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Premessa 
 
Per accedere alla domanda online per l’iscrizione ai nidi capitolini e alle sezioni ponte è necessario 
collegarsi al portale di Roma Capitale – Servizi online - sezione “Servizi scolastici”. 
La presentazione della domanda deve essere effettuata dal responsabile del bambino (uno dei due 
genitori o il tutore legale o l’affidatario o un altro soggetto esercente la responsabilità genitoriale), 
che deve essere identificato al portale di Roma Capitale. 
Il presente manuale illustra il percorso di navigazione verso la funzionalità e la guida alla 
compilazione della domanda. 
 



 
 

Domanda online iscrizioni nidi capitolini e sezioni ponte - guida per il cittadino Pagina 4 di 27 
 

Domanda online - iscrizione servizi 0-3 anni (nidi e sezioni 
ponte) 
Nel presente capitolo sono descritti: 

• come accedere alla funzionalità della domanda online; 
• le linee guida per la compilazione della domanda. 

 

Per accedere alla compilazione della domanda online, è necessario collegarsi all’area riservata del 
portale di Roma Capitale. 

Accesso alla funzionalità della domanda online 

L’accesso alla compilazione della domanda online richiede preventivamente il riconoscimento 
del/la richiedente da parte del portale; a questo fine, è necessario l’inserimento delle proprie 
credenziali. 
 
Una volta ottenute le credenziali di accesso è possibile accedere alla home page del portale 
(http://www.comune.roma.it) e selezionare la voce Area Riservata (vedi Figura 1). 
 
 

 
Figura 1 

 
 
 
Scegliere tra “SPID”, “CNS”, “CIE” ed immettere le proprie credenziali, quindi, scegliere di 
consultare la lista dei Servizi Online. 
Il sistema visualizza una pagina con l’elenco degli argomenti presenti tra i servizi online, scorrere 
con la freccia rossa a destra dello schermo fino a trovare l’icona relativa a scuola (Figura 2) 

http://www.comune.roma.it/
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Figura 2 

 
Cliccando su Scuola appare l’elenco di tutti i servizi online relativi alla scuola, scegliere la voce: 
 
 

 
Figura 3 

 
Per accedere alla domanda online, premere su “Accedi al Servizio” (vedi Figura 3). Verrà 
visualizzata la pagina di cui alla Figura 4. 
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Figura 4 

 
L’interfaccia (Figura 84) si presenta come un cruscotto, attraverso il quale è possibile inserire una 
nuova domanda, visualizzare e monitorare quelle già inserite. 
Selezionare il pulsante Compila Nuova domanda per iniziare a compilare una nuova domanda di 
iscrizione. 
Selezionare la voce Home per ritornare alla home page del portale di Roma Capitale. 
 
Nella parte centrale del cruscotto (Figura 8) sono presenti tre sezioni: 

• Domande inviate (al Municipio) 
• Bozze 
• Accettazioni 

 
Nella sezione “Domande inviate” è visualizzato l’elenco delle domande già compilate dal 
richiedente e inoltrate telematicamente al Municipio di competenza delle strutture prescelte. Il 
Municipio svolgerà l’istruttoria delle domande ricevute per la redazione della graduatoria di accesso 
al servizio. 
 
Le domande compilate e lasciate in bozza sono domande la cui procedura di presentazione è 
iniziata, ma non si è ancora completata, in quanto non ancora inviate al Municipio di competenza. 
Le domande in bozza, infatti, non vengono visualizzate dall’Amministrazione e quindi non sono 
prese in considerazione ai fini delle graduatorie di accesso al servizio. 
Una domanda nello stato “bozza”, per essere valida, deve essere completata e successivamente 
inviata al Muncipio entro i termini tassativi di scadenza del bando. 
 
La sezione “Accettazioni” viene utilizzata nella fase di richiesta di accettazione del posto (bambini 
ammessi), immediatamente successiva alla pubblicazione della graduatoria definitiva.   
 
È possibile presentare una sola domanda di iscrizione per bambino presso un solo Municipio di 
Roma Capitale (leggere l’Avviso pubblico). 
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Compilazione della domanda online 

Per iniziare la compilazione di una nuova domanda on-line, occorre selezionare il pulsante Compila 
Nuova domanda (Figura 8). 
Viene presentata la maschera in Figura 19. 
 

