ISTRUZIONI PER L’UTILIZZO DEL PORTALE DEL COMUNE DI JESI PER
L’INVIO DELLA RICHIESTA DI PARTECIPAZIONE ALLA NOTTE AZZURRA 2024
Accedere alla pagina web della Notte Azzurra 2024, dal sito del Comune di Jesi

Selezionare su “Inviare la domanda on line”, comparira la pagina principale del portale delle
Attivita Culturali, Educative, Sport ed Associazionismo

§§ Comune di Jesi
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Per inviare una pratica dalla pagina principale del portale selezionare il menu “Inviare la pratica
on line”.

Per inoltrare una pratica occorre autenticarsi, ovvero disporre di uno username e di una password.
Sono tre i possibili sistemi di autenticazione:

* SPID (Sistema Pubblico di Identita Digitale)

* CIE (Carta di Identita Elettronica)

* CNS (Carta Nazionale dei servizi)


https://www.comune.jesi.an.it/articoli/NotteAzzurra2023/

Scegliere “Entra con SPID” oppure “Entra con CIE-ID” oppure “Entra con CNS”

REGIONE MARCHE Integra Cohesion

Cohesion i e T

Sistema di Autenticazione

Accedi con Cohesion Accedi con SPID Accedi con CIE-ID
SPID, il Sistema Pubblico di ldentita Digitale, ti Accedi con |a tua carta d'ldentita elettronica

permette di accedere a tuttii servizi online della
Pubblica Amministrazione con un'unica Identita
Digitale (username e password)

Accedi con Smart Card

E| | Entra con CNS

Accedicon la tua CNS, o le altre smart card a tua
disposizione come: Carta Raffaello, Tessera Sanitaria, o
CIE

Se non si dispone di un’autenticazione in nessuna delle modalita disponibili & possibile ricorrere ad
una terza persona che disponga di uno dei tipi di credenziali per 'accesso, il quale si configurera
come Intermediario della pratica (vedi dettagli piu avanti).



STEP 1 - Pagina di Benvenuto

Effettuata I'autenticazione comparira una pagina di Benvenuto.

Scrivania virtuale

Servizi al Cittadino - Attivita Culturali ed Educative - Sport ed Associazionismo

Scrivania virtuale ~

Benvenuto

Spontello online

Le pagine che seguono rappresentanoc il percorso guidato per la presentazione on line di domande al Servizio Attivita Culturali ed Educative.

Il percorso per inviare la domanda on line & composto da una serie di step (schede).

In fondo si trova la numerazione degli step da seguire e in blu viene evidenziato lo step che si sta compilando.

E' possibile sospendere la compilazione senza aver completato tutti gli step.

In tal caso verranno comungque salvati i dati inseriti nelle schede compilate.

La compilazione potra essere continuata cliccando sul menu "Scrivania Virtuale” (in alto a sinistra) e selezionando la voce "Istanze in sospeso”.

La presentazione della pratica si articola nei seguenti passi:
1. Benvenuto
2. Selezione domanda da inviare
3. Inserimento anagrafiche
4. Schede da compilare
5. Riepilogo delle schede compilate
6. Allegati
7. Istanza

Cliccare sul pulsante "Vai avanti” in calce alla pagina per proseguire al passo successivo.

0 n 4

In tutte le pagine & presente in basso, una barra di scorrimento con il tasto “Avanti” che permette
di passare alla pagina successiva.

Se si sospende la compilazione delle domande, i dati inseriti saranno salvati e potra essere ripresa
la compilazione accedendo al menu “Scrivania Virtuale” (in alto a sinistra) e scegliendo “Istanze in

sospeso”.




STEP 2 — Selezione della domanda

Comparira la pagina da cui effettuare la scelta della tipologia di domanda da inviare on line.
Pertanto occorre navigare 'albero degli interventi, cliccando sull'icona della cartella, fino ad
arrivare all’'intervento da selezionare.

Scrivania virtuale -

Selezione domanda da inviare

In guesta scheda va selezionata la domanda da inviare.

Occorre navigare I'albero dei procedimenti per individuare la domanda da inoltrare
Verra visualizzato I'elenco delle procedure aperte.

Cliccare sulla procedura a cui siintende partecipare

e poi cliccare sul pulsante "Vai Avanti” (in basso a destra dello schermo)

[Ricerca testuale]

SERVIZI CULTURALI
Servizio di Piedibus
SERVIZI EDUCATIV
SERVIZI SPORT ED ASSOCIAZIONISMO
™ SPORT
B NOTTE AZZURRA 2024

NG

STEP 3 — Soggetti anagrafici

Comparira la pagina relativa all’inserimento dei soggetti anagrafici coinvolti nella pratica.

In questa pagina compariranno i dati del soggetto che ha effettuato I'accesso.

