
ISTRUZIONI PER L’INVIO ON LINE 
DELLA DOMANDA DI ISCRIZIONE AI NIDI E CENTRI PER L’INFANZIA

La domanda d’iscrizione ai nidi e centri  per l’infanzia va inviata tramite il  portale dell’Area Servizi al 
Cittadino al seguente link:

http://frontoffice.comune.jesi.an.it/educativi

Una volta aperta la pagina cliccare su “Inviare la pratica online”.

Per inoltrare la pratica occorre autenticarsi con uno dei seguenti sistemi di identificazione:

 SPID (Sistema Pubblico di Identità Digitale)
 CIE (Carta di Identità Elettronica).

L’autenticazione consente di entrare nella scrivania virtuale e la domanda verrà completata attraverso 
una serie di step.

http://frontoffice.comune.jesi.an.it/educativi


STEP 1
Benvenuto

In questo step comparirà la pagina di benvenuto con alcune indicazioni utili:

In  tutte  le  pagine  è  presente  in  basso  una  barra  di  scorrimento  che  consente  di  procedere  nella 
compilazione della domanda attraverso step successivi.

Cliccare sul pulsante “Vai avanti” per passare allo step successivo.



STEP 2
Selezione della domanda da inviare

In questo step si sceglie la tipologia di domanda da inviare online.

- Cliccare sulla cartella “Servizi Educativi”.
- Si apriranno alcune sottocartelle. Cliccare su “Prima Infanzia” e, successivamente, su “Richiesta di 
Iscrizione ai Servizi di Prima Infanzia (3-36 mesi) – Anno educativo 2024-2025”.

Se si dovesse selezionare erroneamente un’altra tipologia di domanda cliccare sul pulsante in basso 
“Torna indietro” e poi su “Cambia l’intervento selezionato”: questo consentirà di ripetere nuovamente 
l’intero step 2.



STEP 3
Inserimento anagrafiche

Questo step riguarda l’inserimento delle anagrafiche dei genitori e del bambino per il quale si richiede 
l’iscrizione. 

Compariranno subito i dati della persona che si è autenticata nel sistema e sarà necessario qualificarsi. 
Pertanto nel campo “In qualità di”, selezionare “Genitore richiedente” oppure “Tutore” nel caso in cui, in 
mancanza di genitori, sia il tutore ad inviare la domanda.

Controllare i dati proposti e, se necessario, aggiornarli.  Cliccare su “Conferma” per andare avanti.

ATTENZIONE:  I  campi  contrassegnati  da asterisco  * sono obbligatori,  se non vengono compilati  si 
colorano in rosso e viene negata la possibilità di proseguire.



Oltre al soggetto Richiedente la domanda, devono essere inseriti anche il secondo genitore, se 
presente, ed il bambino per il quale si chiede l’iscrizione al nido. Se il bambino non viene inserito verrà 
considerato come “Nascituro” e negli step successivi verrà richiesta la data presunta di nascita.

Per inserire il secondo genitore cliccare su “Aggiungi Soggetto” e su Tipo soggetto scegliere “Persona 
fisica”  e digitare il codice fiscale.

 Verranno richiesti i dati del secondo genitore. Nel campo “In qualità di” scegliere “Secondo genitore” e 
confermare i dati. In modo analogo si procede per l’inserimento dei dati del bambino, cliccando sempre 
su Aggiungi soggetto.

Terminato l’inserimento dei soggetti in anagrafica, questi compariranno come nel seguente screen shot:

Attenzione:  se  il  bambino  non  viene  inserito,  è  possibile  fare  comunque  la  domanda  ed  il 
bambino verrà considerato come nascituro.  Nel caso in cui il secondo genitore non sia presente, 
negli  step successivi  verranno chieste delle informazioni  per  stabilire se trattasi  di  bambino 
orfano di uno dei due genitori oppure figlio di ragazza madre.



STEP 4
Dichiarazione di invio di una sola domanda

Si può inviare UNA SOLA domanda per un bambino. In questa pagina occorre dichiarare che non sono 
state inviate altre domande

Cliccare sulla spunta “Il  sottoscritto dichiara di  non aver inviato altre domande per l’iscrizione 
dello stesso bambino per l’anno 2024/2025”.



STEP 5
Recapito di contatto

In questa pagina viene richiesto un indirizzo email da utilizzare come recapito.

Nel campo “Domicilio elettronico” selezionare  l’indirizzo email da utilizzare per le comunicazioni.



STEP 6
Informativa privacy

In questa pagina viene mostrata l’informativa sulla privacy e ne viene richiesta l’accettazione.

Cliccare su “Accetto le condizioni” per proseguire.



STEP 7
Schede dell’istanza

In questa pagina compaiono le schede da compilare on line.

La compilazione di tutte le schede è obbligatoria per poter procedere allo step successivo.
Nelle schede compariranno una serie di campi nei quali scrivere dei dati oppure delle spunte da barrare. 
I campi che sono evidenziati con un bordo rosso sono obbligatori e devono essere compilati altrimenti 
non è possibile procedere.
Alcuni campi contraddistinti dal simbolo   contengono informazioni utili alla compilazione.
Cliccare sul simbolo  e leggere attentamente tutte le informazioni. 
Per  confermare  i  dati  cliccare  su  ““Salva  e  torna  alla  lista  delle  schede”  e  la  scheda  compilata 
comparirà tra l’elenco con una spunta verde a sinistra.

