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Accesso con SPID 

 
 
Per effettuare la registrazione al servizio di iscrizioni on line, collegarsi al 
seguente link: 
 
https://sosiaweb.comune.ra.it/UserLoginFedera/LoginFederaN.a
spx 
 
 
 
Compare la seguente maschera: 

 

 
 
 
Si procede con l’accesso tramite SPID (per l’accesso attraverso le altre 
identità digitali procedere seguendo le indicazioni del portale). 
 
 
 
NOTA: Appena sarà disponibile anche l’accesso tramite CIE o CNS ne sarà data 
immediata evidenza sul sito 
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Cliccando sul pulsante “Entra con SPID” il portale chiede di scegliere 
l’Identity Provider attraverso la seguente maschera:  
 

 
 
 
 
Compilare i campi “Nome utente” e “Password”:  
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Scegliere l’opzione preferita per la ricezione del codice temporaneo(otp): 
 

 
 
 
 
 
Nella seguente maschera cliccare sul pulsante “Iscrizioni”: 
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poi sul pulsante “Servizi”: 
 

 
 
 
 
A questo punto compare la seguente maschera: 
 

 
 
 
continua a pag. 10 
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Registrazione senza Identità Digitale per 

chi è già in possesso di credenziali 

utilizzate per precedenti iscrizioni on line 

ai servizi per l’infanzia 

(solo fino al 30/09/2021) 
 

Per effettuare l’accesso al servizio di iscrizioni on line, collegarsi al 
seguente link: 
 
http://sosiaweb.comune.ravenna.it/UserLogin/LoginUser.aspx 
 
Compare la seguente maschera: 

 
 

 

Inserire “Utente” e “Password” già posseduti e cliccare su “Login”. 

 

continua a pag. 9 

QUESTA PAGINA E’ ATTIVA FINO A 30/09/2021 E POSSONO ACCEDE SOLO GLI UTENTI CHE SONO 

GIA’ IN POSSESSO DI CREDENZIALI (utente e password) PRECEDENTEMENTE RILASCIATE DAL 

SISTEMA. NON VENGONO RILASCIATE NUOVE CREDENZIALI 
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Per utenti già registrati che hanno dimenticato la Password: 

 

Cliccare sul pulsante “Credenziali dimenticate?” 

 

 

Inserire l’indirizzo e-mail dell’utente e cliccare su “OK”; compare un 
messaggio di invio mail con password temporanea per l’accesso. 
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Inserire nel campo “Utente” l’Username e nel campo “Password” la 
password, indicati nella mail ricevuta e cliccare su “Login”. 

 

 

 

Compilare la maschera inserendo in “Login” l’Username indicato nella 
mail, in “Vecchia password” la password indicata nella mail e in “Nuova 
password” una nuova password personalizzata di almeno 8 caratteri 
alfanumerici. 

Cliccare su “OK”. 
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Compilare con i nuovi dati. 

 

 

 

 

QUESTA PAGINA E’ ATTIVA FINO A 30/09/2021 E POSSONO ACCEDE SOLO GLI UTENTI CHE SONO 

GIA’ IN POSSESSO DI CREDENZIALI (utente e password) PRECEDENTEMENTE RILASCIATE DAL 

SISTEMA. NON VENGONO RILASCIATE NUOVE CREDENZIALI 

 

DAL 01/10/2021 QUESTA PAGINA NON SARA’ PIU’ ATTIVA IN QUANTO L’ACCESSO POTRA’ 

AVVENIRE SOLO ATTRAVERSO L’UTILIZZO DI UNA IDENTITA’ DIGITALE 

 

comuncazione resa in applicazione dell' art. 24 c.4 del D.L. 16/07/2020 nr.76 coordinato con la Legge di 

conversione 11 settembre 2020, n. 120 
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Dopo la registrazione, compare la seguente maschera: 

 
 
Cliccare sul pulsante “Iscrizioni”. 

 
 
Cliccare sul pulsante “Servizi”. 
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Compare la seguente maschera: 
 

 
 
Cliccare sul pulsante “Nuova domanda”    per iniziare l’iter 
dell’iscrizione. 
 
