Come accedere al portale Scuole Infanzia

Per accedere al portale Scuole Infanzia e necessatégarsi al sitdttps://sociale.regione.veneteeitcliccare su Area
Operatori
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Apparira una schermata dove inserire il nome uteréepassword per accedere al sistema:
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of Area operatori

L'area Operatori @ una sezione ad accesso limitato a disposizione degli utenti riconosciuti corme operatori per
accedere a funzionalitd e servizi messi a disposizione dal portale Sociale della Regione del Yeneto

Buon Lavara a tutti

S0 la creazione diun Account.

B al servizio @ necessario registrarsi attraw
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(sei un operatore® utilizza il nome utente

Ricordami

R=! dccedere ai senizi, altimanti utilizza
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Se non sei ancora registrato ;. Crea Account =

Se hai dimerticato la password: Password Dimenticata »

L’Account a cui fa riferimento il sistema sono dme utente assegnato dalla Regione e la passwsadtindall'utente
all'ultimo accesso al portale. Il nome utente ecadice alfanumerico (cioé che comprende lettereneemi) ed inizia
sempre con le lettere “si”, seguite dal codicedisdo partita IVA) dell’'ente titolare e/o gestatel servizio per la prima

infanzia del quale si vogliono inserire i dati @mel.

ATTENZIONE!:LE CREDENZIALI SONO QUELLE ASSEGNATE DALLA REGIONE: NON BI SOGNA

ASSOLUTAMENTE REGISTRARSI CON |IL PROPRIO NOME E COGNOME!
Nel caso in cui l'utente non conoscesse le credérsziprega di contattare le referenti dell’UffiziPrima Infanzia della

Regione Veneto al numero 0412791365 oppure 04132914



Nel caso in cui, invece, si fosse smarrita la passgw sufficiente cliccare su Password Dimenticata:
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aff Area operatori

LArea Operatori @ una sezione ad accesso limitato a disposizions degli utenti riconosciuti come operatori per
accedere a funzionalitd e servizi messi a disposizione dal portale Sociale della Regione del Veneto,

Buon Lavoro a tutli

Feraccedere al servizio & hecessario registrarsi attraverso la creazione di un Account

Login
Utente Pagsword
Si000000000000 |

(sei un operatore? utiliz=a il nome utente
per accedere ai serizi, altrimenti utilizza

Ricordami

lindirizzo email con cui hai effettuato 1a
registrazione.)

EMTEA

Se non sei ancors registrato © Fea Accourt » /
Se hai dimenticato 1a password Password Dimenticata =

Il portale chiedera di inserire I'indirizzo mail @uale inviare la nuova password.

ATTENZIONE: L’E-MAIL DEVE ESSERE QUELLA ASSOCIATAV®ME UTENTE DAL SISTEMA REGIONALE. Nel
caso in cui dovesse apparire un messaggio di ersopeega di contattare le referenti dell’Ufficiaribha Infanzia della
Regione Veneto al numero 0412791365 oppure 04132914

La nuova password, trasmessa automaticamentestiahsi, sara un codice non facile da ricordare cetopta caratteri
minuscoli e maiuscoli e da numeri. Per questo roadivconsiglia di inserirla usando il metodo “copiacolla”, per evitare
di sbagliare involontariamente la digitazione. &@igiglia, inoltre, una volta ottenuto I'accessagiatema, di cambiarla in
modo che possa essere facilmente ricordata, cliccan Modifica Password

Per entrare infine nel portale cliccare su Scudfanizia e Servizi Prima Infanzia
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L'Area Operatori & una sezione ad accesso limitato a disposizione degli utenti riconosciuti come operatari per
accedere afunzionalita e servizi messi a disposizione dal portale Sociale della Redione del Veneto.

