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Questa guida si pone l'obiettivo di condurre I'utente alla corretta compilazione delle istanze relative

ai contributi «Libri di testo» e all'assegnazione delle «Borse di Studio», nonche, nella gestione delle

fasi successive all'inoltro.

PRIMA DI PROCEDERE CON LA COMPILAZIONE VERIFICARE | PRE-REQUISITI {sul sito sono
presenti gli avvisi dai quali & possibile rilevare i pre-requesiti necessati}

AVVISO

In sinfest

DESHNATARI

ISEE

IMBORYD

ERGGAZIONE

Prasentazione delle domande

queale

dalle ore
alie ore




PER IL CORRETTO INOLTRO E LA CORRE

NECESSARIAMENTE TUTTI | PASSAGGI D

TTA GESTIONE DELLE ISTANZE SEGUIRE
ESCRITTI NELLA PRESENTE GUIDA
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ACCESSO

Per accedere al portale & necessario collegarsi al sito https://www.studioinpuglia.regione.puglia.it,’ e
cliccare su «<ACCEDI»

Zorze O ST St irmo akio Bludis

REGIONE PUGLIA ~ SEZIONE (STRUZIONEE UNIVERSITA - SERVIZIO SISTEMA DELLISTRUZIONE E DEL
BIRITTO ALLQ STUDIO

verra cosi visualizzata la pagina delle modalita di accesso
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Accedends alia tua area riservata s in Puglia” pudt inserire puove istanze @ sequirne lo stato di

avanzamento

ul portale "Studio

Hai SPID?

Puot accedere iramite la 118 {dentita digitale

Haigia le credenziali?

Puni socedere framite i tuo codice fisoate e password

NG e credenzial di chi ha effettuato richiesta par) ~Libri i Testo
2018/2013" sut portale -Sistema puglia- non sonc state wmportate s
questo sistema Tali utenti devono pertanto regisirarsi come nuovo

utente 58 non 0 POSEESSA &i credenzial par quesic portale.

Se non ricordi fe credenziall, puni nicevere dati di accesso al two

indirizzo eMait

Accedi per la prima volta?

Registrsti COME NUOYO gtente @ inserisci i twoi dal anagrafict

scegliere l'opzione desiderata:

. Accedi con Spid: & possibile effettuare I'accesso tramite questa funzione se si & in possesso delle

credenziali SPID - Sistema pubblico di Identita Digitale - https:,/Z/spid.ar'ti.pugﬁa.it/?s%

. Accedi tramite Codice Fiscale e Password: permette I'accesso all’area riservata utilizzando il
codice fiscale ela password ricevuta via e-mail dopo la registrazione -
https://www.studioinpuglia.regione.pugtia.it/ bs/login.php

. Recupera

hitps:/ www.studic

Credenziali: I'opzione permette di ricevere nuovamente le credenziali via eMail -

npugiia,regione.puglia.it/ bs/audadd.php?aud_xflag=s - £” fondamentale che

Pindirizzo eMail inserito in fase di registrazione sia attivo e raggiungibile, in caso contrario &
necessario contattare l'assistenza;



. Registrati: se si accede per la prima volta & indispensabile registrarsi come nuovo utente e
{.php - (Guida:

inserire i dai anagrafici - https::«'ﬁf’\r»fww.s*i;udioinpugfia.regione.pug!Ealitf'bs/zeradd

Registrazione)

Accedendo allArea Riservata sul portale «Studio in Puglia» & possibile:

. inserire nuove istanze;
seguire lo stato di avanzamento di tutte le istanze in corso;

®

. modificare i propri dati personali
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REGISTRAZIONE

Se si accede per la prima volta al portale & necessario eseguire la registrazione.
La registrazione puo essere effettuata da:

. chi ha la potesta dello studente minorenne (genitore o tutore)

. studente maggiorenne beneficiario

. Utente Facilitatore (operatore di Centro Assistenza Fiscale o Patronato, utente maggiorenne che
intenda inoltrare una o pit istanze per studenti appartenenti a differenti nuclei familiari, per
esempio un familiare, amico, addetto comunale, addetto scolastico, ecc...)