 
 
__________________________________________________ 
 
Prima di iniziare la compilazione della domanda on-line è 

necessario leggere attentamente il bando di iscrizione. 
__________________________________________________ 
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Inserimento della domanda 

 
• Nella parte superiore dello schermo è possibile monitorare il 

percorso che si sta compiendo ed eventualmente tornare ad una 
delle maschere precedenti,  

• Il tasto  consente di tornare alla pagina precedente 

• Il tasto  consente di tornare alla home page  

• I campi obbligatori saranno evidenziati con il simbolo * 

• Con il tasto “Indietro” si ritorna alla maschera precedente. 

• Con il tasto “Avanti” si procede con l’iscrizione. 

 

Si apre la maschera “SCELTA SERVIZI E UTENTI”. 
 

 

Cliccare sul tasto  per visualizzare l’elenco dei servizi relativi 
all’ANNO SCOLASTICO per i quali si deve effettuare la domanda di 
iscrizione. 
 

Si apre un sottomenù con l'elenco dei servizi. 
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Selezionare il servizio richiesto per iniziare la compilazione della 
domanda poi cliccare sul pulsante “Avanti”. 
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Mettere il flag in corrispondenza del nominativo del bambino da iscrivere 
(utente) nella colonna a destra denominata “Selezionare utente del servizio”. 

Per tutti gli altri componenti del nucleo è obbligatorio scegliere dal menù 
a tendina il grado di parentela rispetto all’utente. 

Cliccare sul pulsante “Avanti”. 
 
 
ATTENZIONE: 
 
Qualora l’utente da iscrivere (o altri componenti del nucleo 
familiare) non fosse presente in anagrafe perché non residente, sarà 
possibile inserire una scheda anagrafica nuova cliccando su   

. 
 
 
 



 

 14 

 
 

 
Compilare la maschera con i dati anagrafici di ciascun componente da 
aggiungere inserendo tutti i dati obbligatori contrassegnati con *. 
 
Qualora i dati del domicilio siano uguali a quelli della residenza premere il 
pulsante “copia dati residenza”. 
 
Cliccare sul pulsante “Salva”. 
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In questa maschera si devono inserire i recapiti (mail, telefono fisso e 
almeno un numero di cellulare) cliccando sul tasto  “nuovo recapito” e 
salvare i dati inseriti cliccando sul tasto . 
 
Per cancellare i recapiti cliccare su  
 
E’ obbligatorio mettere il flag in “recapito preferenziale per comunicazioni” in 
corrispondenza di un solo un numero di cellulare. 
 
Dopo aver inserito tutti i recapiti, cliccare sul pulsante “Avanti”. 
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E’ fondamentale aprire il menù a tendina per selezionare la fascia di 
precedenza posseduta; in caso di assenza di fascia di precedenza 
selezionare “bambino senza fascia di precedenza”. 

In caso di presenza di più fasce di precedenza deve essere selezionata la 
più favorevole (Es: un bimbo che compie 5 anni e ha un fratello già 
frequentante la scuola dell’infanzia comunale, dovrà scegliere la fascia più 
favorevole ovvero 05 - bambino che compie i 5 anni entro il 31/12/…..). 
 
Cliccare sul pulsante “Avanti”. 
 
 
N.B.: 

Cliccando sull’icona  relativa ad un campo da compilare, si apre una 
finestra con le informazioni relative al quel dato. 
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Nella maschera “Istituti” sono elencate tutte le scuole; da tale elenco il 
dichiarante deve scegliere le sedi da inserire in domanda (si ricorda che la 
domanda viene presa in considerazione solo per le scuole indicate e 
nell’ordine riportato nella domanda stessa). 

Dal riquadro “Elenco strutture” si seleziona la prima scuola in ordine di 

preferenza e cliccando su  si trasferisce nel riquadro “Elenco strutture 
scelte”. 

Ripetere l’operazione per ogni scuola scelta. 
 

 
 
 
Selezionare il nome della scuola nel riquadro “Elenco strutture scelte”. e 

cliccare su    per cambiare l’ordine di preferenza delle scuole scelte. 
 
Se si vuole togliere una scuola inserita per errore, è sufficiente selezionarla 

e cliccare su . 
 

Cliccare sul pulsante “Avanti”. 
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La maschera “Punteggi”permette di selezionare ed inserire i dati relativi ai 
punti. Per visualizzare le varie opzioni, è necessario cliccare sulle frecce 
corrispondenti ad ogni tipologia di punteggi. 

