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Premessa 
 
Per accedere alla compilazione della domanda online Tariffa Agevolata Scolastica (anno scolastico 
2018/19), è necessario collegarsi al portale di Roma Capitale all’indirizzo www.comune.roma.it e 
poi accedere ai Servizi online relativi. 
 
 
La presentazione della domanda deve essere effettuata dal responsabile del alunno/a (uno dei due 
genitori o il tutore legale o l’affidatario), 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. 
 



 
 

D o m a n d a  o nli n e  T ariff a  A g e v ol at a  Ri st or a zi o n e 
S c ol asti c a - g ui d a p er il citt a di n o 

P a gi n a 4 di 1 4 

 

D o m a n d a o nli n e  - T a riff a A g e v ol at a Ri st o r a zi o n e S c ol a sti c a 
N el pr es e nt e c a pit ol o s o n o d es critti: 

•  c o m e a c c e d er e all a f u n zi o n alit à d ell a d o m a n d a o nli n e; 
•  l e li n e e g ui d a p er l a c o m pil a zi o n e d ell a d o m a n d a. 

 
P er a c c e d er e all a c o m pil a zi o n e d ell a d o m a n d a o nli n e, è n e c ess ari o c oll e g arsi all’ ar e a ris er v at a d el 
p ort al e di R o m a C a pit al e. 

A c c e s s o all a f u n zi o n alit à d ell a D o m a n d a o nli n e 
P er a c c e d er e all a c o m pil a zi o n e d ell e d o m a n d e o nli n e è n e c ess ari o ess er e i d e ntifi c ati al p ort al e di 
R o m a C a pit al e. 
 
U n a v olt a c o m pl et at a l a pr o c e d ur a di i d e ntifi c a zi o n e e d ott e n ut e l e cr e d e n zi ali di a c c ess o, è 
p ossi bil e a c c e d er e all a h o m e p a g e d el p ort al e ( htt p:// w w w. c o m u n e.r o m a.it ) e s el e zi o n ar e l a v o c e 
S e r vizi O nli n e   ( v. Fi g ur a 1). 

 

 
F ig u r a 1 

 
All’i nt er n o d ell’ ar e a d ei s er vi zi o nli n e r a g gi u n g er e il li n k “ S c u ol a ” e, s u c c essi v a m e nt e, il li n k 
r el ati v o al s er vi zi o di Rist or a zi o n e s c ol asti c a e di et e s p e ci ali ( v. Fi g ur a 2) 
 



 
 

D o m a n d a  o nli n e  T ariff a  A g e v ol at a  Ri st or a zi o n e 
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P a gi n a 5 di 1 4 

 

 
F ig u r a 2 

 
 
V err à c hi est o all’ ut e nt e di a c c e d er e al s er vi zi o e d il sist e m a vis u ali z z a l a m as c h er a p er l’i m missi o n e 
d ell e cr e d e n zi ali. 
 

 
F ig u r a 3 

 
L’ a c c ess o al s er vi zi o è p ossi bil e attr a v ers o, oltr e c h e p er gli ut e nti i d e ntifi c ati, a n c h e p er gli ut e nti 
i n p oss ess o di cr e d e n zi ali S PI D o v v er o C N S ( v. Fi g ur a 3). 
 

•  I d e ntifi c ati v o: C o di c e Fis c al e 
•  P ass w or d: l a p ass w or d ri c e v ut a vi a e- m ail al c o m pl et a m e nt o d ell a pri m a f as e di 

i d e ntifi c a zi o n e al p ort al e. 
 