Buon Lavoro a tutti



Inserimento dati Scuole per I'infanzia non statali

Dal Menu Principale identificare I'area dedicatie &cuole (sulla sinistra del teleschermo) e cliesal tasto Nuova:
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=¥ Domande Scuole Materne

Compilazione domande per Scusle Materne: 01/08/201¢ — 3171072014

[
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Il sistema procede alla visualizzazione di Pagina 1
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[@ Attenzione, Ia Domanda non & ancora stata salvata
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=¥ Ente Richiedente

=¥ Servizio

Servizio v Comune 22|

=¥ Tipologia Scuola
Scuola d'Infanzia Centro Infanzia (istituita con L.R.32/90 - per la fascia d'etd 3-6 anni)
=# Gestore del Servizio
1l sottoscritto | in qualita di ¥ | dellEnte Titolare e/o gestore del Servizio consapevole delle sanzioni penali previste dall'art. 76 del DPR 445/2000 per le ipotesi di

falsita in atti & dichiarazioni mendaci, dichiara quanta segue.

< Referente compilazione Domanda

Referents | Telefono [ Email

=¥ Riconoscimento MIUR

Tipo di Ricanoscimento MIUR v ne Data x|

/

Si ricorda che il programma visualizza una pagiteawlta: € possibile passare alla schermata successivaossdbpo
aver salvato quella in cui ci si trovaPer poter effettuare il salvataggio dei dati devessere stati compilati almeno tutti
campi di pagina 1e si deveeliccare sul pulsante SalvdFig.6)

Una volta salvata Pagina 1 il sistema memorizzbbtaanda e pertanto I'utente, se vuole, puo usdiienérare nel
programma per continuare la compilazione in uroattomento.

Al successivo accesso, una volta connesso, dal M@nimcipale non dovra piu cliccare su Nuova domandama sul
pulsante Ricerca Domandel'utente entrera cosi nella pagina Lista Domandsé&htate e dovra cliccare sul pulsante
Cerca:

Fig.7

Parametri di Ricerca Servizio
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Parametri di Ricerca Ente

Codice Fizcale PLIVA

& Pulisci O Esporta

Il sistema visualizzera la domanda inserita (eehelo delle domande nel caso in cui I'Ente siadi®di piu scuole).
Per rientrare nella domanda e continuare la coaipit@ bisogna cliccare sul nome del Servizio:

Fig.8

Servizio Anno Scolastico Gestore

SCUOLA DELL' TMFANZIA MARTA ASSUNT... 0i4 - 2015 DON MAURO CETTOLIN




Compilazione pagina 1

Ente richiedenteper iniziare bisogna selezionare il campo Ente,\dene proposto gia precompilato dal
programma in base alle credenziali di accessoidehmifica qual &€ I'Ente che richiede il contributo
Successivamente bisogna selezionare il Servizaglisndolo dal relativo menu a tendina.

Nel caso in cui 'Ente che compila la scheda saddie e/o gestore di una sola scuola, troverasofeascelta.
In caso contrario, trovera I'elenco di tutte leuttiire ad esso abbinate e dovra selezionare qlediderata.
Owviamente, se un Ente ha N servizi, dovra compila N domande distinte
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11 sottoscritto [ lell'Ente Titolare efo gestore del Servizio consapevole delle sanzioni penali

falsitd in atti & dichiarazioni me

=¥ Riconoscimento MIUR

Selezionare la Tipologia Scuola, specificando deasfia di scuola dell'infanzia o di Centro infaazi
Fig.10

=» Tipologia Scucla

Scuola d'Infanzia Centro Infanzia (istituito con L.R.32/90 - per la fascia d'etd 3-6 anni)

Gestore del Servizidt legale rappresentante dell’Ente, che richiddim@anziamento, dichiara di essere
consapevole delle sanzioni penali previste dallf@tdel DPR 445/2000 per le ipotesi di falsitatii e
dichiarazioni mendaci.