Dati Utente



Tat personall »

Registrazione NUOVY ytente: comptia l2 scheda anagrafica € premt A pulsente ~CONFERMA-

Dati Utente

{aits - canp) song ntimali)

ia registiazions ai portale, necessaria per poter inolirare le istanze, (6VE ¢858TE effariusta da uno del genitori o da ohy
rappresenta lo studente o la studentessa mingrenne; gh studenti e i studentesss MAgGIOIEnNN POSSOND effetiuare
rRgISTIAaZIonE i prima persona.

1 funzionart comunal possong regisLars compfisnde questc modulo.

L: .y Galpnonands GUeRa zaseis, pOry compitare Vistanzz anche per oonte dt un alire
wterte (atiin per Cab, P o, A0

Dati anagrafici e contatti

Cadice Fissale

Cognome
Sesso (3N {OF Data di nascita Soeah wi) Suagh M
nazione hascita menia Q
Provincia Sragh “ Comune di nascita Sowgh &
epal Telefons

Amenzione: iz passwerd 4 BIOESE0 2 fuite e

o

ATTENZIONE: non abilitare l'opzione «Utente facilitatore» se sista operando come genitore o
tutore dello studente o come studente maggiorenne

Compilare tutti i dati anagrafici richiesti (con esclusione del solo «Campo riservato assistenza
tecnicar che deve essere lasciato in bianco}.

| dati anagrafici devono essere coerenti con il codice fiscale inserito come rilevato da Tessera
Sanitaria

Se la Nazione di nascita del richiedente é «ltalia» viene attivata la ricerca della Provincia e del
Comune




Se la Nazione di nascita del richiedente & estera occorre effettuare la ricerca della Nazione
{cliccando sull'icona della lente di ingrandimento accanto al campo) e digitare la Localita estera di
nascita direttamente nel campo «Localita estera»
Inserire un indirizzo eMail corretto e raggiungibile, sara utilizzato per:

. ricevere la password di accesso

. effettuare 'eventuale recupero delle credenziali di accesso (vedi sezione «Recupero credenziali)

. ricevere tutte le comunicazioni successive all'inoltro dell’istanza.

Al primo inserimento sara necessario confermare l'indirizzo eMail cliccano sul link indicato sull'eMail
che il sistema generera in automatice.

Compilare i dati relativi alla residenza e verificarne l'esattezza prima di confermare.

Documento di identita

Dacumento di identita’

fipo documenic Goagi numere documento
Scadenza Scegh helf  sosgh Vi Saegh ot
Copia dncymanis Svegk..

{Zimensisns m
RRLG Big in

Allegare un documento di identita del richiedente. Il documento dovra essere in corso di validita e
dovranno essere ben visibili il numero e la data di scadenza. Per permettere di inserire entrambe e
facciate & possibile caricare pilt immagini cliccando ulteriormente sul pulsante -SCEGLI-
{dimensione massima di ogni allegato: 2MB, formati ammessi: pdf jpg.jpeg.png,gif.bmp)

Se il file risulta troppo grande sara necessario ridurne le dimensioni:

. se si sta operando da cellulare, prima di scattare le foto del documento, ridurre la risoluzione
della fotocamera secondo le istruzioni fornite dalla casa produttrice dello smartphone.

» se si sta operando da PC & consigliato utilizzare uno dei programmi preinstallati, il pitt comune &
Paint



Salvare I'immagine e riaprirla con Paint. Una volta aperta l'immagin

Home Visualizza

g

-
t
H

St . -
Incolia Seleziona
v b AR
Appunti immag

A1 pigigensiona

E A

Serumenti

cambiare orizzontale e verticale da 100 a 20 e cliccare ok

Ridimensiona e inclina

Ridimensionamento

in: () Percentuale () Pixel

et
i l QOrizzontalmente:

-
ﬂl Yerticalmente:

Mantieni properzioni

inclina (gradi)

-

QOrizzontalmente:

QI Yerticalmente: ”3

x

salvare limmagine e caricarla nella pracedu

Terminata la compilazione di tutti i campi richiesti. spunt

confermare.