I ns erir e l e cr e d e n zi ali e s el e zi o n ar e l a v o c e A c c e di   
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Tr a mit e l a v o c e “ D o m a n d a T a riff a A g e v ol at a Rist o r a zi o n e S c ol asti c a ” d el m e n u d ei S er vi zi 
o nli n e d el p ort al e di R o m a C a pit al e, v err à vis u ali z z at a l’ ar e a ris er v at a r el ati v a all e D o m a n d a di 
T ariff a A g e v ol at a ( v. Fi g ur a 4) c o n l’ el e n c o di t utt e l e pr o pri e D o m a n d e di T ariff a A g e v ol at a 
“ D o m a n d e i n vi at e al M u ni ci pi o ” c o n l a d es cri zi o n e d ei N o mi n ati vi d e gli al u n ni e l o St at o d ell e 
D o m a n d e. 
 
D o p o a v er i n vi at o l a d o m a n d a di a g e v ol a zi o n e t ariff ari a s a r à c u r a d el ri c hi e d e nt e m o nit o r a r n e l o 
st at o di l a v o r a zi o n e e v e rifi c a r n e, i n q u est a s e zi o n e, l' a v v e n ut o a c c o gli m e nt o .  
 
I n c as o di n o n a c c o gli m e nt o d ell a d o m a n d a, l' ut e nt e vis u ali z z er à, s e m pr e i n q u est a s e zi o n e 
d ell’ el e n c o d ell e D o m a n d e, l o St at o “ A n n ull at a ” c o n l a d es cri zi o n e d ei m oti vi di ri g ett o d ell'ist a n z a, 
ai s e nsi d ell' art. 3 d ell a L e g g e 2 4 1/ 9 0.  

P er c o m pil ar e di u n a n u o v a d o m a n d a o c c orr e pr e m er e il p uls a nt e  ( v. 
Fi g ur a 4). 
 
A s e g uit o d ell' a c c o gli m e nt o d ell a d o m a n d a e d el p erf e zi o n a m e nt o d ell'is cri zi o n e d a p art e d e gli 
o p er at ori d el m u ni ci pi o di rif eri m e nt o, s ar à p ossi bil e c o n os c er e l' a m m o nt ar e d ell e q u ot e d o v ut e 
a c c e d e n d o all a s e zi o n e ' P osi zi o n e a m mi nistr ati v a' d ei S er vi zi E d u c ati vi e S c ol asti ci. 
 

 

 
Fi g u r a 4 

 



 
 

D o m a n d a  o nli n e  T ariff a  A g e v ol at a  Ri st or a zi o n e 
S c ol asti c a - g ui d a p er il citt a di n o 

P a gi n a 7 di 1 4 

 

L ’i nt erf a c ci a si pr es e nt a c o m e u n cr us c ott o, attr a v ers o il q u al e è p ossi bil e i ns erir e u n a n u o v a 
d o m a n d a, vis u ali z z ar e o m o nit or ar e q u ell e gi à i ns erit e ( v. Fi g ur a 4). 
 
N ell a p art e s u p eri or e d el cr us c ott o ( al di s ott o d el l o g o di R o m a C a pit al e) è pr es e nt e il m e n ù 
c o nt est u al e c o nt e n e nt e i li n k: 

•  C o nt atti  c h e m ostr a i rif eri m e nti di t utti gli uffi ci A m mi nistr ativi  d el M u ni ci pi o c h e 
g estis c o n o l e D o m a n d e di T ariff a A g e v ol at a e q u elli d el r el ati v o s u p p ort o t e c ni c o 
i nf or m ati c o, c o m pr e nsi vi di m ail d ell’ H el p d es k; 

•  M a n u al e Ut e nt e ,  c h e c o ns e nt e di eff ett u ar e il d o w nl o a d i n f or m at o p df d el pr es e nt e 
d o c u m e nt o c h e g ui d a l’ ut e nt e n ell a c o m pil a zi o n e d ell a d o m a n d a.  

 
N el ri q u a dr o al c e ntr o d ell a p a gi n a è vis u ali z z at o l’ el e n c o d ell e d o m a n d e gi à c o m pil at e d al 
ri c hi e d e nt e e i n oltr at e t el e m ati c a m e nt e al M u ni ci pi o di c o m p et e n z a, d o v e il Ri c hi e d e nt e p otr à 
m o nit or ar n e l o St at o.  
 
