizi

1 proxediment] onlioe GHNAMIOKED ia00 Regionals Supporto: o

B notifiche (111) © Supporto (6) B Patiche

£ Serivania

Figura 19_Scrivania generale

5.4 AVVIO NUOVA PRATICA DI RENDICONTAZIONE

Una volta trovato e selezionato il procedimento di interesse con le modalita descritte nel paragrafo 5.2
e possibile procedere con la compilazione dei dati di rendicontazione cliccando sul tasto “NUOVA
RICHIESTA” disponibile nella scheda del procedimento.
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Rendicantazions dei contributs per e Borse & $2u00 € rimbarsa I i tes1o 2 sostogno della spesa dolie farvighie

Rendicontazione dei contributi per le Borse di studic e rimborso libri di testo a sostegno della spesa delle
famighie
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Figura 20_Avvio nuova pratica

5.4.1 Compilazione Form di presentazione della rendicontazione

Cliccando sul tasto “Nuova Richiesta” si accede alla maschera di compilazione dei campi previsti per
la pratica di “Rendicontazione dei contributi per le Borse di studio e rimborso libri di testo a
sostegno della spesa delle famiglie” suddivisi in due sezioni.

N.B.: con il simbolo * posto di fianco alla denominazione del campo sono indicati i campi
obbligatori.

SEZIONE DATI RICHIEDENTE

| campi relativi alla sezione “Dati richiedente” vengono precompilati automaticamente con le
informazioni provenienti dal sistema di autenticazione scelto in fase di accesso alla piattaforma.

In particolare in questa sezione l'utente deve indicare necessariamente nel campo “in qualita di” il
proprio ruolo scegliendo tra le voci:

- Rappresentante Legale del Comune;
- Referente del Comune.

Viene richiesto inoltre di riportare il nominativo e il contatto telefonico del referente che puo essere
eventualmente contattato dal servizio per chiarimenti o altre necessita durante l'istruttoria della pratica
di rendicontazione.
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Dati Richledente
teerte Cograra Codice Facale’

Figura 21_Compilazione Sezione Dati richiedente

SEZIONE RENDICONTAZIONE

Nella Sezione relativa ai dati di rendicontazione l'utente deve dapprima selezionare I'anno solare per
cui intende presentare i dati di rendicontazione.

Si precisa che l'utente pud procedere a presentare i dati di rendicontazione anche per gli anni solari
precedenti rispetto all’anno solare di compilazione.

E’ importante sottolineare invece che si pud presentare una sola pratica di rendicontazione per anno
solare.

8B Scrvena B Agenda B Notifiche {111) W Supporto (6

Rendicontazione

Rendicontazione contributi per il diritto allo smdlqr v <:

15 Ghsoppe Bhaaitd | “l o 0 Comnane @8 Mghars 14 hen JIRRRIIRIIIRL 110 at mpabingrinaT ifhgratsnm

Dichiara

N SORSE x STUND

Figura 22_Compilazione Sezione Rendicontazione_ Indicazione anno solare

Una volta indicato I’anno solare di riferimento della rendicontazione che si intende presentare, 'utente
deve procedere ad inserire attentamente i dati previsti e richiesti dalla form e relativi nello specifico a:

- Borse di Studio;

- Buoni libri/rimborsi spese acquisto libri di testo
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Figura 24_ Compilazione Sezione Rendicontazione — BUONI LIBRI/RIMBORSI SPESE ACQUISTO LIBRI DI

TESTO

Prima di inoltrare la pratica l'utente deve leggere le dichiarazioni poste nella parte finale della form di

rendicontazione e relative sia alla gestione delle comunicazioni inerenti il procedimento nella

piattaforma SUS sia all'informativa sulla privacy e deve dare il consenso apponendo la spunta nei due

campi.

(o | |

Figura 25 _Dichiarazioni e presa visione informativa privacy
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5.4.2 Salvataggio in bozza

L’'utente ha la possibilita di salvare la pratica in bozza per poterla concludere in un secondo momento.
Dalla propria scrivania quindi I'utente puo recuperare la pratica salvata in fase “bozza”.

