ISTITUTO COMPRENSIVO "DON TONINO BELLO”
PALOMBAIO - MARIOTTO
Via Sen Sylos Labini , s.n Palombaio (BA)
Cod. Fisc.93360210723
E - mail:baic80800a@istruzione.it -
pec: baic80800a@pec.istruzione.it
Tel/fax 080/3735980 - www.icdontoninobello.gov. it

Codice Univaco IPA:UFKOWW

Prot. n. 2835
Circ. n. 19 Ai docenti dell 'Infanzia
Palombaio, 14 /10/2020 Al DSGA

Al Personale ATA
Ai Genitori
Al sito WEB

Oggetto: inizio refezione scolastica e modalita di iscrizione e pagamento a.s. 2020/2021

Con nota del Comune di Bitonto, in data 13/10/2020, & pervenuta conferma dell’avvio del
servizio di refezione scolastica a partire da lunedi 2 novembre 2020.

Si pregano i Sigg. Docenti in indirizzo di darne tempestiva comunicazione ai Genitori per la
migliore organizzazione del servizio che passa attraverso ’iscrizione e il pagamento telematico di
cui si allega istruzione pervenuta a questo Ufficio dal Comune.

11 Dirigente Scolag’ii;?)




ISCRIZION!I ONLINE — Conferma delle iscrizioni dei figli da parte di genitori che hanno gia avuto accesso ai
servizi online durante gli anni precedenti.

| genitori che hanno gia accesso al portale e vorranno confermare o annullare le iscrizioni dei propri figli
potranno seguire la seguente procedura. L'operazione di annullamento dell'iscrizione, tuttavia, non &
obbligatoria: se non verra fatta alcuna esplicita richiesta di iscrizione per il nuovo anno, difatti, il figlio non
verra iscritto.

Nel caso in cui non si ricordassero le proprie credenziali, sara possibile ottenerne di nuove indicando il
proprio indirizzo e-mail. A tal fine usare il tasto “Non riesci ad accedere al tuo account?”.

Nota: La procedura di seguito descritta richiede che i dati del genitore pagante rimangano immutati. Nel
caso in cui si desideri cambiarli sard necessario procedere con una nuova iscrizione, come indicato al

Capitolo 1 del presente documento.

Accesso.

Inserite il vostro nome utente e la vostra password.

Dopo avere effettuato I'accesso, cliccate sull’icona “Modulo Genitori”.

Acced

Nome titante |
Elenco applicazioni
Password

sssriacrsnins FO

|
i
|
|

Tlodun genitod

Apparira una finestra di iscrizione suddivisa in tre sezioni:
1. Richiedente/pagante
2. lIsee
3. Figlida iscrivere al servizio mensa.

Come per la procedura di iscrizione — affinché il tasto “Invia iscrizione” diventi attivo — sara necessario
accedere a tutte e tre le sezioni e salvare i dati relativi.
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cliccare qui sotto & completare ognl sezione soltastante

1. Richiedente/P: te |
chicdenelbagan ‘Richiedente/Pagante

Codice fiscale

Noms

3. Figli da iscrivere ai servizi

SHMPEDMPTEARIATORS

Quando una

sezione & completa viene contrassegnata da un segno di spunta verde. Quando tutte e tre le sezioni
saranno complete, il pulsante “Invia iscrizione” diventera attivo.

Sezione 1 — Richiedente/Pagante.

Cliccate a sinistra sulla voce
“Richiedente/Pagante” e poi su “Inserimento
Dati”. Apparira una finestra
seguente.

simile alla

Inserite i dati mancanti nella schermata
relativa alla sezione 1, possibilmente con
caratteri MAIUSCOLI e senza accenti.

Una volta inseriti i dati richiesti, cliccate il
tasto “Salva” in basso a sinistra.

Sara possibile apportare eventuali modifiche
in un secondo momento, prima dell'invio
definitivo dell’iscrizione.