Per la gestione di eventuali errori segnalati dal sistema,

Compilazione Istanza - Gestione avvisi di errore

https:#/ www.studioinpuglia.

ra di registrazione.

e selezionare «Ridimensiona»

Forme

are l'opzione «Per accettazione» e

consultare la presente guida nella sezione

regione.puglia.it/ oh/ bs_guidauuterrte/()i}_istanza.hthSges'rione-awisi‘



di-errore

Dopo la conferma il sistema genera un’eMail con la password da conservare per accedere al portale.
La password non puo essere cambiata o scelta. assicurarsi. quindi, di conservarla o memorizzarla.

TR T

Req

La tue cradenziali di accesso al partaie sone:

Ltente:
Passvierd:

Una eMai con le credel

Per confermare la registrazione effettuare il primo accesso con codice fiscale e password e cliccare
sul pulsante «CONFERMA»

ATTENZIONE questa & esclusivamente la fase di registrazione, per inoltrare l'istanza proseguire
con la fase successiva «Compilazione istanza»
https:/www.studicinpuglia.regione.puglia.it/ bh/bs_guida_utente/03_istanza.html

Recupero credenziali di accesso

Per recuperare i dati di accesso (se esistenti), & possibile utilizzare 'apposita procedura disponibile
nella pagina delle Modalita di accesso -

hitps:Fwww.studioinpugliaregione. pugliait/ bs/audadd.php?aud_xflag=s - (Guida: Accesso)




Recupero dati di accesso ' |

studio in Puglia - Portale borse di studio

per recuperare i dati di accesso (se esistenti), inserisci il tuo codice fiscale:
invieremo la password all'indirizzo eMail utilizzato in fase di registrazione
o provando a rilevarlo dall'ultima istanza gia inoltrata.

NE: non insarive i codice fiscale delic studente; inserisc il codice fiscale del richizdents (genitore, tytore ¢ studente maggicrenne}

Cadice
fiscale *

Annulla

Una volta inserito il codice fiscale cliccare sul pulsante «Invia passwordp; il sistema inviera la
password all'indirizzo eMail utilizzato in fase di registrazione

NB: non inserire il codice fiscale dello studente; inserire il codice fiscale del richiedente (genitore,

tutore o studente maggiorenne)

Qualora l'indirizzo eMail inserito in fase di registrazione non fosse pit attivo o raggiungibile &
necessario contattare l'assistenza via eMail. all'indirizzo assistenza@studioinpuglia.regione.puglia.it.
allegando copia del documento di identita utilizzato in fase di registrazione ¢ indicando

necessariamente:
. il nuovo indirizzo di posta elettronica;

. il codice pratica;
. il codice fiscale del richiedente

Modifica dati personali

In qualsiasi momento & possibile modificare alcuni dati personali accedendo all’area riservata e
cliccando sul ment «l miei dati personali»

| wic: dati personal » L6 me ISTange - Gomande Fequenti | Suggenmieny

1

Istanze

codice fiscale - istanze n corso




La funzione & utile per la sostituire il documento di identita scaduto ed eventualmente lindirizzo
eMail dove ricevere le comunicazioni relative alle istanze.
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COMPILAZIONE-ISTANZA

Per compilare listanza & necessario aver gia effettuato la registrazione al portale Studio in Puglia

(Guida: Registrazione)