Occorre definirne il ruolo, nel campo “In qualita di” scegliendone uno tra le possibilita presentate
(es. Legale rappresentante, intermediario)



Tipo soggetto

In qualita di *

Legale rappresentante -

Dati del soggetto

Titolo
v
Cognome” Nome*
== et
Sesso Cittadinanza
Femmina W ITALIA d

Dati di nascita e codice fiscale

Data di nascita* Comune*

e T Q

Codice fiscale®

o __
Residenza

Comune Indirizzo

~ B 1non&ancinttarm no ndf A

Se il soggetto che ha effettuato 'autenticazione non ¢ il legale rappresentate della Societa/
Associazione, ma 'operatore che dispone delle credenziali per 'accesso al portale, nel campo in
“qualita di” occorre scegliere “Intermediario”.

Controllare la correttezza dei dati proposti e correggere eventuali imprecisioni. E’ importante
compilare il campo con la PEC, se si dispone di un indirizzo di posta elettronica certificata, che
verra utilizzato per le comunicazioni con l'ufficio Sport.

Al termine della compilazione dei dati anagrafici cliccare su Conferma e il nominativo comparira
nell’elenco dei soggetti inseriti.



Nel caso in cui 'accesso sia stato effettuato come intermediario, occorre aggiungere il soggetto
“Legale rappresentante” cliccando su “Aggiungi soggetto” — Tipo Soggetto Persona Fisica e
digitare il codice fiscale.

Scrivania virtuale

Servizi al Cittadino - Attivita Culturali ed Educative - Sport ed Associazionismo

Scrivania virtuale ~

Inserimento anagrafiche

In guesta sezione compare il nominativo del soggetto che presenta la domanda.
Il soggetto che presenta la domanda pud essere il legale rappresentante o presidente dell’Associazione/Ente/Societa

sportello online

Non & richiesto I'inserimento di altri soggetti.
Al termine cliccare sul pulsante "Vai Avanti” per proseguire.

Tipo soggetto

Persona fisica

Codice fiscale *

Cerca Annulla

Nel campo in qualita di scegliere “Legale rappresentante”, controllare i dati e cliccare su
Conferma.

Occorre infine aggiungere il nome dall’Associazione/Societa sportiva.
Dall’elenco dei soggetti in anagrafica cliccare di nuovo su “Aggiungi soggetto” —Tipo soggetto
“societa” e digitare la partita IVA della societa /Associazione.

Compariranno i dati del’Associazione/Societa e nel campo "in qualita di” scegliere
“Societa/Associazione” e nel campo “forma giuridica” selezionare il tipo di forma corretta.



Compariranno ora tutti i soggetti inseriti: Legale rappresentante, Associazione/Societa ed
eventualmente anche l'intermediario.

T " Scrivania virtuale
Servizi al Cittadino - Attivita Culturali ed Educative - Sport ed Associazionismo

Inserimento anagrafiche

In questa sezione compare il nominativo del soggetto che presenta la domanda

Il soggetto che presenta la domanda pud essere il legale rappresentante o presidente dell'Associazione/Ente/Societa
Non é richiesto l'inserimento di altri soggetti

Al termine cliccare sul pulsante "Vai Avanti” per proseguire.

Nominativo In qualita di Azienda collegata

Legale rappresentante Collega azienda Modifica Rimuovi

DITTA ALFA SNC [cf: 10000000001]

Societa/Associazione Modifica Rimuavi

€ Tornaindietro 1 2 4 5 6

Cliccare su “Collega Azienda” per collegare il legale rappresentante alla Societa/Associazione e
poi cliccare su Conferma.



STEP 4 — Schede dell’istanza

Comparira la pagina con I'istanza da compilare.

Scrivania virtuale -

Schede dell'istanza

#=Scheda non ancora compilata

+'= Scheda compilata con successo
Schede dell'intervento "Richiesta di partecipazione da parte di Associazioni/Societa Sportive”

# Richiesta di partecipazione all'evento "Notte Azzurra 2024" *

(*) E' necessario compilare tutte le schede contrassegnate con un asterisco

Codice Fiscale: | ZF7FF7FFFFFFFFFy Sessor F v

Mato a: Matoil: | gg/mmiaaaa

Cliccare sul nome dell'istanza “Richiesta di partecipazione all’evento “Notte Azzurra 2024”



Comparira la scheda con i dati richiesti da inserire

Scrivania virtuale -

Schede dell'istanza
Richiesta di partecipazione all'evento "Notte Azzurra 2024"

RICHIESTA DI PARTECIPAZIONE ALL'EVENTO "NOTTE AZZURRA DELLO SPORT 2024"

Il sottoscritto

RICHIEDE DI PARTECIPARE ALLA NOTTE AZZURRA DELLO SPORT CHE 51 TERRA' SABATO 7 SETTEMBRE 2024 PRESSO L'AREA GIARDINI PUBBLICI

