
1 – Entrare nel sito del Comune: https://www.comune.filottrano.an.it/ e  
cliccare poi su Servizi Online

Portale dei Servizi OnLine del Comune di Filottrano

Per accedere ai Servizi Scolastici tramite il Portale Online del Comune di Filottrano seguire in sequenza le indicazioni numeriche

3 – Una volta effettuato l’accesso con Spid
cliccare su  Servizi Scolastici

2 – Cliccare su Accedi per entrare con lo Spid

https://www.comune.filottrano.an.it/
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Accesso con Spid al portale del Servizi – L’accesso è possibile solamente tramite Spid in quanto obbligatorio per tutti i rapporti con la 
Pubblica Amministrazione. 

Accesso con Spid
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Accesso con Spid al portale del Servizi– Tramite il Sistema Pubblico di Identità Digitale si può accedere ai servizi online della pubblica 
amministrazione ed è effettuato tramite il portale della Regione Marche Cohesion. Questa la sequenza per l’accesso

Cliccare su «Autenticazione 
Spid»

1 2

4

Identificare il provider, 
nell’esempio le Poste

3
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Al primo accesso deve essere effettuata la convalida dell’account - Arriverà una mail simile a questa, è necessario cliccare sul link 
per confermare la registrazione e per poter operare. Per i non residenti la domanda dovrà essere verificata dall’ufficio e successivamente 
attivata.  

Si consiglia di verificare 
sempre la ricezione della 
mail anche nella cartella 
dello Spam della propria 
casella di posta
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Iscrizione al servizio scolastico – Si deve cliccare sul rettangolo dell’iscrizione desiderata. Quella relativa all’Asilo nido sarà presente solo 
quando il bando per l’iscrizione è attivo. 

Per iniziare la 
compilazione della 
domanda occorre 
premere il pulsante 
“Compila”I Servizi attivi sono: 

• Graduatoria Nido
• Accoglienza
• Refezione
• Trasporto

Per consultare lo 
stato di pratiche 
precedenti, 
cliccare qui
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Scelta del minore da iscrivere

I dati del nucleo familiare, per i residenti, sono già pre inseriti nel menù a tendina. Procedere alla compilazione di ogni passo indicato 
nell’indice in alto confermando i dati. I passi correttamente compilati sono colorati in verde

Nella finestra in blu sono 
indicati i dati di 
riferimento della 
richiesta che si sta 
compilando.

Cliccando sulla X si può 
cancellare la richiesta

Codice Fiscale
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Scelta del minore da iscrivere

Per coloro che non sono residenti sono da inserire i dati anagrafici del minore da iscrivere ai servizi compilando tutti i campi richiesti 
contrassegnati da un asterisco

Codice Fiscale
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Informazioni sul minore

Codice Fiscale
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Allegare eventuali certificati del minore 

L’indice dei passi e il numero si modificano in funzione della selezioni previste nel passaggio precedente. 
I passi compilati sono colorati in verde. Si può modificare una risposta fornita nel passaggio precedente cliccando sul quadrato dell’indice. 
Verranno riproposti i dati salvati e se si vogliono modificare si dovrà digitare sulla casella «Modifica dati» 

Scannerizzare il 
documento e 
indicarlo cliccando 
sulla casella «scegli 
file».
Una volta 
selezionato 
cliccare sulla 
casella «Invia File»

Codice Fiscale
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Selezionare la scuola frequentata
Nel menù a tendina deve essere selezionato l’Istituto richiesto all’atto dell’iscrizione fatta alla scuola. Deve essere obbligatoriamente inserita 
la classe, per le scuole dell’infanzia deve essere indicato 1, la Sezione e fornito l’orario Normale o Tempo pieno. Per le scuole dell’infanzia 
deve essere indicato Normale. 

Codice Fiscale
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Selezionare se sono presenti problematiche di tipo alimentare, allergie o altro o se sono necessarie modifiche al menù per motivi etico 
religiosi. Se non sono necessarie diete particolari indicare «Standard»

Nel caso di selezione «motivi etico 
religiosi» indicare con testo libero anche i 
dettagli delle modifiche.  

Codice Fiscale

Servizio Mensa
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Servizio Mensa Certificato medico di intolleranza alimentare
Allegare i certificati medici per l’intolleranza o allergia indicati con le modalità già viste in precedenza. Scegliere il file o i file e poi inviare 
cliccando sulla casella «Invia file» 

Codice Fiscale
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Selezionare i recapiti

E’ obbligatorio indicare i recapiti telefonici e l’autorizzazione ad utilizzare la mail indicata per le comunicazioni di servizio tra l’ufficio del 
comune e la famiglia

Codice Fiscale
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Selezionare la presa visione 

E’ obbligatorio confermare la presa visione dell’informativa sulla veridicità dei dati indicati, sul consenso dei genitori e sulla protezione dei 
dati personali e l’utilizzo, ai soli fini istituzionali, dei dati inseriti nella richiesta e nei documenti allegati.

Codice Fiscale
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Chiudere la domanda

Cliccando sul rettangolo «Crea e Scarica» si provvede a chiudere la domanda ed ha generare la copia per la stampa o la conservazione.  Verrà 
richiesto di confermare lo scarico, confermare cliccando su «Si»  

Codice Fiscale
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Invio domanda all’ufficio del Comune

Codice Fiscale

La funzione mostra tutti gli allegati presenti alla domanda e viene generato automaticamente il download della domanda in Pdf che può 
essere stampata o conservata. Per inviare la domanda cliccare su «conferma e invia». Attenzione: se non viene eseguito questo passo la 
domanda non è terminata e non risulta inviata all’ufficio Comunale
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Richieste inviate 
Per poter visionare le richieste correttamente inviate è necessario cliccare su «Consultazione pratiche»
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Richieste inviate 

Sono elencate tutte le richieste inviate con il numero della pratica, lo stato, la data e l’azione che permette di scaricare nuovamente il modulo 
di richiesta stampabile creato nella fase di chiusura della richiesta.

Pinco Pallino

Pinco Pallino
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Grazie 
per 

l’attenzione
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