Referente compilazione Domandiadicare il nome e cognome, il numero di telefenia mail (che possono essere
gli stessi dell’Ente o del servizio per la priméaimzia) di colui o colei che sta fisicamente compdo la domanda
on line. Questi dati hanno l'unico scopo di permettall’operatore Regionale che andra successivienaen
controllare la domanda di poter contattare la peshe si e direttamente occupata dell'inserimdatp nel caso

in cui ci fosse bisogno di delucidazioni o correwio

Riconoscimento MIURselezionale se la scuola e riconosciuta dal MIORun Decreto di Parita scolastica o
tramite I'iscrizione all'Albo regionale delle scwotiell'infanzia non statali, e successivamentecindi il numero e
la data dell'atto di riconoscimento (a volte & prae solo il protocollo di registrazione).



1.

Compilazione pagina 2

Numero Bambini Frequentanti per Seziomserire il numero dei bambini iscritti suddivit#oli per sezione.
Flglli} Numero Bambini Freguentanti per Sezione

© Agoiungi Sezione

f| Attenzione & necessario inserire almeno una Sezione

Esempio:
Se la scuola ha sezioniper un totale di 63 alunni si dovra cliccare sgghingi sezioneper 3 volteinserendo

ogni volta il numero di bambini di una determinaéione. Il risultato ottenuto sara questo:
Fig.12
=» Numero Bambini Frequentanti per Sezione

Sez. 1 Sez. 2 Sez. 3
22 21 20

Numero Bambini per classi d’etindicare il numero di bambini aventi una deteratineta. Cliccando
sull’'apposito pulsante apparira una maschera dwezire I'eta dei bambini, il numero totale, spieeifido quante
sono femmine e quanti di nazionalita non italiana:

Fig.13
| iungi il di bini per Classe di Fta ®
Eta dei Bambini | v
Mumero Totale |
Mumero Femmine :_.
Numero di Altra Nazionalta |
Salva Esci

Si deve continuare a cliccare su “Aggiungi NumerBambini per Eta” finche non sono stati inseutititi
bambini

Bambini Portatori di Handicapdevono essere inseriti i dati relativi agli eweli bambini con handicap
certificato.

Cliccando sul tasto “Aggiungi Bambino con Handicapéaprira una maschera dedicata:
Fig.14

<? Informazieni sul Bambine
Codice Bambino Certificazione UVMD Certificazione Legge 104/92 art.d Tipologia Handicap

PP2012 SiT Sir ¥ Sensoriale Matorio

Psichico Plurimo

Il codice bambino €& un codice fittizio, inserit@iacimento da chi compila, per identificare il miasenza
indicare il nome e cognome del bambino. Per coraaditonsiglia di creare il codice indicando leiaii del
bimbo seguite dall'anno di nascita.
Va indicato se sia presente una certificazione UVMia certificazione rilasciata ai sensi della /8@, art.4 e
specificata la tipologia dell’Handicap del minoBmpo aver salvato i dati apparira la possibiliténdicare se il
bambino € seguito da un insegnante di sostegndealo addetto all’assistenza.

Cliccando su “Aggiungi Insegnante di Sostegno” ssiaileindicare i dati dell'insegnante di sostegn@he segue

il bambino:
Fig.15

| Aggiungi un 1 di % |

188l Codice Fiscale
MazZ  N° ore settimanali per il Sostegno Ente di appartenenza dell'lns. di Sostegno

smk L& Spesa per I'Ins. Sost € a totale carico del Servizio? v

nel Salva Esci

angi Insegnante di Scstegno

Identificando I'insegnante di sostegno attraversodice fiscale consente alla macchina di somrgare

5



ore, nel caso in cui lo stesso insegnante segulagonibini.

Cliccando su “Aggiungi Addetto all’assistenza” espibileindicare i dati dell’addetto all’assistenza che segue il

bambino:
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| Aggiungi un Addetto all'Assistenza x|

Ne° ore settimanali per I'Assistenza Ente di appartenenza dell'Addetto all'Ass.

La Spesa per I'Addetto & z totale carico del Servizio?

