Area Interventi Individuali

Buoni di servizio
Validazione presenze



1 Accesso SPID

Accedere al portale Area Interventi individuali tramite credenziali SPID.

2 Home page

Nella Home Page, selezionare ’applicazione “Buoni di servizio”.
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3 Buoni di servizio

Dal menu principale accedere alla sezione Registri presenze dove € possibile visualizzare i
buoni emessi a partire da febbraio 2025 e attivati, per i quali e previsto ’utilizzo
del registro elettronico o con firma grafometrica.

Selezionando la sezione “Registro presenze”,

4  Registro presenze

Si visualizzeranno i buoni attivati con registro elettronico e sara possibile
visualizzare: il codice del buono;

lo stato del buono (attivo o concluso);
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uno o piu nominativi dei minori associati al buono;

6

e lo stato di validazione delle presenze.
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Per accedere al dettaglio, € necessario cliccare sul pulsante evidenziato. Se presenti piu
minori, sara presente tale pulsante per ciascun minore.

8

In questa sezione, sara necessario caricare le presenze dal registro elettronico o con firma
grafometrica con l’apposito pulsante. Con il caricamento verranno visualizzate le settimane
con le relative presenze provenienti dal registro elettronico. Le settimane sono considerate
dal lunedi alla domenica. Si dovranno validare le presenze per ciascuna settimana.
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9
Per caricare le settimane con le presenze, selezionare il pulsante selezionato.

10

Il sistema effettuera il caricamento delle settimane in base alle giornate

presenti sul registro elettronico. Nell’esempio, si & proceduto al
caricamento della settimana che va dal lunedi 10 febbraio alla domenica

16 febbraio.
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11

E necessario accedere al dettaglio della settimana per procedere con la validazione
delle presenze.

12

All’interno di questa sezione e possibile consultare il calendario delle presenze del minore.
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13

Il richiedente dovra indicare le eventuali ore a suo carico ovverosia le ore che non sono
ascrivibili al Buono di Servizio .

14

Selezionando il campo, € possibile inserire le ore a proprio carico in una o piu giornate
presenti nella settimana.

Il salvataggio dei dati € contestuale alla validazione, quindi, qualora la sezione venisse chiusa
per qualsiasi motivo, i dati non verranno salvati.
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15

E possibile togliere parte delle ore oppure lintero totale delle ore nella riga corrispondente
e inserirle nella colonna 'A mio carico'. Ad esempio, se tutte le ore effettuate in quella

giornata non sono ascrivibili al Buono di servizio e le ore effettuate sono in totale
1:07, la/il richiedente dovra inserire 01:07 nella colonna ‘A mio carico’.

16

Se si dovessero indicare erroneamente pill ore a proprio carico rispetto alle ore effettuate
nella giornata, il sistema mostrera in rosso il campo.
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17

Una volta completato l’eventuale inserimento di eventuali ore a proprio carico,
procedere con la validazione delle presenze.

Solo per i buoni in fascia C, la validazione con contestuale firma deve essere effettuata
entro sette giorni dalla fine di ogni settimana di servizio, intesa da lunedi a domenica.

18

Confermando la validazione, la procedura mostrera un messaggio con il
riepilogo delle ore indicate a carico del buono e quelle indicate a carico del/della
richiedente.
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19

Procedere con la validazione delle presenze cliccando il pulsante selezionato.
Si ricorda che una volta confermato, non sara possibile piu modificare i dati.

20

Il sistema indica la data e ora di validazione delle presenze, nell’apposito spazio.

La settimana risulta validata il venerdi 18 febbraio 2025 alle ore 12:58
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