Sport Praticato:

Campo obbligatorio

Atal fine richiede |a concessione di uno spazio

di dimensioni metri (larghezza): I:' per metri (lunghezza/profondita): I:'

Campo obbligatorio Campo obbligatorio

per l'allestimento di: | v‘ (] ‘

Campo obbligatorio

Allaccio elettrico: I:|

Campo obbligatorio

Descrizione in dettaglio Li ]

dell'allestimento:

Campo obbligatoric

Transenne: A

| campi evidenziati da un bordo rosso sono obbligatori e vanno compilati.

| campi in cui compare l'icona € contengono informazioni da leggere ai fini di un corretto
inserimento del dato.

E’ quindi importante cliccare su tale simbolo e leggere le informazioni.

Se non vengono compilati tutti i campi obbligatori non & possibile salvare.

Salvati i dati comparira di nuovo il nome del’istanza con a fianco la spunta in verde

Schede dell'intervento "Richiesta di partecipazione da parte di Associazioni/Societa Sportive"

+ Richiesta di partecipazione all'evento "Notte Azzurra 2024" *

Significa che la scheda & stata compilata e quindi &€ possibile andare avanti.



STEP 5 - Allegati

Comparira la pagina degli allegati in cui occorre inserire la copia della carta di identita scansionata.

Spa[tm)un"e i Scrivania virtuale

Servizi al Cittadino - Attivita Culturali ed Educative - Sport ed Associazionismo

Scrivania virtuale -

Allegati

Gli allegati preceduti dal punto esclamativo (!) sono obbligatori.
Per allegare i documenti cliccare sulla voce "Allega" posta a destra della descrizione dell'allegato.
Il bottone "Sfoglia" permette di cercare il documento da caricare, una volta selezionato cliccare sulla voce "Invia".

Si prega di non allegare altri documenti oltre a quelli richiesti.

@ = Allegato obbligatario

# = L'sllegato richiede |'apposizione di una firma digitale
© = L'sllegato contiene note per la compilazione, fare click per visualizzarle
Descrizione Modello Nome File
o Carta di identita del Legale rappresentante Associazione/Societa

» Allega

Aggiungi allegato libera

Cliccare su “Allega” per inserire il documento e selezionarlo dalla cartella del computer.

Volendo si pud inserire anche un allegato aggiuntivo cliccando su “Aggiungi allegato libero”.



STEP 6 — Invio domanda

Nell'utlimo step comparira il riepilogo della domanda presentata

Istanza

= + Automatic Zoom 3

Presentazione Pratica Telematica

Servizi al Cittadino - Attivita Culturali ed Educative - Sport ed Pratica n. E388_EF_RSSDTL6BAS8F560J_90578
Associazionismo

W sottoscritto ria [Codice Fiscale
Nato/a a - ]

Residente in
ia/Loc. =
E-mail id. i j
lin qualita di Legale rappresentante
Ragione sociale DITTA ALFA SNC

CF 1 [Pva

ICon sede in ) ia/Loc,
ERVIZI SPORT ED ASSOCIAZIONISMO
PORT

Inoltra la domanda per

NOTTE AZZURRA 2023
Richiesta di partecipazione da parte di Associazioni Sportive

RICHIESTA DI PARTECIPAZIONE ALL'EVENTO "NOTTE AZZURRA DELLO SPORT 2023"

Il sottoscritto

e cliccando su Inviare la domanda (in fondo alla videata) la domanda verra trasmessa al
Comune.

€ Tornaindietro 1 2 3 4 5 EEEGWENIRERGES 3

Nota Bene: finché non si clicca su Inviare la domanda, questa non verra trasmessa al Comune,
pertanto € fondamentale questa ultima operazione.

Una volta effettuata questa operazione verra visualizzata la Ricevuta di Presentazione della
domanda in cui compariranno tra gli altri dati il numero e data del protocollo.
Tale ricevuta attesta che la domanda & pervenuta al Comune.



Esempio di Ricevuta di protocollo

Scrivania virtuale -

Certificato di invio

1 of1 — 4+ Auiomatic Zoom =

RICEVUTA di PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA

Il presente documento attesta I'avvenuta presentazione della domanda al Servizio Attivita Culturali
ed Educative, Sport ed Associazionismo

INFORMAZIONI DELLA DOMANDA

N. Istanza 23/2023/SE

Telematica:

Protocollo: N. 46288 Data. 07/07/2023

Richiedente TSN =0 nato il
Lhniislniieiiil

SERVIZI SPORT ED ASSOCIAZIONISMO SPORT NOTTE AZZURRA 2023 Richiesta di

Oggetto
partecipazione da parte di Associazioni Sportive

Allegati

® Nacrumentn di rienilnnn della domanda