Il M u ni ci pi o s v ol g er à l’istr utt ori a d ell e d o m a n d e ri c e v ut e, n ell o s p e cifi c o v erifi c h er à il p oss ess o d ei 
r e q uisiti p er a c c ess o al s er vi zi o. 
 
L a d o m a n d a c o m pil at a, p er ess er e v ali d a, d e v e ess er e c o m pl et at a e s u c c essi v a m e nt e i n vi at a al 
M u ni ci pi o e ntr o i t er mi ni t ass ati vi di s c a d e n z a d el b a n d o. 
 
È p ossi bil e pr es e nt ar e u n a s ol a d o m a n d a di is cri zi o n e p er al u n n o/ a: n o n è p ossi bil e pr es e nt ar e u n a 
n u o v a d o m a n d a di is cri zi o n e p er u n al u n n o/ a, p er il q u al e si a gi à pr es e nt e u n a d o m a n d a n ell o st at o 
“I n l a v or a zi o n e ” o n ell o st at o “ A c c olt a ”.  
 
 
 

C o m pil a zi o n e d ell a D o m a n d a o nli n e 
P er i ni zi ar e l a c o m pil a zi o n e di u n a n u o v a D o m a n d a o n-li n e, o c c orr e s el e zi o n ar e il p uls a nt e 

 ( v. Fi g ur a 4). 
 
V ie n e pr es e nt at a l a m as c h er a di i ns eri m e nt o d ati ( v. Fi g ur a 5). 
 
C o m a d a i nf or m ati v a i ni zi al e, p er p ot er pr es e nt ar e l a D o m a n d a di T ariff a A g e v ol at a p er il s er vi zi o 
di rist or a zi o n e s c ol asti c a o c c orr e c h e il b a m bi n o/ a e al m e n o u n G e nit or e/ T ut or e/ Affi d at ari o si a n o 
r esi d e nti n el t errit ori o di R o m a C a pit al e o p p ur e si a i n c ors o u n a ri c hi est a di tr asf eri m e nt o c h e d o vr à 
p erf e zi o n arsi e ntr o il t er mi n e di pr es e nt a zi o n e d ell e d o m a n d e.  
 
N e ll a m as c h er a di i ns eri m e nt o s o pr ast a nt e e i n q u ell e s u c c essi v e, i c a m pi c o ntr ass e g n ati  c o n il 
c ar att er e * s o n o o b bli g at ori. 
 
Di s e g uit o u n a br e v e s pi e g a zi o n e r el ati v a all e s e zi o ni d a c o m pil ar e: 
 
 

•  M u ni ci pi o e S c u ol a : i n di c a n o il M u ni ci pi o e l a Str utt ur a s c ol asti c a a c ui il Ri c hi ed e nt e 
i nt e n d e eff ett u ar e d o m a n d a l a T ariff a A g e v ol at a p er l a rist or a zi o n e s c ol asti c a; 



 
 

D o m a n d a  o nli n e  T ariff a  A g e v ol at a  Ri st or a zi o n e 
S c ol asti c a - g ui d a p er il citt a di n o 

P a gi n a 8 di 1 4 

 

 
•  R i c hi e d e nt e: q u est a s e zi o n e ris ult a p ar zi al m e nt e c o m pil at a, p oi c h é ri p ort a i d ati d el 

ri c hi e d e nt e i d e ntifi c at o al p ort al e e d o vr à ess er e i nt e gr at a d ei d ati m a n c a nti e d el s u o r u ol o 
( P a dr e/ M a dr e/ T ut or e o Affi d at ari o) n ei c o nfr o nti d ell’ al u n n o;  

 

 

 

 
F ig u r a 5 

 
•  R esi d e n z a g e nit or e/t ut or e/ affi d at ari o : i n di c ar e l’i n diri z z o di r esi d e n z a r e gistr at o pr ess o il 