 
 

 

 
 
 

Figura 5 

 
Nella maschera soprastante e in quelle successive, i campi contrassegnati con il carattere * sono 
obbligatori. 
E’ obbligatorio: 
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• scegliere il Municipio in cui ricadono le strutture di interesse; 
• indicare la data di nascita del bambino. In caso di bambini nascituri, indicare la data 

presunta della nascita. 
 
Per continuare nella compilazione delle domande selezionare le caselle ‘dichiaro di aver letto e 
accettato l’Avviso Pubblico’ e ‘dichiaro di aver letto la dichiarazione’ abilitando, in questo modo, il 
pulsante Continua. La pressione di quest’ultimo determina il passaggio alla maschera successiva. 
 
I campi contrassegnati con il carattere * sono obbligatori. 
Durante la compilazione della domanda, è possibile salvare i dati già inseriti, selezionando l’icona 

 . 
 
Ciò determina il salvataggio in bozza della domanda. I dati minimi obbligatori richiesti per il 
salvataggio in bozza sono il nome e il cognome del bambino. 
 
Le bozze salvate rimangono accessibili nella sezione ‘Bozze’ del cruscotto per tutto il periodo di 
inserimento delle domande previsto nel bando e possono essere riaperte cliccando sull’icona ‘Apri’ 
o cancellate tramite l’icona ‘cancella’ Figura 19. 
 

 
Figura 6 

 
 
 
 
 
 
Sezione “1 - Bambino” (obbligatoria) – sezione relativa ai dati anagrafici del bambino; la data di 
nascita e la residenza di questo devono soddisfare i requisiti espressi nel bando. 
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Figura 7 

 
 
Sezione “2 - Richiedente” (obbligatoria) – sezione relativa ai dati del richiedente (uno dei due 
genitori o l’affidatario o il tutore legale o altro soggetto esercente la responsabilità genitoriale). 
I dati anagrafici del richiedente sono impostati automaticamente dal sistema in quanto desunti 
dall’anagrafica dell’utente identificato al portale. 
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Figura 8 

 
Sotto-Sezione “Situazione lavorativa del/della richiedente” (obbligatoria) – all’interno della 
sezione Richiedente è possibile indicare la situazione lavorativa al fine di ottenere i punteggi 
spettanti.  
Selezionando la categoria di interesse il sistema modificherà la maschera di inserimento richiedendo 
informazioni specifiche relative a ciascuna categoria (figura 9): 

 
Figura 9 

 
Selezionando la categoria 1) DIPENDENTE il sistema propone (figura 10): 
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Figura 10 

 
Selezionando la categoria 2) AUTONOMO il sistema propone (figura 11): 

 
Figura 11 

 
Selezionando la categoria 3) LAVORATORE CON BORSA/… il sistema propone (figura 12): 

 
 

Figura 12 
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Selezionando la categoria 4) PRATICANTE il sistema propone (figura 13): 

 
Figura 13 

 
Selezionando la categoria 5) LAVORATORE FLESSIBILE/OCCASIONALE il sistema propone 
(figura 14): 

 
Figura 14 

 
per indicare una posizione lavorativa premere il pulsante Aggiungi Occasionale, compilare i campi 
richiesti dalla maschera e premere il pulsante Aggiungi; è possibile rimuovere una posizione tramite 

l’icona  (figure 14 e 15) 
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Figura 15 

 
 
Selezionando la categoria 6) STUDENTE UNIVERSITARIO/FORMAZIONE PROFESSIONALE 
il sistema propone (figura 16): 
 

 
Figura 16 

 
 
Selezionando la categoria 7) NON LAVORATORE è possibile indicare (figura 17): 

 
Figura 17 
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Per le categorie 1) – 5) è possibile indicare la situazione di attività fuori regione, il sistema proporrà 
nuovi campi in base alle scelte effettuate (figura 18): 
 

 
 

 
Figura 18 

 
 