La Spesa dell'Addetto & a totale carico di altro Ente?

Salva Esci

e e e

Una volta terminata la scheda relativa alle infarimai del bambino con handicap sara possibile terada

domanda cliccando sull’apposito pulsante:
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B Salva + Torna alla Domanda

La macchina conteggia automaticamente le ore deggnanti e li riporta a pag.2, dove segnala agoaati
insegnanti sono a carico dell’ente titolare deligas.

Il metodo di calcolo del numero di insegnanti acmatiene conto delle ore settimanali degli insegnstessi:
Fig.18

|_ Come si calcola? » _|

1. Se N° ore settimanali =5 il numero di insegnati di sostegno = 0.
2. Se N° ore settimanali =5 e =15 il numero di insegnati di sostegno deve essere = 0,5.
3. Se N° ore settimanali ==15 il numero di insegnati di sostegno = 1.

I valori cosi ottenuti andranno sommati per tutti | bambini portatori di handicap ottenendo cosi il valore finale.

4. Utenza a fine pagina vengono riportati automaticamelnm@mero di sezioni funzionanti nell’'anno scolasted il
totale dei bambini iscritti; questi dati vengoncanrati dal computer sulla base del numero dei baingritti |,
suddivisi per sezione, inseriti dall’'utente ad imipagina (vedi punto 1).

L’unico dato che deve essere inserito manualmeitteudnero massimo di bambini che la struttura ®@zrata

ad ospitare:
Fig.16
=# Utenza

IQ Le Dichiarazioni relative all'Utenza devono corrispondere a quanto dichiarato al Ministero

Mumero Sezioni funzionanti nell'anno scolastico 3
La Struttura & autorizzata ad ospitare massimo bambini N® 7ol ) |
Totale bambini iscritti per I'anno scolastico / 63



Fasi finali: Validazione e trasmissione via PEC d&autocertificazione /richiesta di
contributo

1. Validazione domanda on line

Una volta compilata correttamente la domanda sigvacedere alla validazione della domanda dallénpagmonima

cliccando sul pulsante Valida la Domanda.
Fig.17

@ Stampa Domanda Completa

L'utente puo inoltre stampare la domanda complateedere agli atti cliccando sul pulsante Stampa@wa
Completa.
La domanda completa NON deve essere scansion&allegata.

Il sistema inviera una mail di conferma di avvenwaidazione all’e-mail abbinata all’'utente. Da gieemomento la
domanda sara accessibile in sola lettura.:

Fig.18

Pagina1 | Pagina 2 | Pagina3 | Paginad | PaginaS | Documentazione Allegata

&7 Validazione effettuata con successo,

&7 Un email di riepiloge Validazione verrd inviata allindirizzo di posta

B L= Domanda & stats Validata in data 13/02/2015

Attenzione: Nel caso in cui ci si accorgesse tadiente di errori e ci fosse necessita di modifidardomanda é
necessario contattare le referenti dell’'Ufficio Bra Infanzia della Regione Veneto al numero 041269 tppure
0412791462, le quali provvederanno ad annullaredidazione.

2. Trasmissione via PEC dell'autocertificazione debhle rappresentante /domanda di contributo
Dal Menu principale & possibile scaricare I'auttiieazione della domanda:

Fig.19
T
Scarica l'autocertificazione: | A=
POE

i
ﬁ_ 0 Ricerca Domande O Muova

Deve essere firmata dal Legale rappresentaate@npagnata da un documento di riconoscimento delktesso, in
corso di validita.
DEVE ESSERE COMPILATA SEMPRE.

| DOCUMENTI SOPRA DESCRITTI DEVONO ESSERE TRASMESARA PEC ALL’INDIRIZZO:

area.sanitasociale@pec.regione.veneto.it

indicando nell'oggetto "Ufficio Prima Infanzia" ervendo nel testo "Domanda di ammissione ai cbatriin
conto gestione previsti per I'anno 2016 "