Se sono gia state presentate altre istanze a valere su altri bandi, dopo I'accesso, si verra
direttamente indirizzati all'area personale che elenca le istanzse in essere. Per compilare una nuova

istanza cliccare sul Pulsante «Compola nuova istanzax

codice fiscale - isteras s e

Sezione richiedente



45

dirertamene dalis banca ¢
55010 T DA

11 sottoscritto rickiedents inoftra la seguente istanza

in qualita di

Dati anagrafici del richiedente

Codice fiscate

Cognome

etad

1 SBIBNNG VB

Residenza del richiedente

Q

Residente i FImLIA
Provincia

Indivizzo

(s Genlore dello studente (yStudents maggorenna

ne Jeifintanzx €

a: pestanta, ai momento deila presontazl
ranrazione 15EE walids,

Sezione RICHIEDENTE

O Futore dello studente

Nome

Yetefono

Lomune

Civica

Selezionare la natura del richiedente
compilazione della sezione successiva

In caso di Utente Facilitatore (vedi Guida: Registrazione)

(in qualita di), verificare i dati inseriti e procedere con la

& necessario inserire i dati anagrafici e di

residenza dal richiedente (genitore, tutore © studente maggiorenne)

Sezione studente




Sezione STUDENTE

Dati anagrafici dello studente o studentessa

Ricerca studente garzt Q

Codice fiscale

Cognome Nomie
sesso (M IF Data di nascita fgoogh

Nala i Q

Provincia CODIERE

Residenza dello studente o studentessa
Tipe residenza
residents T¥ALLG Q
Frovincia Vi Comnutie Q
indirizan Crvice

Se per lo stesso studente sono gia state inoltrate istanze, a valere su avvisi precedenti, & possibile
compilare automaticamente i dati anagrafici cliccando sullicona della lente di ingrandimento
accanto al campo «Ricerca studente». In caso contrario sara necessario compilare tutti i campi
richiesti prestando particolare attenzione a:

. inserire il Codice Fiscale possibilmente rilevato direttamente dalla Tessera Sanitaria
. inserire Nome e Cagnome nei rispettivi campi, sesso, data e luogo di nascita (non di residenza)

Se |a Nazione di nascita dello studente & «ltalia» viene attivata la ricerca della Provincia e del
Comune. Se la Nazione di nascita dello studente & estera occorre effettuare {a ricerca della Nazione
{cliccando sull'icona della lente di ingrandimento del campo) e digitare la Localita estera di nascita
direttamente nel campo «Localita estera»

| dati anagrafici devono essere coerenti con il codice fiscale rilevato da Tessera Sanitaria

Se lo studente @ residente nello stesso indirizzo del Richiedente, spuntare apposita opzione.
Qualora l'indirizzo fosse diverso da quello del richiedente compilare tutti i dati relativi alla residenza.



Sezione scuola

Sezione SCUOLA

{indicare | dat debla scuvla dhe sard freguentala pedlan scolastes

Tigologia scuols @ Soucds sutsie ubicatn nel territone cegionsle () Sou pardusis o ubicats fuoe regicne

Provincia Scegh i Comune Yoegh v
Grada (3 grada {seunta cadia) 3127 grada {srusia supssiore)
Scuota scegi | Q)
{lasse Seagh v Sezione

Nella compilazione dei dati dell'lstituto e della classe frequentata devono essere riportati quelli
dell'anno scolastico a cui il bando si riferisce.

Accertarsi che P'lstituto selezionato corrisponda effettivamente a quello desiderato prestando

attenzione al Codice Meccanografico della scuola/plesso. In caso di dubbi si consiglia di verificare
sul sito internet della scuola o contattare la segreteria scolastica

Trasmissione 1stanza

Per inoltrare listanza selezionare tutte le opzioni «Per accettazione» presenti e cliccare sul pulsante
«Trasmetti pratica»

403, n. 166 “Cadive in materia di proteaons e dat

g

=

» CTper sccemezione >
.\[1—_—{//

dz2nte dichizra di es: consapevsie dzliz sanzioni penal ael case di cichiarazon: ner varigere, di formazionz q uso g 2% faisi, nchiamata daif'act

R. 28.12.. G5, ¥
\“*~__~_._’—'/.

che, re! caso di can

i, poSSENG BsSers Sseg:
1,109 in materia di cor

oili, anche ga pante della S
i3 veridicith delle wformazioni fornite;

