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1. INTRODUZIONE 

1.1 SCOPO DEL DOCUMENTO 

Il presente documento intende fornire una guida alla compilazione della domanda web di 

Collegi universitari, accessibile attraverso l’applicazione “Collegi Universitari, Convitti e 

Semiconvitti - Domanda” descrivendo in maniera dettagliata il modulo e guidando passo passo 

l’utente nel loro utilizzo. 

1.2 ABBREVIAZIONI 

 

Nel documento sono state utilizzate le seguenti abbreviazioni: 

INPS  = Istituto Nazionale della Previdenza Sociale 

IPOST  = Istituto Postelegrafonici 

PIN  = Personal Identification Number 
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PREMESSA 

Il presente documento intende essere una guida operativa alla compilazione della domanda 

on-line di Collegi universitari ad uso dei richiedenti prestazione e del Contact Center. 

1.3 TIPOLOGIE DI UTENZA 

L’applicativo internet sarà messo a disposizione delle seguenti tipologie di utenti:  

 Figlio maggiorenne di Iscritto o Pensionato della Gestione Dipendenti Pubblici  

 Figlio maggiorenne di Aderente alla Gestione unitaria autonoma delle prestazioni 

creditizie e sociali (Fondo Credito) ai sensi del D.M. 45/07 in servizio o in pensione. 

 Figlio maggiorenne di Iscritto al fondo IPOST 

1.4 AUTENTICAZIONE  

L’autenticazione all’area riservata iscritti prevede l’inserimento negli appositi campi del codice 

fiscale e del Pin.  

Una volta inseriti codice fiscale e Pin, cliccare su [Accedi]. Attraverso l’utilizzo della funzionalità 

di Access Management (Controllo Accessi), l’applicazione sarà in grado di verificare l’accesso 

ed il livello di autorizzazione che sarà diversificato in funzione del tipo d’utente.  

 

 

 

 

1.5 AREA RISERVATA 

L’area riservata permette di accedere alle funzionalità per le quali si è abilitati, rintracciabili 

attraverso i criteri di ricerca messi a disposizione nella Home dei Servizi: 

 Per Area Tematica (Attività Sociali, Credito, etc.) 

 Per Tipologia di Servizio (Consultazioni, Domande, Simulazioni) 

 In Ordine Alfabetico 
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È inoltre possibile utilizzare la funzionalità “Cerca un servizio” che permette di effettuare la 

ricerca utilizzando più criteri. 

 

Selezionando, ad esempio, “Attività Sociali” nella ricerca per Area Tematica, verranno 

visualizzati tutti i servizi dell’area a cui si è abilitati: se si rientra in una delle tipologie utente 

descritti al paragrafo “TIPOLOGIA DI UTENZA”, verrà visualizzato il link “Collegi Universitari, 

Convitti e Semiconvitti - Domanda”. 

 

Selezionando il link, si avrà accesso alla pagina descrittiva della procedura, attraverso cui sarà 

possibile accedere all’applicazione. 
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Accedendo alla procedura, sarà possibile: 

 Presentare domanda di Collegi 

 Visualizzare le domande presentate 

 Visualizzare l’Iter delle domande presentate 
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1.6  ACCESSO AL FORM PER LA PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA 

 

Selezionando la voce di menu Inserisci 

Domanda si potrà procedere alla presentazione 

della domanda per il concorso Collegi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. INSERIMENTO DOMANDA COLLEGI 

Selezionato il menu “Inserisci Domanda” si accede al form di domanda.  

 

Importante: Per una compilazione più agevole della domanda, si 

consiglia di utilizzare una risoluzione dello schermo 1280 x 768. 

 

 

ATTENZIONE: Il bando di concorso prevede che l’ultima domanda annulli 

le eventuali domande presentate in precedenza per lo stesso beneficio. 

Di conseguenza, nel caso il sistema rilevi la presenza di una domanda 

precedentemente protocollata, mostrerà un messaggio di avviso 

all’utente. 

 

 

2.1  DATI GENERALI DOMANDA 

All’apertura del modulo, vengono già identificate e, quindi, prospettate le tipologie del 

richiedente e del titolare della prestazione, nonché le altre informazioni presenti nella banca 

dati dell’Istituto. 
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Per proseguire con la compilazione, è obbligatorio indicare il telefono mobile e l’email a cui si 

desidera essere contattati ai fini del concorso Collegi. 

 

 

 

Attenzione: Per passare allo step successivo di compilazione, premere il tasto 

“AVANTI”, posizionato in basso a destra della maschera; per tornare allo step 

precedente, premere il tasto “INDIETRO” posizionato in basso a sinistra della 

maschera. 