Nota: | dati riportati dovranno essere quelli
del genitore pagante per il servizio mensa. |l
numero di cellulare e lindirizzo e-mail che
fornirete potranno essere utilizzati per
comunicazioni da parte dell’ufficio mensa.

Le voci contrassegnate con asterisco (¥)
devono essere compilate obbligatoriamente.

ta (") date

indicare i datl det g sichig

Cree GURSIRE L
Frovincia & nascia ()
Lo di nascita 7}

Mazione & nesoita {7}

Sasso # Maschiie

fndisizze {7y P ot

Provioels df residenza {7)
Comune o residenza "}
Haione O residenza () CTALIA
Cefhulare gt Paganta {7}

Furverg df {lalfonn 2

Nuners di inlefono 3

Numers di telefono 4

Indirizze posta eletronica (mail) {7}
State pccupazipnals {7

State ohvile "}

Tipo di documento {*}

Humero dooumeanto didemia’ 3

Riasclate da ()

Data o réfascio {7}

GUBTIETE

£ Femminile

Nel caso in cui volesse cambiare il genitore pagante, sara necessario procedere con una nuova procedura di

iscrizione, come indicato al Capitolo 1.

Nel caso in cui il sistema non dovesse segnalare alcuna mancanza di
dati, apparira una spunta verde sotto alla sezione salvata.
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Sezione 2 ~ Isee.

Cliccate a sinistra sulla voce “Isee” e poi su “Inserimento Dati”. Apparira una schermata simile alla seguente.

Completate la sezione Isee con i dati

. L . :  indicare | dafi ISEE {*) dato obbligaterio
richiesti. - ;

L ¢0g;§twam s o spunteare o coselin

Zione 18EE T

Hon intendo.ingarire ISEE

Nel caso in cui non vogliate presentare
alcuna dichiarazione, apponete una spunta WdBEED
alla casella “Non intendo inserire ISEE” come
indicato nell'immagine.

Humero protocelio [7) pBaBEE -

Data i prasentazions PSISEE €9
Dopo avere compilato i campi, premere il . cer iy

tasto “Salva”. Come per la precedente
sezione apparira una spunta verde.

800

Sezione 3 — Figli da iscrivere ai servizi.

Cliccando su “Figli da iscrivere ai servizi” troverete i dati relativi all'iscrizione del figlio per l'anno
precedente.

Per iscrivere il figlio ai servizi dellanno successivo Mome tuea1
completate le due sottosezioni:

di nascita

o cliccate sul tasto “Iinserimento dati” ed inserite i
dati relativi all’alunno

¢ cliccate poi sul tasto “Inserimento servizi” ed
inserite i dati relativi al servizio — o ai servizi ~
richiesti.

per annullarne l'iscrizione, invece, cliccare sul relativo pulsante (“annulla iscrizione”).

Un’iscrizione annullata pud essere reinserita prima dell'invio definitivo dei dati. Come specificato, poiché
Viscrizione per Vanno successivo avviene solo in caso di esplicita richiesta, tale operazione non &
strettamente necessaria. Pud tuttavia tornare utile nel caso in cui si volesse annullare l'iscrizione di un figlio
contestualmente all’iscrizione di un altro.

Per aggiungere un figlio cliccare sul pulsante “Aggiungi e .
figlio” come indicato nell’esempio. pata di nascita S6/06/2015
! §C§asér oo ﬁadeﬁmra}
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Nell'apposita sezione inserite i dati richiesti, Seteetesers
possibilmente in carattere MAIUSCOLO e ™"

H Cognoms {3
senza accenti. srse ¢

Dater & naseita I3 :
Nota: Nei casi previsti dalla L. 104/92, o in Foyenen agta.
. .. - . . N Comong o nascliz {7}
caso di fruizione di dieta speciale, andra ~7 77T
prodofta copia della documentazione
Sesen @ raschile i Ferminiie
relativa da inviare via e-mail o da wémnee ‘
consegnare personalmente agli uffici del Frovioss sirestsenaa s
comune Comuna i residenza