C o m u n e  di R o m a al m o m e nt o d ell a c o m pil a zi o n e; 
 
•  R e c a piti : i n di c ar e i r e c a piti dis p o ni bili p er e v e nt u ali c o m u ni c a zi o ni a n c h e a c ar att er e di 

e m er g e n z a; 



 
 

D o m a n d a  o nli n e  T ariff a  A g e v ol at a  Ri st or a zi o n e 
S c ol asti c a - g ui d a p er il citt a di n o 

P a gi n a 9 di 1 4 

 

  

 
F ig u r a 6 

 
•  D ati a n a gr afi ci al u n n o/ a : i n di c ar e i d ati d ell’ al u n n o c osì c o m e r e gistr at o i n a n a gr af e 

c o m u n a l e, p er est es o, pr e st a n d o att e n zi o n e a n o n tr al as ci ar e e v e nt u ali s e c o n di n o mi; 
 

•  R esi d e n z a al u n n o/ a : i n di c ar e i d ati ri g u ar d a nti l a R esi d e n z a d ell’ al u n n o; P er al u n ni n o n 
r esi d e nti a R o m a, di c hi ar ar e, n ell a s e zi o n e d e di c at a, s e è st at a eff ett u at a u n a ri c hi est a di 
tr asf eri m e nt o di r esi d e n z a n el t errit ori o di R o m a C a pit al e. 

 
•  Al u n n o/ a n o n r esi d e nt e : t al e s e zi o n e vi e n e vis u ali z z at a s ol o n el c as o di al u n n o/ a n o n 

r esi d e nt e a R o m a, i n t al c as o è o b bli g at ori o si gl ar e s e e’ st at a ri c hi est a u n a ri c hi est a di 
tr asf eri m e nt o n el t errit ori o di R o m a C a pit al e s p e cifi c a n d o l'i n diri z z o d ell a N u o v a R esi d e n z a. 
Il tr asf eri m e nt o di r esi d e n z a d el b a m bi n o/ a è v ali d o s e eff ett u at o u nit a m e nt e al tr asf eri m e nt o 
di al m e n o u n g e nit or e, t ut or e o affi d at ari o 

 
•  D ati D S U : I n di c ar e ' Si' s e si e' i n p oss ess o d ell a D S U ril as ci at a d a I N P S, ' N o' s e e' st at a 

eff ett u at a l a ri c hi est a d ell a D S U al C A F, m a a n c or a n o n e' st at a ril as ci at a l' att est a zi o n e; 
L'i n di c at or e I S E E d a c o n si d er ar e è q u ell o r el ati v o al n u o v o 'I S E E 2 0 1 8' v ali d o a p artir e d al 
1 6 G e n n ai o 2 0 1 8: 

o  p er l’ o p zi o n e ‘ Si ( v. Fi g ur a 7), o c c orr er a’ i ns erir e  
 l’i n di c at or e I S E E d el c o m p o n e nt e mi n or e n n e, v al or e, es pr ess o i n e ur o, 

d ell'i n di c at or e I S E E n ell a t a b ell a ' C o m p o n e nti mi n or e n ni' r el ati v o al mi n or e 
p er il q u al e si st a c o m pil a n d o l a d o m a n d a;  

 il Pr ot o c oll o D S U, pr es e nt e all'i nt er n o d ell a d o c u m e nt a zi o n e ril as ci at a 
d all'I N P S c h e c o ntr a d disti n g u e l' Att est at o I S E E, n el f or m at o ri c hi est o;  

 l a D at a ril as ci o Att est at o I S E E;  
 l a p osi zi o n e d el fi gli o a c ari c o c orris p o n d e all' or di n e di n as cit a 

o  p er l’ o p zi o n e ‘ N o ( v. Fi g ur a 8), o c c orr er a’ i ns erir e  
 il Pr ot o c oll o d ell a ri c e v ut a r el ati v o all a ri c hi est a d ell a D S U, ril as ci at a d al 