Sezione “3 - Altro richiedente” (non obbligatoria) - sezione relativa ai dati anagrafici del secondo 
richiedente. Tale sezione va compilata in presenza dell’altro richiedente. Una volta selezionata una 
‘situazione lavorativa’, la pagina richiede l’inserimento di ulteriori informazioni in base alla scelta 
fatta (figura 19). 
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Figura 19 

 
Sotto-Sezione “Situazione lavorativa dell’altro richiedente” (obbligatoria se compilata la 
sezione Altro richiedente) – all’interno della sezione Altro richiedente è possibile indicare la 
situazione lavorativa al fine di ottenere i punteggi spettanti.  
Selezionando la categoria di interesse il sistema modificherà la maschera di inserimento richiedendo 
informazioni specifiche relative a ciascuna categoria; per la descrizione della funzionalità vale in 
maniera speculare quanto già detto per la sottosezione “Situazione lavorativa del richiedente” 

 
Figura 20 

 
 
 
Sezione “4 - Strutture” (obbligatoria) - sezione relativa alla scelta delle strutture per le quali si 
vuole concorrere. Le strutture che si possono scegliere sono quelle che, per il municipio selezionato, 
hanno posti disponibili per l’anno; cliccando sul link ‘Visualizza elenco strutture municipali 

disponibili’ è possibile visualizzare la lista delle strutture ed i posti messi a bando.  
Le prime due scelte della sezione Nidi devono ricadere in via prioritaria nell’elenco dei Nidi 
Capitolini, a meno che non si chieda espressamente deroga a tale vincolo, specificando 
successivamente la motivazione della deroga. 
Le strutture devono essere indicate in ordine di preferenza decrescente (ad. es. Indicare nella 
posizione 1 la struttura che si preferisce e nella posizione 2,3 etc.. le strutture considerate come 
scelta di riserva). 
Potendo scegliere tra differenti tipologie di struttura (Asili Nido, Sezioni Ponte e Spazi Be.Bi.), in 
fondo alla pagina è necessario indicare l’ordine di preferenza del servizio con i numeri da 1° a 3°.Il 
valore 1° indica il preferito (Figura 21). 
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Figura 21 

 
È possibile derogare al vincolo della scelta prioritaria delle prime due strutture Nido selezionando il 
check come in figura ed indicando la casistica (figura 22) 

 
Figura 22 

 
In base alla casistica selezionata il sistema renderà disponibili diversi elenchi di strutture nelle 
prime due scelte Nido. 
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Sezione “5 - Dichiarazioni” (obbligatoria) - sezione relativa ad alcune dichiarazioni in merito a 
residenza, indicatore ISEE e situazione vaccinale. In base alle scelte effettuate la pagina può 
richiedere l’inserimento di informazioni aggiuntive (Figura 23). 
Le dichiarazioni rese in questa sezione consentono al sistema di precompilare alcune voci della 
sezione “Punteggi”. 
 

 

 
Figura 23 

 
Sotto-Sezione “Residenza” (obbligatoria) – all’interno della sezione Dichiarazioni è necessario 
indicare una delle quattro categorie; in base alla scelta, il sistema potrebbe proporre ulteriori campi 
da compilare. 
Indicando la seconda categoria il sistema propone la sottosezione obbligatoria ‘Indirizzo di 
domicilio’ (figura 24): 

 
Figura 24 
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Indicando la terza categoria il sistema propone la sotto sezione obbligatoria ‘Comune di 
residenza/domicilio’ (figura 25): 
  

 
Figura 25 

 
Indicando la quarta categoria il sistema propone la sotto sezione obbligatoria ‘Comune limitrofo’ 
(figura 26): 
 

 
Figura 26 
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Sezione “6 - Nucleo familiare” (non obbligatoria) – La scheda deve essere compilata per 
l’indicazione dei componenti il nucleo familiare diversi dal richiedente e dal bambino. In 
particolare, devono essere inseriti gli eventuali fratelli/sorelle del bambino, ai fini dell’attribuzione 
dei punteggi relativi.  
 