L gt

Manzione 9

Seit 7Y

Mazions ¢ resigenza T}

Cataginanza £

Residents ned comune di erogations dal serviz

Portatore o handicap (L0 104552)

Anne stotastizo {*}

Srusia {7}

Ciazse

Figlio 1 {ISCRIZIONE INCOMPLETA Inserimento Detl e Servizi) Nel caso in cui i dati inseriti fossero
T L incompleti il sistema vi avvisera mediante
A ————— il messaggio “ISCRIZIONE INCOMPLETA”.

Nome Lucs

Data di nascita
Scuola = R ' R Potrete premere il pulsante “Inserimento

dati” o  “Inserimento  servizi” per
correggere eventuali mancanze.

Classe

CGra di e

Invio iscrizione.

Al completamento dei campi delle tre sezioni — all’apparire della terza spunta verde — il tasto “/nvia
iscrizione” diventera attivo. Potrete ora utilizzarlo per l'invio definitivo della domando di iscrizione.

Nota: L'invio & unico per tutti i figli. Prima dell’'invio della domanda di iscrizione controllate la correttezza
dei dati inseriti. Dal momento dell’invio non sard pit possibile apportare modifiche. In caso di errori,
contattate l'ufficio comunale competente.

Nei giorni successivi potrete controllare lo stato delliscrizione accedendo al portale con le credenziali
fornitevi con la prima e-mail ricevuta. Quando il comune avra verificato i vostri dati e confermato la vostra
richiesta comparira il messaggio “iscrizione accettata dall’ufficio mensa”.

Nota: per i casi previsti dalla L. 104/92 o per la fruizione di diete speciali le richieste di iscrizione non
saranno evase prima dell’avvenuta consegna della copia della documentazione relativa.

Si rammenta, invece, che per la presentazione del modulo ISEE non & necessaria la produzione di alcun
documento cartaceo. Sara sufficiente la registrazione dei dati richiesti alla sezione 2.
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COMPILAZIONE ISCRIZIONI ONLINE
MANUALE DI ISTRUZIONE PER | GENITORI

{Utenti che non hanno precedentemente ottenuto le credenziali al portale, ovvero genitori che iscrivono
il primo figlio ai servizi online, oppure genitori che non hanno mai usufruito dei servizi on-line)

Indice generale

Richiesta di prime credenziali 1 COME FeZISTIAISi....cicciiiieieericriceee ettt ses st esaeesae e s e s s sreane 2
Domanda di iscrizione: come compilaria @ INVIArIa ..ottt 4
Sezione 1 — RiChiedente/Pagantie.......c.cciriiirriirieneeeieinrcetesee st r et r s es s eseersessess st ene s nseeneeneanin 5
SEZIONE 2~ ISB ittt e sttt et e bRt e ke sat e st s st eres et snnr eenrares 5
Sezione 3 — Figli da ISCrIVEIre @i SEIVIZI.....iiiiieccriieeierteseet sttt esn e st e er e ressserescns e s asesnensen 6

IVIO ISCIIZIONE oottt st et e e s e st esteseeae s ebteaterssasseebeeassansansseses sevnsesnea 7
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Richiesta di prime credenziali: come registrarsi

ATTENZIONE: Prima di iniziare il procedimento per l'iscrizione online tenere presente che & necessario
disporre di un indirizzo e-mail.

Accedere al portale https://bitonto.ristonova.it/novaportal/ ed accedere al modulo di iscrizione on line
cliccando sull’apposito pulsante. Successivamente, apponendo una spunta negli appositi campi, dare
I'autorizzazione al trattamento dei dati personali e dichiarare di aver preso visione del Regolamento o
modulo informativo {fornito dal comune) relativo al servizio o ai servizi per cui si richiede l'iscrizione.