C A F;  
 l a D at a di pr es e nt a zi o n e d ell a ri c hi est a al C A F;   
 l a p osi zi o n e d el fi gli o a c ari c o c orris p o n d e all' or di n e di n as cit a 



 
 

D o m a n d a  o nli n e  T ariff a  A g e v ol at a  Ri st or a zi o n e 
S c ol asti c a - g ui d a p er il citt a di n o 

P a gi n a 1 0 di 1 4 

 

 

 
F ig u r a 7 

 
 

 
F ig u r a 8 

 
 

•  C o n s e n si Fi n ali : p er pr o c e d er e all’i ns eri m e nt o d ell a D o m a n d a o c c orr er a’ si gl ar e t utti e tr e i 
c o ns e nsi ri c hi esti ( v. Fi g ur a 9) 

 
 

 

 
 

F ig u r a 9 
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Nella parte in basso a destra  della pagina sono sempre visibili i pulsanti: Annulla ed Invia al 
Municipio (v. Figura 10).  

 
 

Figura 10 
 
 

Premere il tasto  per avanzare alla pagina successiva oppure il tasto 

 per annullare l’inserimento corrente (Attenzione: l’azione comporta la perdita di tutte 
le informazioni inserite nella maschera). 
 

La selezione del pulsante  porterà alla visualizzazione di una ulteriore pagina di 
conferma annullamento (v. Figura 11) attraverso la quale si potrà confermare con il pulsante ‘SI’ 
l’uscita dalla funzionalità senza effettuare l’invio telematico al Municipio e senza il salvataggio dei 
dati tornando alla pagina iniziale dell’elenco Domande; oppure con il pulsante ‘NO’ si torna alla 
compilazione della Domanda. 
 
 

 
Figura 11 

 
Una volta aver compilato e controllato tutte le sezioni di interesse della Domanda Tariffa 

Agevolata, la domanda potrà essere inviata al Municipio tramite il pulsante . 
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Prima dell’invio, il sistema verifica tutti i dati inseriti: nel caso non fossero completi o congruenti, il 
sistema  li segnala all’utente con messaggi di errore.  
In caso di dati correttamente inseriti, verrà visualizzata la seguente pagina di conferma dati finale 
(v. Figura 12): 
 

 
Figura 92 

 
 
In tale pagina di conferma dati (v.Figura 92), sarà possibile visualizzare un’anteprima, con il 

pulsante , che darà modo di visualizzare un file PDF, con i dati appena 
inseriti e che ha come sfondo la dicitura ‘Anteprima’.  
 
Attenzione! La stampa dell’Anteprima non costituisce documento comprovante il corretto 
invio della domanda al Municipio. 
 

La selezione del pulsante  determina l’uscita dalla funzionalità senza effettuare l’invio 
telematico al Municipio e senza il salvataggio dei dati, e riporta l’utente alla pagina precedente 
visualizzando di nuovo la maschera di inserimento dati. 
 

Occorrerà selezionare il pulsante  per confermare l’inserimento della Domanda. 
 
Per assicurarsi l’effettivo salvataggio dei dei dati inseriti e l’invio della Domanda al Municipio, è 
importante attendere la visualizzazione, da parte del Sistema, della pagina di conferma con la 
dicitura “Operazione eseguita con successo” (v. Figura 13), in tal modo il Sistema conferma che  
la domanda, i cui dati non sono più modificabili, viene trasmessa al Municipio e l’Utente può 

scaricare la ricevuta della Domanda tramite il pulsante  che visualizzerà un file PDF 
come ricevuta di effettiva presentazione di Domanda di Tariffa Agevolata per il servizio di 
ristorazione scolastica per l’alunno/a descritto.  
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Una volta inviata la domanda, l’Utente, tramite il link “Torna all’elenco delle domande”, potrà 
ritornare al cruscotto iniziale (v. Figura 14) in cui potrà verificare se viene visualizzata 
correttamente tra le Domande quella appena inserita e dove potrà verificare lo Stato della Domanda 
stessa, che nello stato iniziale sarà “IN LAVORAZIONE”. (v. Figura 14) 
 

