
SPORTELLO 
TELEMATICO 
POLIFUNZIONALE

Dal 5 ottobre è entrato in funzione lo sportello telematico polifunzionale del 
Comune di Stezzano. Con lo sportello telematico polifunzionale il cittadino può 
presentare online tutte le pratiche della pubblica amministrazione a qualunque 
ora del giorno, senza recarsi personalmente presso gli uffici dell’ente. La pratica 
presentata attraverso lo sportello telematico, infatti, sostituisce completamente 
quella in formato cartaceo, perché rispetta i dettami sanciti dal Decreto 
legislativo 07/03/2005, n. 82 "Codice dell'Amministrazione Digitale". In una 
prima fase verranno accettate sia le domande presentate in modo cartaceo, sia 
quelle inviate digitalmente attraverso l'utilizzo dello sportello polifunzionale. 

COMUNE DI 
STEZZANO

DALL’01.01.2019 LE PRATICHE CON IL COMUNE DI STEZZANO 
DOVRANNO ESSERE PRESENTATE ON LINE.

ECCO UNA BREVE GUIDA PER GLI UTENTI DEI SERVIZI SCOLASTICI.
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Tutte le informazioni relative ai servizi scolastici, alle tariffe e ai Bandi, le 
potrai sempre reperire sul sito istituzionale del Comune di Stezzano.
Per PRESENTARE invece  LA TUA DOMANDA di iscrizione ai servizi scolastici, 
oppure domanda di contributo o di partecipazione ai Bandi, dovrai collegarti 
allo Sportello telematico polifunzionale. Vediamo come funziona.

Accedi al portale https://sportellotelematico.comune.stezzano.bg.it/

Per effettuare il primo accesso, devi prima autenticarti, cioè registrarti ed identificarti. 
Puoi scegliere se autenticarti con SPID  il Sistema Pubblico di Identità Digitale oppure 

con CNS Carta Nazionale dei Servizi:

SPID, il Sistema Pubblico di Identità Digitale, è la soluzione che ti permette di accedere 
a tutti i servizi online della Pubblica Amministrazione con un'unica Identità Digitale 
(username e password) utilizzabile da computer, tablet e smartphone. Per richiedere 
e ottenere le tue credenziali SPID, il Sistema Pubblico di Identità Digitale, devi esser 
maggiorenne. Collegati al sito: https://www.spid.gov.it/richiedi-spid cliccando qui:

PER ACCEDERE CON SPID CLICCA SU ENTRA CON SPID:

1
2

Di cosa hai bisogno:
• un indirizzo e-mail
• il numero di telefono del cellulare che usi normalmente
• un documento di identità valido (uno tra: carta di identità,     
passaporto, patente, permesso di soggiorno)*

• la tua tessera sanitaria con il codice fiscale*

* Durante la registrazione può esser necessario fotografarli e allegarli al form che 

compilerai. 

Cosa devi fare per ottenere SPID
Scegli uno degli 8 Identity provider e registrati sul loro sito. La registrazione consiste in 
3 step: 

1  Inserisci i dati anagrafici
2  Crea le tue credenziali SPID
3  Effettua il riconoscimento

I tempi di rilascio dell'identità digitale dipendono dai singoli Identity Provider. 

Come scelgo tra i diversi Identity Provider?
Gli Identity Provider forniscono diverse modalità di registrazione gratuitamente o a 
pagamento e i rispettivi SPID hanno diversi livelli di sicurezza. 
La tabella qui sotto fornisce un quadro della situazione. In particolare ti consigliamo di 
soffermarti sui seguenti parametri. 

• Scegli la modalità di riconoscimento che ti risulta più comoda (di   
persona, tramite Carta d’Identità Elettronica (CIE)*, Carta Nazionale dei Servizi (CNS), 
Firma Digitale o tramite webcam);
• Scegli sulla base del livello di sicurezza di SPID che ti serve;
• Se sei già cliente di uno degli Identity Provider, potresti avere un flusso di registrazione 
semplificato;
• Se sei un cittadino italiano residente all’estero, fai attenzione a chi offre il servizio per 

l’estero.
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PER ACCEDERE CON CNS CARTA NAZIONALE DEI SERVIZI:

La Carta Nazionale dei Servizi (CNS) è uno strumento attraverso il quale i cittadini sono 
riconosciuti in rete in modo certo, per poter così usufruire dei servizi on-line erogati dalle 
Pubbliche Amministrazioni.
Per utilizzare la tessera sanitaria come strumento di autenticazione online (e per la firma 
elettronica o digitale) è necessario attivare il relativo PIN e installare sul proprio computer 
un lettore di smart card (e relativi driver) conforme allo standard internazionale PC/SC, 
alla norma ISO 7816-3 e alle specifiche CCID e installare il Software Postazione di Lavoro 
compatibile con il proprio computer.
 Il software può essere scaricato dalla pagina "Software per CRS/CNS"- Servizi di 
certificazione digitale - del sito di Lombardia Informatica, dove è possibile verificare 
anche le compatibilità con tutti i sistemi operativi: 
https://www.lispa.it/wps/portal/LISPA/Home/Servizi-di-Certificazione-Digitale/
Software-per-CRS-CNS
 I lettori di Smart card si possono acquistare sui siti di e-commerce o nei negozi di 
elettronica.
Il servizio di rilascio al cittadino dei codici PIN/PUK della Carta Regionale dei Servizi 
(o Tessera Sanitaria – Carta Nazionale dei Servizi) viene svolto direttamente dall’ufficio 
comunale al quale devi presentare l’istanza. Nel caso dei servizi scolastici ti puoi 
rivolgere all’operatore dell’ufficio Servizi Educativi, presentandoti di persona con la 
tua CNS e la tua carta d’identità. 
L’emissione del PIN avviene in due fasi distinte:

• l’operatore rilascia al cittadino le prime due cifre del PIN e le prime due cifre del PUK 
all’atto della richiesta;
• il cittadino riceve le cifre rimanenti (tre per il PIN e sei per il PUK) via e-mail e/o SMS, 
a seconda del canale prescelto, pressoché contestualmente all’atto della richiesta.