 

 

 

 

2.2 INDIRIZZO PER LE COMUNICAZIONI LEGATE ALLA DOMANDA DI COLLEGI 

In fase di compilazione della domanda il richiedente dovrà prestare particolare attenzione 

all’indirizzo di recapito delle comunicazioni legate alla pratica laddove queste avvengano in 

modalità cartacea (posta ordinaria, raccomandata, ecc.). 
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Qualora l’indirizzo di residenza non sia aggiornato o si voglia indicare un altro indirizzo è 

possibile farlo selezionando l’opzione “altro”. 

Proseguendo con la compilazione verrà mostrata una sezione, in cui tutti i campi, ad eccezione 

di Frazione, Palazzina, Scala, Interno, sono obbligatori. Se l’indirizzo non ha numero civico 

scrivere SNC nell’apposito campo. 

 

 

Selezionando il tasto “Cerca Provincia”, sarà possibile selezionare la provincia. 

 

 

Selezionando il tasto “Cerca Comune”, sarà possibile selezionare il comune. 
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Selezionando il tasto “Cerca CAP”, sarà possibile selezionare il CAP. 

 

 

 

Selezionando il tasto “Cerca Indirizzo”, sarà possibile cercare e selezionare l’indirizzo. 
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Per eliminare un dato, premere l’icona  accanto alla voce da cancellare.  

 

Attenzione: Cancellando il campo Provincia, verranno cancellati anche i campi 

Comune, CAP ed Indirizzo; cancellando il campo Comune verranno cancellati 

anche i campi CAP ed Indirizzo e così via. 

 

2.1 SEZIONE BENEFICIO 

Nella seguente sezione va descritto il beneficio richiesto.  

In particolare va indicata la struttura (da scegliere tra quelle INPS e quelle convenzionate) 

presso cui si richiede ospitalità.  

La compilazione della sezione è obbligatoria ai fini dell’invio della domanda. 

 

 

 

2.2 SEZIONE DICHIARAZIONI 



MANUALE UTENTE – Domanda web Collegi universitari  

Versione 1.0                                                                   

 Pagina 12 

 __________________________________________________________________________________  

 

 

 __________________________________________________________________________________  

 

2.2.1. Test d’ingresso (obbligatoria) 

La seguente sezione è obbligatoria ai fini dell’invio della domanda. 

 

2.2.2. Condizione di orfano (opzionale) 

La seguente sezione è opzionale.  

Tale status sarà dedotto automaticamente dal sistema e NON sarà selezionabile dall’utente 

 

2.2.3. Ulteriori dichiarazioni (obbligatoria) 

La seguente sezione è obbligatoria ai fini dell’invio della domanda. 

 

2.2.4. Situazione Scolastica (obbligatoria) 

La seguente sezione è obbligatoria ai fini dell’invio della domanda e va completata in ogni sua 

parte. 
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Nel caso di iscrizione al primo e al secondo anno, sarà richiesto di indicare la votazione 

conseguita nell’esame di scuola superiore. 

 

 

Nel caso di iscrizione ad anni successivi, occorrerà dichiarare il superamento di tutti gli esami 

previsti nel piano di studi. 
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A tal proposito, verrà richiesto di indicare gli esami sostenuti con relativa votazione e CFU. 

La media verrà calcolata automaticamente dal sistema. Per aggiungere un esame, selezionare 

il tasto “Aggiungi esame”. 

 

Si aprirà una maschera dove indicare i dati. Premere quindi il tasto “Inserisci Esame”. 

 

Man mano che si inseriscono gli esami, il sistema calcolerà la media ponderata. 

Fatta eccezione che per il primo anno di università, occorrerà riportare il piano di studi 

statutario o individuale con gli esami distinti per anno. 
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Premendo il tasto “Aggiungi Esame Piano”, si aprirà una maschera dove inserire la descrizione 

dell’esame e l’anno. 

 

 

2.3 DICHIARAZIONI 

È necessario dichiarare che, in caso di assegnazione del beneficio, si provvederà a consegnare 

la scheda sanitaria. 

È necessario, inoltre, dichiarare di essere in possesso dell'attestazione ISEE università 2015 o, 

in alternativa,  di aver presentato, in data pari o antecedente alla presente domanda, la 

Dichiarazione Sostitutiva Unica (DSU) finalizzata all'elaborazione dell'ISEE università 2015 e di 

aver letto le informative relativa alle dichiarazioni mendaci e alla privacy.  

Tali dichiarazioni sono obbligatorie ai fini dell’inoltro della domanda. 
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2.4 RIEPILOGO 

La compilazione della domanda si conclude con il riepilogo di tutte le informazioni inserite. 

Per inviare la domanda è necessario premere il tasto “Invia domanda” posto in fondo alla 

pagina. 

 

[omissis] 
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Attenzione: Qualora si ravvisi un errore nella compilazione è possibile tornare 

agli step precedenti attraverso il tasto “INDIETRO”. 

 

Se la domanda viene protocollata correttamente, viene restituito un messaggio di conferma e il 

pdf della domanda stessa sarà consultabile al link “Visualizza domande inserite”. 

 