Nelle pagine seguenti vengono descritte nel dettaglio le schede da compilare.



Scheda Nidi – Nucleo Familiare

Questa scheda riporta i soggetti inseriti nello step 2 delle anagrafiche

Si dovrà dichiarare che  IL BAMBINO/LA BAMBINA ED ALMENO UN GENITORE RISIEDONO NEL 
COMUNE DI JESI 

Non è possibile inserire in questa scheda alcun nuovo soggetto. Per inserire nuovi soggetti che non 
compaiono in questa scheda (bambino, secondo genitore) ritornare nello step 2 delle anagrafiche per 
aggiungerli.
Occorre barrare la spunta “Madre in attesa di un ulteriore figlio rispetto all’iscritto” nel caso in cui la 
madre sia in stato di gravidanza di un ulteriore figlio. 
Attenzione a non confondere questa condizione con la situazione di un bambino “nascituro” per il quale 
si chiede l’iscrizione. Nel caso di un bambino nascituro il bambino non deve essere inserito nello step 2 
delle anagrafiche e nella scheda del Nucleo familiare verrà chiesta la “data presunta del parto” come dal 
seguente screen shot:



Scheda Nidi – Strutture Educative

Questa scheda riguarda la scelta del centro di infanzia in cui iscrivere il bambino.

Sono elencate le possibili strutture che vanno selezionate nell’ordine di preferenza (max 3).
Occorre tenere conto che la struttura “44 Gatti” accoglie bambini con età dai 12 ai 36 mesi. Pertanto nel 
caso in cui il bambino non rientri in questa fascia di età, tale struttura non potrà essere selezionata.
Oltre alla struttura occorre scegliere l’orario di  uscita ed esprimere al  propria preferenza riguardo al 
servizio di entrata anticipata alle 7.30.



Scheda NIDI – Condizioni lavorative

Questa  scheda  riguarda  le  informazioni  sul  lavoro  dei  genitori  e  sull’orario  di  lavoro  svolto 
settimanalmente.

Compariranno in automatico i nomi dei genitori inseriti nello step 2 delle Anagrafiche e per ciascuno 
occorre selezionare la situazione occupazionale.
Nel caso in cui la situazione sia “occupato”, verranno richieste altre informazioni relative alla ditta, alla  
mansione, all’orario di lavoro, ecc.



Scheda Dichiarazioni sul bambino e sulle situazioni di priorità

In questa scheda devono essere dichiarate le eventuali situazioni di priorità in cui rientra il bambino.

Se viene dichiarato che il Bambino RIENTRA nei casi che prevedono priorità, occorre specificare  se 
trattasi di situazione di priorità oppure situazione familiare o entrambe.
Nel caso in cui si dichiari che nessuno dei NONNI può occuparsi del bambino è necessario poi per 
ciascun nonno specificare nome e cognome e la condizione.

Sia  per  le  situazioni  di  priorità  o familiari  che per  la  condizioni  dei  nonni  l’ufficio  Nidi  richiederà la  
documentazione attestante la situazione dichiarata.



Scheda Dichiarazioni da rendere per l’ottenimento dell’iscrizione ai servizi dell’infanzia

Questa  scheda  riguarda  una  serie  di  dichiarazioni  da  rendere  tra  cui  anche  il  possesso 
dell’ISEE

Le due attestazioni relative all’ISEE che compaiono al secondo e terzo posto sono alternative fra loro 
cioè barrando la seconda, scompare la terza e viceversa.



STEP 8
Riepilogo della domanda

Completati tutti gli step verrà generato in automatico un documento riepilogativo in formato PDF che 
rappresenta la domanda on line di iscrizione.

Il documento può essere stampato premendo il simbolo della stampante in alto a destra oppure può 
essere salvato sul proprio PC premendo il simbolo del documento con freccia che va verso il basso 
accanto al simbolo precedente.

Controllare la correttezza di tutti i dati riportati nel documento e degli allegati inseriti. Tornare indietro agli  
step precedenti cliccando sul tasto “Torna Indietro” per eventuali modifiche/correzioni da effettuare. 

ATTENZIONE:  per trasmettere la domanda all’Ufficio Nidi occorre selezionare “Invia domanda” 
che si trova nella barra in fondo alla videata.



Inviata la domanda comparirà il Certificato di Invio. Solo quando compare questo documento, in cui è 
riportato il numero dell’istanza e il numero e data di protocollo, si ha la conferma che la domanda è 
arrivata all’ufficio.

Quando si invia la domanda il sistema assegna automaticamente un numero di protocollo in entrata che 
attesta l’avvenuta presentazione della domanda al Comune e genera, in formato PDF, la ricevuta di 
presentazione della domanda. La ricevuta può essere stampata o salvata sul proprio computer tramite i 
pulsanti  in alto a destra (simbolo della stampante per stampare oppure simbolo del documento con 
freccia che va verso il basso per scaricare il documento).

ATTENZIONE: Il numero di protocollo sarà utilizzato per l’inserimento in graduatoria.

La procedura è conclusa.

Per chiudere il programma utilizzare il simbolo “X” in alto a destra.

Il  sistema consente di  visualizzare la  propria pratica nella  sezione “Le mie pratiche” della  scrivania 
virtuale.