Adesso che hai la tua password per “Entrare con SPID” puoi effettuare 
il login cliccando qui:

Oppure:
Adesso che hai collegato il lettore CNS al tuo PC, hai installato il suo software e hai 
ottenuto il PIN (completo, di 5 cifre), puoi effettuare il login inserendo la tua CNS nel 

lettore e cliccando qui:

Ora completa la pagina di registrazione dei tuoi dati personali (utile affinché, quando 
andrai a compilare i moduli di iscrizione ai servizi, i tuoi dati vengano compilati in 
automatico).
Adesso puoi finalmente accedere alla presentazione telematica della tua pratica con i 
Servizi Scolastici cliccando sull’apposito bottone in home page:

Vediamo come esempio la presentazione della domanda di iscrizione al servizio di 
Mensa Scolastica per le scuole primarie:
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E adesso puoi inserire  la tua domanda, compilando tutti i campi del 
modulo:

Compilalo e salvalo. Il modulo esegue numerosi controlli sia mentre lo stai 
compilando sia quando lo salvi premendo il pulsante Salva modulo. In particolare, al 
momento del salvataggio, è verificato che siano stati compilati i dati minimi chiesti. Se 
l'esito del controllo è negativo, i campi con dati mancanti o compilati erroneamente sono 
evidenziati sulla parte destra della schermata in un fumetto di avviso.
Per la compilazione, segui le istruzioni che trovi nella pagina di presentazione dell'istanza.
Una volta compilato il modulo principale, ti apparirà una pagina che ti guiderà in tutte le 
fasi necessarie per completare la presentazione della tua istanza.
Nella parte destra della pagina la sezione Stato della compilazione ti aiuterà a capire se 
l'istanza è pronta per essere inviata o se manca ancora qualcosa.
La puoi salvare e poi riprendere un altro giorno, rifacendo semplicemente il login con 

SPID o CNS e dalla tua “Scrivania” puoi riprendere i moduli che hai compilato.

Ricordati di inserire gli allegati richiesti (ricevuta di pagamento della quota di 
iscrizione *, documento d’identità, eventuale richiesta di dieta speciale/etico-religiosa). 
Gli allegati dovranno essere in formato PDF/A. Il formato PDF/A è uno standard 
internazionale (ISO19005), sottoinsieme dello standard PDF, appositamente pensato 
per l'archiviazione di documenti elettronici nel lungo periodo. Esso garantisce che il 
documento sia visualizzabile sempre nello stesso modo, anche a distanza di tempo e con 
programmi software diversi. Come fai a salvare un file in formato PDF/A? Vai nel “Menù” 
dello sportello telematico, clicca su “Domande frequenti” e seleziona Come faccio a 

salvare un file in formato PDF/A?

*per il calcolo della quota di iscrizione –e, in generale, per visionare le tariffe di tutti i servizi scolastici- 

collegati al sito del Comune di Stezzano http://comune.stezzano.bg.it  seleziona “Servizi Scolastici”

Entrando sul singolo servizio scolastico, trovi le tariffe e le note informative



Ma torniamo all’inserimento dell’istanza nello Sportello Polifunzionale.

Una volta terminato l’inserimento, il sistema verifica la completezza formale della 
documentazione, controllando che tutti i moduli accessori obbligatori siano presenti e 
firmati correttamente e che tutti gli allegati obbligatori siano stati caricati. Solo quando 
tutte le verifiche formali hanno dato esito positivo, nella sezione Stato della compilazione, 
posta sulla destra della schermata, verrà evidenziata la voce "la pratica è pronta per 
l'invio" e apparirà un bottone con il simbolo di una busta. 
Quando premerai su questo bottone il sistema preparerà un messaggio di posta 
elettronica certificata con allegati:

• la versione PDF dei moduli compilati e firmati
• un file faldone telematico.xml contenente tutti i dati inseriti nei campi dei vari 
moduli (utilizzato dal SUAP per caricare automaticamente l'istanza nei propri sistemi 
informatici di back-office)
• un file segnatura.xml usato per la protocollazione informatica del messaggio.

Ora, in funzione dell'istanza che hai compilato, compariranno tutte le informazioni finali 
utili per l'invio dell'istanza.

Dalla tua “Scrivania” potrai sempre accedere alle tue pratiche salvate, in sospeso e 
inviate.

Se hai qualche dubbio sull’utilizzo
dello Sportello telematico, puoi 

approfondire consultando il MENU:

Per eventuali chiarimenti o informazioni 
per la gestione delle pratiche dei Servizi 
scolastici, puoi contattare l’ufficio al 
numero 035.4545364 
oppure via mail a 

servizieducativi@comune.stezzano.bg.it

Orari di apertura al pubblico 
dell’ufficio: 
MATTINO: 
lunedì-martedì-giovedì-venerdì 
dalle 10,00 alle 13,00
POMERIGGIO: 
martedì 
dalle 16,00 alle 18,00 e giovedì 
dalle 16,00 alle 17,30