Dati Richiedente
s Cagrans’ R
EXTSEN e Thay' [

Datl anagrafici del referente interno deil'Ente per eventuali comunicazion| Inerent! Il presente procedimento

Rl e Nobsons b

e @
1

Figura 26_Salva pratica in bozza

Operarions esuguite con successo

Q Scrhania
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Figura 27_Riprendi pratica salvata in bozza

5.4.3 Validazione dei dati

Nel caso in cui nella compilazione delle varie sezioni della pratica si siano tralasciati dei campi
obbligatori, relativi ai criteri mostrati precedentemente, o nella ipotesi in cui nella compilazione degli
stessi non si siano rispettati vincoli e criteri richiesti, verranno evidenziate sia le sezioni interessate
dalla compilazione mancante o errata che i rispettivi singoli campi. La fase di validazione ovviamente
sara bypassata nel caso si salvi la pratica in bozza.
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Figura 28 Validazione su inoltro della pratica

Conclusa questa fase si ricevera la notifica di inoltro completato della pratica con relativa indicazione di
protocollazione della stessa.

Faadraiirens Se Deriot] pet s Swes o stadi s (hwhormo KRS £ tacta & pormages debia speca dula femighe

113 Bomgimamtert e At wwte b aw pov i Borse & wastts 1 3whens el @ brwme o smbrges ele anese §otle lomighe

pHeAnnd

For sy Dt ate i praexe s diy 3 o e

FTPRLILY (RS CODEME S o (E Rt et dettag (9 orerrts ada pratica

[Lono ]

Figura 29 Messaggio di avvenuto inoltro della pratica

Si ricevera inoltre una notifica, nella sezione delle notifiche della propria scrivania del SUS, attestante
che linoltro della pratica é stato effettuato con successo, unitamente alle informazioni ad essa

conseguenti.

[ Voiaps

- Camre ‘
Figura 30_Confermainoltro della pratica nella sezione Notifiche
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5.4.4 Annullamento della domanda

L'utente del Comune avra la possibilitd di annullare la pratica relativa alla rendicontazione di uno
specifico anno solare con possibilita di eventuale reinserimento di una ex-novo, nel caso la pratica che
si vuole annullare non sia stata presa incarico da nessun funzionario istruttore. Nel caso si scelga di
procedere all’annullamento della pratica I'utente accede alla pratica di interesse ed €& obbligatorio
l'inserimento delle motivazioni per cui la pratica vuole essere annullata. Dopo aver annullato la pratica
per uno specifico anno solare I'utente pud procedere alla presentazione di una nuova pratica per lo
stesso anno solare scelto in precedenza.

Si ricorda infatti come gia evidenziato in precedenza che un utente del Comune pud presentare una
sola pratica per anno solare, mentre puo presentare piu pratiche di rendicontazione nello stesso anno
purche i dati di rendicontazione afferiscano ad anni solari differenti.

ANNULLAMENTO DOMANDA

i Fratics 9580

) ] ==

Figura 31 - Annullamento della pratica

Il completamento delloperazione sara avvalorata da una notifica interna al SUS, accessibile dalla
sezione Notifiche della propria scrivania, e da una mail indicante I'annullamento della pratica secondo
guanto richiesto.

5.5 CONSULTAZIONE PRATICHE PRESENTATE

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

5.5.1 Stato della pratica

Dall’elenco delle ultime pratiche, I'utente ha la possibilita di verificare in ogni momento lo stato delle
pratiche presentate che possono trovarsi nelle seguenti fasi:
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e Bozza (I'utente ha salvato i dati della pratica ma non ha ancora inoltrato la domanda)

e In corso (la pratica € in fase di verifica/istruttoria da parte del Servizio oppure € in carico al
richiedente per l'integrazione o la rettifica dei dati in seguito all’istruttoria del servizio)

e Chiuso (il procedimento amministrativo relativo alla pratica & stato chiuso)

© Scrivania

URTIVE RRTIONE | :

1eduryr tw o -

Figura 32_Stato della pratica

Pratiche ——

EMettuare una ricerca per visualizzare le protiche interessate, Selezionare almeno un filtro