[ saivz i sozzg
Selezianare questa casela se i desiders salvare ia pratica
per camplesaris ¢ trasmetterin in un secondo momente

Aoratin




Gestione avvisi di errore

Registrazione nuovy utente: compiia la schada anagiafica & premi it pulsante CONFERMA

Dati Utente

{tuth : camp sono nchiesti)

i a registrazione al portale, necassaria per poter inoltrare le istanze, deve essere sftsttuata da une dej qenitori o da chi
rappresenta lo studente 0 & studentessa minorenne; git studentt e le studentesse maggiorenni possone effettuare ta
registrazione in prima persoha.

1 funzipnari comunali possona registrarsi comptlando questo maodulo.

queste caseila, potras o mpalare 1istanza anche per contn 4 un

rutile per Caf, Patronali, etc;

Utente facilitatore [ AbES

Se dopo aver confermato compare un errore relativo al codice fiscale verificare:

. che il codice fiscale sia stato riportato correttamente

. che tutti i dati anagrafici inseriti siano esatti e coerenti con il Codice Fiscale {Cognome, Nome,
sesso. data e Luogo di nascita)

. che tutt i dati siano inseriti nel relativo campo (pud capitare di invertire il nome con il cognome
e viceversa)

. che nel campo Luogo di Nascita sia inserito il luogo di nascita e non il luogo di residenza

Se dopo aver confermato non si attiva il pulsante «Conferma, verificare che siano stati compilati
tutti | campi

(i campi che contengono un errore sono contornati di rosso)



Documento di identita’

fipo documento Carta & wen

Scadenza 19 G wip 228

Capia documento Sragh.

Caratia

vz Numero documents r J

o)

Alegare un documento i igentita del richiedents {dimensiong
massima d Dgoi allegake: 28, format ammess:
pdf,;pg,;peg,pﬁg,gﬁf,bmp} & necsssano che i documenta B2 i cotse
di vahdita e siane visiol 1 emere det documento € 1o data &
sradenza; & possible nserire pii Fles o foto & firve G nprodurre
entrambe le tacciate del dacumento, chocanto pia weite sul puisante
~Soagh

Una volta individuato Perrore procedere con |a correzione e confermare.

Ricevuta di trasmissione

Dopo la trasmissione dell'istanza il sitema generera in automatico un'eMail contenente la ricevuta di

frasmissione



ne [zbruzans ¢ Universta - Sorvizio Sistema dell istramore ¢ del €
Istanza di candidatura
BANDO/ANNC

Cedice pratica
Insenia da codice fiscale Tramessa il dataeora
Sista Trasmassa
Valid, ISEE Tk )
Esito provvisorio Esito finale
RICHIEDENTE  codice fiscale Genitore dello studente
Cogneme
Mome
52350 fara di nascta
Naziore 31 NAsCIta STALIA
Provingia Conne
aMai Teiefong
Rasidenie in iTALIA
Froviniia Comune
indirizzs Civito

Carta §i identita’ Humern
STUDENTE codice fiscale Stesso indirizzo di residenza del richiedente
Cogrome
Noma
Seesn Data di nascits
Maz:0n0 ;i» nasciia REARA
Frovinga Comune
SCUOLA

Scuola statale ubicata nel territorio regionale
Regmne Puifiia
Provincia Comang
Grado
Clagse Sazione

LEGGERE ATTENTAMENTE IL CONTENUTO DELLE-MAIL E DELLA RICEVUTA

Lutente pud stampare in qualsiasi momento la ricevuta di trasmissione, in formato PDF, utilizzando
I'apposito pulsante presente sulla riga dell'istanza



s cohpeorEl s e smEE s .