 
Figura 103 

 
 

 

 
Figura 114 



 
 

D o m a n d a  o nli n e  T ariff a  A g e v ol at a  Ri st or a zi o n e 
S c ol asti c a - g ui d a p er il citt a di n o 

P a gi n a 1 4 di 1 4 

 

 
 
 
 
D o p o a v er i n vi at o l a d o m a n d a di a g e v ol a zi o n e t ariff ari a s ar à c ur a d el ri c hi e d e nt e m o nit or ar n e l o 
st at o di l a v or a zi o n e e v erifi c ar n e, l' a v v e n ut o a c c o gli m e nt o  s ul cr us c ott o o nli n e d ell’ el e n c o d ell e 
D o m a n d e T ariff a A g e v ol at a. 
 
I n c as o di n o n a c c o gli m e nt o d ell a d o m a n d a, l' ut e nt e vis u ali z z er à, s e m pr e s ul cr us c ott o o nli n e 
d ell’ el e n c o d ell e D o m a n d e, l o St at o “ A n n ull at a ” c o n l a d es cri zi o n e d ei m oti vi di ri g ett o d ell'ist a n z a, 
ai s e nsi d ell' art. 3 d ell a L e g g e 2 4 1/ 9 0.  
 
Al t er mi n e d ell’istr utt ori a d a p art e d el M u ni ci pi o, all a d o m a n d a vi e n e attri b uit o u n n u m er o di 
pr ot o c oll o e u n o d ei s e g u e nti st ati: 
 

•  I n l a v o r a zi o n e , l a d o m a n d a è st at a c orr ett a m e nt e i n vi at a al M u ni ci pi o; 
•  A c c olt a , i n c as o di esit o p ositi v o d ell’istr utt ori a vi e n e attri b uit o il n ° pr ot o c oll o  
•  A n n ull at a , s e n o n ris p o n d e nt e ai r e q uisiti; 

 
L e d o m a n d e i n st at o “ A c c olt a ” c o n c orr o n o all’i ns eri m e nt o d ell’ ut e nt e al s er vi zi o ri c hi est o. 
  
I n c as o di a n n ull a m e nt o, il ri c hi e d e nt e p u ò i ns erir e u n a n u o v a d o m a n d a p er l o st ess o al u n n o/ a e ntr o 
i t er mi ni pr e visti d al b a n d o. 
 
Il ri c hi e d e nt e vi e n e i nf or m at o s ull’ esit o d ell’istr utt ori a attr a v ers o il m o nit or a g gi o d ell o St at o s ul  
c rus c ott o o nli n e d ell’ el e n c o D o m a n d e T ariff a A g e v ol at a ; 
 

 N . B. L e o p er a zi o ni, c h e l’ ut e nt e d o vr à es pl et ar e, p er p ort ar e a t er mi n e il c orr ett o 
i ns eri m e nt o d ell a d o m a n d a e d il r el ati v o i n vi o al m u ni ci pi o di c o m p et e n z a 
c o m pr e n d o n o l a  v e rifi c a c h e l a st es s a si a vi si bil e n ell a s e zi o n e “ D o m a n d e I n vi at e 
al M u ni ci pi o ”  c o n l o st at o i ni zi al e di “I N L A V O R A ZI O N E ”.  
L o st at o “I N L A V O R A ZI O N E ” , i nf atti, g e n er a a ut o m ati c a m e nt e u n a ri c e v ut a  i n 
f or m at o P D F s c a ri c a bil e d al c r us c ott o o nli n e  d all’ ut e nt e a ri pr o v a d el c orr ett o 
i ns eri m e nt o a v v e n ut o. 
 
 
 