\-raias

tow CLTE

Figura 33_Ricerca pratiche

5.6 ADEMPIMENTI SUCCESSIVI

Una volta inoltrata la pratica al Servizio competente, viene avviata l'istruttoria per la verifica dei dati di
rendicontazione afferente I'anno solare indicato. L’utente viene avvisato nel caso sia necessario
presentare delle integrazioni o procedere alla modifica dei dati della rendicontazione
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5.6.1 Caricamento delle integrazioni

Se sono state richieste integrazioni documentali e/o richieste di modifica dei dati della Rendicontazione
da parte del Servizio competente, l'utente riceve una comunicazione nella sua scrivania del SUS e
all'indirizzo mail con cui viene informato della necessita di fornire integrazioni e/o di modificare i dati.

o
"

ot alls pravica

RV

Figura 34_Comunicazione di richiesta integrazioni

CASO 1) Solo richieste di caricamento documentazione integrativa

L'utente riaccede alla pratica e nella sezione CARICAMENTO INTEGRAZIONI deve procedere a
compilare il campo “Descrizione” dove sinteticamente specifica la documentazione che sta
integrando, deve poi caricare il file di integrazione cliccando sul tasto SFOGLIA, attendere qualche
istante affinche il file venga caricato e infine selezionare il tasto “AGGIUNGI INTEGRAZIONE”.

CARICAMENTD RCHIESTA INTEGRAZTIONI

i Pramics 1 e

== = — : "“{::I

Figura 35_Caricamento delle integrazioni

L’'utente visualizzera il record relativo al caricamento della documentazione integrativa, potra scaricare
il file per verificare che sia effettivamente quello corretto e se del caso potra anche eliminare il file e
procedere a ricaricarne un altro.

CABCAMENTD INTECRATION

Ceair Hads LT T

g -t nwsy Filg
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Figura 36_Caricamento di un file documentale effettuato correttamente
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Si precisa che nel caso in cui 'utente intende caricare piu files di integrazione pud creare un unico file
in formato .zip che contenga tutta la documentazione, caricarlo con il tasto SFOGLIA e cliccare infine
su AGGIUNGI INTEGRAZIONE.

In alternativa dopo aver effettuato il caricamento di un file di integrazione con i passaggi descritti poco
sopra puo ripetere la stessa operazione per procedere al caricamento di altra documentazione. In
questo caso visualizzera tanti record afferenti la documentazione integrata quante sono le operazioni di
AGGIUNGI INTEGRAZIONE effettuate.

Selaanae i e
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Figura 37_Caricamento di due file documentali effettuato correttamente

Per concludere I'operazione I'utente deve selezionare il pulsante INOLTRA cosi da inviare al Servizio
competente l'integrazione documentale che € stata richiesta.

CASO 2) Solo richieste di modifica dei dati della rendicontazione

Nel caso in cui invece il referente istruttore nella richiesta integrazioni notificata all’utente specifichi che
e necessario procedere alla modifica dei dati perché ad esempio gli stessi non sono corretti 0 non
coerenti allora l'utente, accede alla sua pratica sempre nella sezione CARICAMENTO INTEGRAZIONI
clicca sul tasto MODIFICA DATI RENDICONTAZIONE come illustrato nella figura di seguito riportata.

CARTANERTD WIELEADOM

Denittrians sensatue i b

g

Figura 38_Richiesta Modifica dati della rendicontazione

Una volta cliccato sul tasto MODIFICA DATI RENDICONTAZIONE, l'utente si ritrova abilitato a poter
modificare i dati dei campi delle sezioni.
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MODIFICA RENDICONTAZIONE

Dati Richiedente

e

W gualid ar
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Dati anagrafici del referente interno dell'Ente per eventualli comunicazioni inerenti Il presente procedimento
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Figura 39_Abilitazione per modifica dati sezione Dati richiedente
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Figura 40_Abilitazione per modifica dati sezione Dati Rendicontazione

Una volta individuati i campi da rettificare della Sezione e/o delle Sezioni I'utente procede alla modifica.
Una volta conclusa Iattivita di modifica l'utente deve ricordarsi di premere sul tasto SALVA
MODIFICHE. Il tasto SALVA MODIFICHE e presente in fondo alla maschera delle due sezioni.