 

 
Figura 27 

 
I fratelli inseriti in questa sezione consentono al sistema di precompilare alcune voci della sezione 
“Punteggi”.  
Per indicare un fratello cliccare sul pulsante Aggiungi Fratello, compilare i campi richiesti dalla 

maschera e premere il pulsante Aggiungi; è possibile rimuovere un fratello tramite l’icona  
(figure 27 e 28) 
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Figura 28 
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Sezione “ 7 - Punteggio”– indicare uno o più criteri di attribuzione del punteggio, in base alle 
condizioni in cui si trova il bambino (Figura 29). 
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Figura 29 
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Sezione “8 - Allegati” (non obbligatoria) – In questa sezione è possibile procedere con 
l’inserimento di eventuali allegati online, necessari in base alle dichiarazioni fornite nelle sezioni 
precedenti: 
 

 

 
 

Figura 30 

 
In fondo alla pagina sono presenti i pulsanti Invia al Municipio e Annulla. 
 
La selezione del pulsante Annulla determina l’uscita dalla funzionalità senza effettuare l’invio 
telematico al Municipio e senza il salvataggio dei dati; per evitare la perdita dei dati salvare in 
bozza durante la compilazione della domanda.  
 
La selezione del pulsante Invia al Municipio consente l’invio telematico della domanda al 
municipio selezionato in fase di compilazione della domanda stessa.  
Prima dell’invio il sistema verifica tutti i dati inseriti: nel caso non fossero completi o congruenti, il 
sistema presenterà all’utente dei messaggi di errore.  
 
In caso di dati correttamente inseriti, viene visualizzata una pagina di anteprima (vedi Errore. 

L'origine riferimento non è stata trovata.): 
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Figura 31 

 
La selezione del pulsante ‘Visualizza anteprima’ consente di visualizzare un’anteprima della 
ricevuta contenente i dati che verranno inviati al municipio.  
Per completare la procedura bisogna leggere le informative presenti nella pagina (inclusa quella 
relativa al consenso al trattamento dei dati personali) ed esprimere il proprio consenso. 
Alla fine, è necessario selezionare il pulsante Conferma situato in fondo alla pagina. 
 
Alla pressione del tasto Conferma il sistema richiede un’ulteriore conferma tramite la maschera di 
figura 32: 
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Figura 32 

 
 
In caso affermativo, l’utente deve selezionare la voce Sì per confermare definitivamente l’invio e 

visualizzare la pagina di esito positivo (figura 33). 
 

 
Figura 33 

 
 
La domanda, i cui dati non sono più modificabili, viene trasmessa al Municipio; dalla pagina di 
esito positivo è possibile tornare al cruscotto di inserimento delle domande online dove saranno 
presenti gli estremi della domanda appena inserita (vedi figura 34); quest’ultima si trova nello stato 
“INVIATA”.  
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Figura 34 

 
Il richiedente riceve una e-mail (all’indirizzo specificato in fase di compilazione) con la notifica 
dell’avvenuta acquisizione della domanda e trasmissione al Municipio. Nella e-mail viene allegata 
la ricevuta in formato pdf; 
la ricevuta di presentazione contiene i dati della domanda inserita.  
Al termine dell’istruttoria da parte del Municipio, alla domanda viene attribuito un numero di 
protocollo e uno dei seguenti stati: 
 

• ACQUISITA, in caso di esito positivo dell’istruttoria; 
• ANNULLATA, se non rispondente ai requisiti. 

 
Le domande in stato “acquisito” concorrono alla graduatoria.  
In caso di annullamento, il richiedente può inserire una nuova domanda per lo stesso bambino entro 
i termini previsti dal bando. 
 
Si suggerisce di collegarsi periodicamente al cruscotto online per monitorare lo stato di lavorazione 
della pratica. 
 
Comunicazioni inerenti il processo di lavorazione della domanda vengono inviate tramite email 
all’indirizzo specificato nella sezione Richiedente e tramite messaggi inviati sull’app dei servizi 
pubblici APP-IO al codice fiscale del richiedente. 
 
 N.B. Le operazioni che l’utente dovrà espletare per portare a termine il corretto 

inserimento della domanda ed il relativo invio al municipio di competenza 

comprendono la verifica che la stessa sia visibile nella sezione “Domande Inviate 
al Municipio” con lo stato iniziale di “INVIATA”. 
Lo stato “INVIATA”, infatti, genera automaticamente una ricevuta in formato 

PDF scaricabile dall’utente a riprova del corretto inserimento. 
 

 