Il documento pud essere comungque visionato cliccando sull’apposito link nell’'area “News” in homepage,
accedendo al portale.

Registrazione Fine

Benvenuti al servizio di registrazione on-line al servizio mensa scolastica

istruzioni perla compilazions

ATTENZIONE: Se hal gia' le credenziali di accesso al portale inseriscile direttamente nel riquadro a
sinistra per recuperare 1 dafi anagrafict confermare Tiscrizions, iscrivere nuovi figh o revocare
ACCED Viscrizione per chi non fruisce piu’ del servizio. Se non le deordi puol farisles rispedire cliccando a
: sinistra su "MNon riescl ad accedere &l tuo account?”

Nome utente * Se if iscrivi al portale per Ia prima volte, scarica le istruzioni, rompila | campl sotiostanti e clicca su

“Avanti”

Password

Legglia Privacy Policy
Dichiaro di aver preso visione e di acceltare la privacy policy {7) =

Dichiaro di aver preso visione & di accettare le condizioni descritte
nel modulo informativo per i servizio di mensa {7}

Infine cliccare su tasto “Avanti”.

Pavacy S Fine Apparira una finestra di registrazione.
Registrazione genitore o tutore che paghera' il servizio : Completate i campi della finestra con i dati
Nome (7} R del genitore richiedente il servizio.

Cognome (7} { 1

Cozice ﬁsc:le {3 i N_.QIA

Namers documents didentia () I genitore che si iscrivera come pagante sara
Rifasciato da 1) riconosciuto _quale destinatario _di ogni
Data di rlastio {7) R ‘ comunicazione inerente al servizio e sara
indiizo posta clstronica (Emall () [ responsabile, anche in termini di legge, del

{campe non modificabile dope la registrazione} pagamento del Servizio stesso.

Conferma Emaii %}

Per poter procedere con l'iscrizione online e
necessario disporre di un indirizzo e~-mail.

Dopo avere completato i campi richiesti, procedete cliccando sul tasto “Avanti”.

Ad operazione riuscita riceverete un messaggio email di conferma: contiene un link sul quale dovrete
cliccare per validare la registrazione. Nel caso in cui non abbiate ricevuto 'e-mail, controllate la vostra
cartella spam. Se non dovesse essere nemmeno nella suddetta cartelia segnalatelo via e-mail all'ufficio
competente del vostro comune, avendo cura di indicare nome, cognome e codice fiscale.

I messaggio che riceverete sara simile al seguente:
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Gentile utente, Per terminare la validazione dell'account visitare questo indirizzo:

https://bitonto.ristonova.it/novaportal/Novaportal.html?operation=requestconfirmékey=fadbdZeadbd7b98
5d86867hacbéedeca

Dopo la validazione verra' inviata una mail con le credenziali

Cliccando il link di validazione vi verra inviato un secondo messaggio email, con il quale vi saranno
assegnate le credenziali: utente e password. Contestualmente verrete indirizzati alla pagina del portale dal
quale sara possibile effettuare i primo accesso utilizzando le credenziali.

Nota: Le credenziali che riceverete con il primo messaggio sono temporanee, e verranno utilizzate solo al
primo accesso al fine di completare la registrazione online. Una volta finalizzata tale operazione, vi saranno
assegnati un nuovo username ed una nuova password.

il messaggio di credenziali temporanee che riceverete via mail sara simile al seguente:

Validazione terminata e' possibile accedere al portale con le nuove credenzialil riportate di seguito
https://bitonto.ristonova.it/novaportal/Novaportal.html

User: tmpd278

Password: 36359

ATTENZIONE le credenziali qui fornite sono temporanee per la prima iscrizione. Ad esito della
convalida ricevera' una mail con le credenziali definitive della propria area riservata.