Si precisa che la modifica dei dati richiesta pud riguardare i dati delle due sezioni del form (Dati
richiedente e Dati Rendicontazione), in questo caso si consiglia di cliccare sul tasto SALVA
MODIFICHE dopo aver terminato lattivita di modifica dati in tutte e due le sezioni. Se infatti si
modificano i dati di una sezione e si clicca sul tasto SALVA MODIFICHE verranno salvate le modifiche
della sezione in oggetto e se si vogliono modificare i dati dell’altra sezione I'utente deve nuovamente
cliccare su MODIFICA DATI RENDICONTAZIONE e quindi su SALVA MODIFICHE.

CASO 3) Richiesta di integrazione documentale e contestuale richiesta di modifica dei dati della

rendicontazione
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Nel caso in cui la richiesta integrazioni preveda che l'utente del Comune debba caricare sia
documentazione integrativa sia procedere alla modifica dei dati di rendicontazione, il primo passo da
sequire e la gestione della modifica dei dati come descritto poco sopra per il caso 2).

Terminata la modifica dei dati con il salvataggio delle modifiche, si procede al caricamento
dell'integrazione documentale con i passaggi descritti nel caso 1).

Infine si preme il tasto INOLTRA.

5.7 CHIUSURA DEL PROCEDIMENTO

Il procedimento si chiude quando termina la verifica della rendicontazione da parte del Servizio e viene
notificato all’'utente I'esito della stessa. L’'utente inoltre visualizzera nella propria scrivania il record della

propria pratica con I'evidenza dello stato “CHIUSO”.
O Scrivania
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Figura 41_Stato pratica CHIUSO
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6 RIFERIMENTI E CONTATTI

Nella scheda descrittiva del procedimento Rendicontazione dei contributi per le Borse di studio e
rimborso libri di testo a sostegno della spesa delle famiglie & possibile consultare tutte le
informazioni utili o individuare il luogo dove poterle reperire.

Rercicastaziore dal castriveti pec 1s Berve 41 etadia » simbares B di tarts 3 s3etegna dals c3ena dalla famighe B -
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Figura 42_Riferimenti e contatti

Nel caso di necessita di supporto o di chiarimento riguardanti il procedimento amministrativo l'utente ha
a disposizione i riferimenti e i contatti del Servizio competente riportati nella scheda del procedimento;
Per quanto riguarda invece necessita di supporto inerenti gli aspetti informatici del processo di
caricamento dei dati e I'utilizzo del portale in generale I'utente puo usufruire del servizio di Help desk,
selezionando I'icona del “Supporto” evidenziata nella figura di seguito.

%  Sportello Unico dei Servizi

—
——t E'IE ! procedimenti oniifie deAmininistrazone Aogionale Supporto: ©)

Rendicontazione del conteibut! per le Dorse di studio o rimborso Ml di tosto a sontegno Sella spesa delle famaglie

Rendicontazione dei contributi per le Borse di studio e rimborso libri di testo a sostegno della
spesa delle famiglie

0753143301
' 000 44+ 1830 04
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Figura 43_Richiesta supporto

\'ﬁ,?g?'(
z@f POR FESR
imaMamm ‘ e

AIOIGHT AUTONCMA DIILA FARITOMA
Manuale Utente_Rendicontazione contributi Borse di studio e rimborso libri di testo a sostegno della spesa
delle famiglie.docx

Pag. 26 di 27



an) ' / ;
_ SR FESR

UNIONF FUROP> REGIONE AUTONOMA DE SARDIGNA 1
Fondo ewropeo di sviuppo regonale REPUBBLICA ITALIANA REGIONE AUTONOMA DELLA SARDEGNA

Per la richiesta di supporto informatico & necessario valorizzare i campi della maschera nella figura di
seguito riportata, nel quale l'utente pud dettagliare la richiesta di supporto e fornire i propri riferimenti
per essere ricontattato dagli operatori del’Help desk. E’ importante nel menu di scelta del campo
“Servizio” individuare correttamente il procedimento di interesse, in questo caso il procedimento di
Rendicontazione dei contributi per le borse di studio e rimborso libri di testo a sostegno della

spesa per le famiglie
RICHIESTE DI SUPPORTO

Figura 44 _Valorizzazione maschera per richiesta supporto tecnico
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