Istanze

I

S

CONSERVARE LA RICEVUTA DA ESIBIRE AL MOMENTO DELUEROGAZIONE DEL
CONTRIBUTO

Modifica dati istanza

A
o]

NON E” POSSIBILE MODIFICARE UN'ISTANZA GIA” TRASMESSA

Se ¢i si accorge, successivamente alla trasmissione, di aver imputato un dato errato & necessario
revocare {istanza utilizzando il pulsante «X» sulla riga dell’istanza nel menu «Le mie istanze»



o

Istanze
a1

- Istanz2 i erse

o pravicn

TRAGMETTE Ay

w

bisognera quindi compilare una nuova istanza e trasmetterla entro i termini di chiusura del bando

Compilazione nuova istanza

Per compilare una nuova istanza é sufficiente cliccare sul pulsante «Compila nuova istanza»

sTanze [

Qo T

codice fiscale - izene oo

Salva in bozza

Se non si & pronti per la trasmissione dell'istanza & possibile salvarla in bozza selezionando P'opzione
«salva in bozza». Questa funzione permettera di non perdere i dati gia inseriti.

Anrlia




per completare la compilazione di un'istanza. salvata precedentemente in bozza, cliccare
(TRASMETTI» sulla riga dell'istanza nel menu «Le mie istanze»,

Tresrmenty Ssenuito

Poeisa Wsgr Imen Pratica

rasnerTi S B R : 79

&

compilare i dati rimanenti o correggere i dati inseriti, deselezionare Popzione «salva in bozza» €

trasmettere Vistanza.

Monitoraggio Istanze

In ogni momento sara possibile verificare io stato delle istanze accedendo all'area riservata (Guida:

Accesso) e cliccando sul ment «Le mie istanze»

Istanze

In questa sezione vengono riportati, gia immediatamente dopo la trasmissione, tutti i dati relativi

alle istanze trasmesse

.

Istanze
L SEEE o Sl £

- |stanze 0 TOrAC

L 2
@ Em% 758
@ & e

secord 1 84 4




Si CONSIGLIA DI VERIFICARE ATTENTAMENTE:
se nel campo STATO viene riportata la dicitura

- Trasmessa: I'istanza € stata trasmessa correttamente

+ Non trasmessa: I'istanza & stata salvata in bozza, & necessario trasmettere la domanda {Guida:
Compilazione Istanza - Salva in bozza) - Tutte le istanze che, alla data di chiusura dei termini di
presentazione, risulteranno in questo stato saranno automaticamente SCARTATE

- Revocata: 'istanza & stata cancellata dall’'utente.

AttestazioneISEE

Non & richiesto allegare I'attestazione in quanto i dati ISEE saranno acquisiti direttamente dalla
banca dati dellINPS tramite cooperazione applicativa; pertanto, al momento della presentazione
dell’istanza & necessario che. per il nucleo familiare dello studente. sia gia disponibile nel sistema
INPS una dichiarazione ISEE valida.

Dopo la trasmissione dell'istanza, accedendo all’area riservata (Guida: Accesso) e cliccando sul ment:
«Le mie istanze», sara possibile verificare la validazione dell'lSEE, in particolare se nel campo «Valid
ISEE» viene riportata la dicitura:

=« in Corso: verificare dopo qualche minuto la validazione

« OK: l'attestazione presente nel database dellINPS & valida per |a richiesta del contributo

« Anomalia/Difformita: l'attestazione presente nel database dell INPS risulta incompleta. Attivarsi
presso la sede INPS piti vicina o tramite Caf o Patronato per la correzione degli errori e/o
I'implementazione della documentazione fornita.

- Nessun ISEE: nessuna attestazione in corso di validita & presente nell'archivio INPS per i nucleo
familiare dello studente/studentessa inserito. Attivarsi, entro la data di scadenza del bando, per
la richiesta della nuova attestazione presso la sede INPS pili vicina o tramite Caf o Patronato.
Tutte le istanze che, alla data di chiusura dei termini di presentazione, risulteranne ancora in
questo stato, saranno automaticamente SCARTATE

» Fuori Limite: il valore ISEE & superiore alla soglia prevista per 'avviso; I'istanza sara
automaticamente scartata.