Il link indirizzera alla seguente pagina dalla quale potrete effettuare "accesso per compilare la domanda
di iscrizione.

artvate via mail

Accedi

Mome ulent:

Password - {

i

Eseguite dunque il primo accesso, utilizzando username e password che vi saranno state assegnate (da
inserire rispettivamente alle voci Nome utente e Password) e procedete come indicato nei prossimi
paragrafi.
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Domanda di iscrizione: come compilaria e inviarla

Dopo avere effettuato 'accesso con le proprie credenziali, selezionate V'icona

“Servizi Scolastici iscrizioni”.
Elenco applicazioni

-
i

Sewizi Scotasticl iscrizion

Apparira una schermata composta da tre sezioni:
1. Richiedente/Pagante
2. Isee
3. Figlidaiscrivere ai servizi

Completate ciascuna sezione come indicato di seguito: i campi contrassegnati con il simbolo (*) sono
obbligatori.

&

SchooiParent 18.08.21 Esci

cliecare qui sotto & completare ogni sezione sottostantz

1. Richiedente/Pagante

Richiedente/Pagante

Codice fiscale APTEARIATOSS

MNome

Quando una sezione & completa viene contrassegnata da un segno di spunta verde. Quando tutte e tre le
sezioni saranno complete, il pulsante “Invia iscrizione” — in basso a sinistra — diventera attivo.
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Sezione 1 — Richiedente/Pagante

Cliccate a sinistra sulla voce “Richiedente/Pagante” e poi su

schermata.

Inserite i dati richiesti, possibilmente con
carattere MAIUSCOLO e senza accenti. Dopo
aver completato la compilazione, apparira a
fondo pagina il tasto “Salva”. Cliccate per
procedere.

Sara possibile tornare a questa sezione in un
secondo momento, per apportare eventuali
correzioni ai dati inseriti prima dell'invio
definitivo.

Nota: | dati riportati dovranno essere quelli
del genitore pagante per il servizio mensa. Il
numero di cellulare e l'indirizzo e-mail che
fornirete potranno essere utilizzati per
comunicazioni da parte dell’ufficio mensa.

Le voci contrassegnate con asterisco (*)
devono essere compilate obbligatoriamente.

Sezione 2 — Isee

Una volta premuto sul

“Inserimento Dati”. Apparira la

§ it det geni fech {5 Bato

seguente

CEa s e B

OVOTIRTE

Frovincie g nascita {7}

Comune dinascita {7}
Mazione dinantita Tty

Fatsy

Indidzze {7

Provincia ¢l residenza 1)
Comune di vesidenza {7}

Nazions di resldenza ) LrTALEA

{Celtitare det Fagante 1)

| Wumaro di tziefons 2

| Mumere di telsfono X
Hhurnare 1 Watefons &
Indidzrs posta eleftronica fmail} )
Brate aocupazionaie £

Btatn ciefle 7y

: Tipo di doecuments {73
Humers decumento didentita™{ %}

Ritayciate da )

Diata o ritascio {7}

pulsante “Salva”, nel caso in cui il
software non dovesse segnalare eventuali mancanze di dati,
apparira una spunta verde sotto alla sezione Richiedente
/Pagante.

Cliccate a sinistra sulla voce “Isee” e poi su “Inserimento Dati”. Apparira una schermata simile alla seguente:

Questa sezione & dedicata all'inserimento
dei riferimenti alla propria dichiarazione
ISEE.

Nota: Nel vostro caso, il sistema propone
gia lindicazione “Non intendo inserire
ISEE” in quanto il valore ISEE & opzione
ininfluente per l'ottenimento di riduzioni
tariffarie.

Dopo avere compilato i campi, premere il
tasto “Salva”. Come per la precedente
sezione apparira una spunta verde.
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HNon Intendo Insarke ISEE

tipo diISEE )
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Date & prasentazions INPSISEE (% k r
Valore ISEE (% e
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Sezione 3 — Figli da iscrivere ai servizi

Cliccate a sinistra sulla voce “Figli da iscrivere
aj servizi” e poi su “Aggiungi Figlio”. Apparira
la schermata a fianco.