 

In caso di famiglia monogenitoriale, se l’unico genitore presente è la 
madre, nel punteggio relativo a “Situazione occupazionale del padre” mettere il 
flag in “padre assente”. 

N.B.: 

Nella compilazione della domanda sono previsti alcuni campi obbligatori; nel 
caso in cui alcuni non vengano compilati o compilati non correttamente, dopo 
aver cliccato sul pulsante “Avanti” compare la maschera “Elenco incompatibilità” o 
“Errori” con le indicazioni degli errori; cliccando sul pulsante “Indietro” è 
possibile tornare nella maschera precedente per inserire i dati mancanti. 
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Continuando con l’iter, si arriva alla maschera “Dichiarazioni”. 

N.B.: 

Tutte le dichiarazioni devono essere aperte al fine di poter 
compilare correttamente la domanda. 

 

Cliccare su tutte le frecce per aprire le dichiarazioni corrispondenti. 
 
Se nella maschera “Domanda” è stata indicata la fascia di precedenza 
“Bambino con fratello già frequentante”, nella dichiarazione “Bambino con fratello 
che già frequenta la scuola dell’infanzia comunale” è obbligatorio indicare il nome 
della scuola frequentata dal fratello. 

Se nella maschera “Domanda” è stata indicata la fascia di precedenza 
“Bambino già frequentante”, nella dichiarazione “Il bambino frequenta” è 
obbligatorio indicare la tipologia e il nome del servizio frequentato dal 
bambino che si sta iscrivendo. 

In caso di famiglia monogenitoriale, se l’unico genitore presente è la 
madre, nella dichiarazione “Attività lavorativa padre” mettere il flag in 
“genitore assente” e nel campo “professione svolta” scrivere “assente”. 

Se nella maschera “Punteggi” per la situazione occupazionale 
(madre/padre) è stata indicata la condizione di “genitore non impegnato in 
alcuna attività lavorativa”, nella corrispondente dichiarazione “Attività 
lavorativa madre/padre” è obbligatorio compilare tutti i campi scrivendo 
“nessuna”. 



 

 20 

Cliccando su “Avanti” si arriva alla maschera “Allegati”. 
  
Nella maschera “Allegati”, qualora non ci siano allegati da inserire, occorre 
cliccare sul pulsante “Avanti”. 
 
In caso di allegati da inserire occorre: 

1. Cliccare sul tasto “Nuovo” 
 

 
 
2. Scrivere una descrizione e poi scegliere il tipo allegato dal menù a 

tendina 
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3. Cliccare sul pulsante Sfoglia e cercare il file da importare poi 

cliccare su Apri 
 

 
4. Cliccare sul tasto Carica documento e poi Salva 
 
5. Rifare la procedura partendo dal tasto “Nuovo” per caricare altri 

allegati. 

 

Cliccare sul tasto Avanti. 
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La maschera successiva è quella di riepilogo della domanda e con il tasto 
“Inoltra” si arriva all’effettivo inoltro della domanda all’Ufficio per la 
gestione della graduatoria. 

 

 
 
 

N.B.: 

Dopo aver inoltrato la domanda d’iscrizione, non sarà più possibile 
modificarla. 
 
 
Le domande di iscrizione che sono state inoltrate saranno inserite nella 
gestione della graduatoria per l’ammissione alle scuole dell’infanzia 
comunali. 
.
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Stampa della domanda 

Dopo l’inoltro della domanda è fondamentale stampare la domanda 
d’iscrizione in quanto in calce alla stampa compare il numero di ricevuta 
da utilizzare per consultare le graduatorie che saranno pubblicate nel sito 
internet  nei periodi previsti dal bando. 
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Visualizzazione della domanda 
 
Dopo l’inoltro, la domanda potrà solo essere visualizzata ma non sarà 
più possibile modificare i dati o cancellare l’iscrizione. 
 
In caso di necessità di modifiche o integrazioni alla domanda, entro la data 
di scadenza del bando di iscrizione, inviare una comunicazione 
all’indirizzo e-mail ufficioiscrizioni@comune.ra.it allegando la fotocopia 
del documento di identità del dichiarante stesso oppure fare riferimento 
alle specifiche indicazioni previste nel bando. 
 
La domanda inserita sarà presente nella griglia “Elenco domande” e potrà 
essere visualizzata cliccando sul numero della domanda. 

 