Completate i campi con i dati — possibilmente
in carattere MAIUSCOLO e senza accenti — del
figlio che usufruira del servizio (impostare
correttamente I'anno scolastico).

Al termine della compilazione premete il
tasto “Salva”. Prima dell'invio definitivo, sara
possibile apportare eventuali modifiche ai
dati personali dell’alunno premendo il
pulsante “Inserimento Dati”.

Codice fncale £}

LCUDP 1 EM2EAT08U
Home 1y { L
Cogtames T} i1
Data i nascita {7
Provincis 8 pascita {7} t digita..

Comune o nascita £}

Mazions ¥ nascia

Sayse @ ramschite i Pernmipe
ndinizzo Ty :
Provincin gt realdenza (73

Lomune d residenza {7y

Nazione & residenza (7

Ciadinanea ("3

el comune 9 dal servizie

Portatore di handitap (L. 104/52)

Fawio seotastics {7}

Sesols {*y

Successivamente, inserite i dati del servizio (0 dei servizi} che si desidera richiedere premendo il pulsante
“Inserimento servizi” (selezionate I'anno scolastico corretto). L'inserimento avviene dalla finestra seguente.

++ indicars | dati 4el servizie {7) date obbligatetio

Al termine della compilazione

Aneo sealasiics [

Kems figha

premete il tasto “Salva”.

Prima dell'invio definitivo, sara

possibile  apportare  eventuali
modifiche ai dati del servizio
premendo il pulsante “Inserimento
servizi”.

N.B.: nel campo dieta sono disponibili tre opzioni: Dieta Sanitaria, Dieta Etica e Vitto Comune.

v" vitto comune (adesione al menu standard giornaliero, senza necessita di diete differenti);

v' dieta sanitaria (per utenti con esigenze alimentari dovute ad allergie o intolleranze);

v" dieta etico-religiosa (per utenti con esigenze alimentari etico-religiose).
Per I'effettiva abilitazione delle diete richieste, i relativi certificati (per diete sanitarie) o autocertificazioni
{per diete etico-religiose) dovranno come sempre essere recapitati agli uffici comunali.

A seguito dell’operazione di salvataggio sara possibile inserire un ulteriore figlio (o pil di uno), cliccando

sull’apposito pulsante “Aggiungi figlio”.

Nel caso in cui i dati inseriti fossero
incompleti, il sistema vi avvisera mediante il
messaggio “ISCRIZIONE INCOMPLETA”.

Potrete premere il pulsante “Inserimento
dati” o “Inserimento servizi” per correggere
eventuali mancanze con le stesse modalita di
cui sopra.

Verificato il 09/09/2020
Emealschoolparent: release 20.08.31

Figlio 1 (ISCRIZIONE INCOMPLETA Inserimanio Dati e Servizi

Nomg

[RET 1)

Ciatz di nascita




Invio iscrizione

Al completamento dei campi delle tre sezioni — all'apparire della terza spunta verde — il tasto “Invia
iscrizione” diventera attivo. Potrete ora utilizzarlo per l'invio definitivo della domando di iscrizione.

Nota: L’invio & unico per tutti i figli. Prima dell’invio della domanda di iscrizione controllate la correttezza
dei dati inseriti. Dal momento dell’invio non sara pit possibile apportare modifiche. In caso di errori,
contattate 'ufficio competente.

Nei giorni successivi potrete controllare lo stato dell'iscrizione accedendo al portale con le credenziali
fornitevi con la prima e-mail ricevuta. Quando il comune avra verificato i vostri dati e confermato la vostra
richiesta comparira il messaggio “iscrizione accettata doll’ufficio mensa”. Riceverete poi un nuovo
messaggio e-mail con le vostre credenziali definitive, con le quali potrete accedere al portale per
controllare lo stato dei pagamenti, i pasti, le news, ecc...
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