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INTRODUZIONE

Il portale ADOZIONE TRASPARENTE (https://adozionetrasparente.commissioneadozioni.it), cui
si può accedere tramite CIE (Carta d’Identità Elettronica) o tramite autenticazione SPID
di  livello  2,  consente  ai  genitori  che  hanno una  procedura  adottiva  in  corso  o  conclusa  di
visualizzare tutte le informazioni relative a tale procedura, con un aggiornamento in tempo reale
rispetto a quanto comunicato dall’Ente Autorizzato e dalla CAI.
Tramite  il  portale  ADOZIONE TRASPARENTE è  anche  possibile,  laddove  sia  stato  emanato
apposito Decreto Ministeriale (D.M.), procedere alla presentazione di una istanza di sussidio.
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Accesso tramite CIE

Cliccando sul pulsante “Entra con CIE” si verrà collegati alla pagina di accesso tramite CIE sul sito
dedicato del Ministero dell’Interno. In tale pagina sono visualizzate le diverse modalità di accesso
tramite CIE con i link alle informazioni e istruzioni necessarie per un suo corretto utilizzo.
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Accesso tramite SPID

Cliccando  sul  pulsante  “Entra  con  SPID”  apparirà  un  menù  a  tendina  dal  quale  selezionare
l’Identity Provider (IdP) che ha rilasciato l'identità digitale.
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Dopo aver selezionato l’Idp desiderato bisognerà seguire la specifica procedura prevista dall’Idp
per l’autenticazione della propria identità (la procedura di autenticazione può variare a seconda
dei diversi Idp).
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Schermata HOME del portale Adozione Trasparente

Una volta effettuato l’accesso tramite CIE o tramite autenticazione SPID l’utente si troverà di
fronte la seguente schermata.

Il presente manuale illustra la sezione SUSSIDI nella quale l’utente potrà accedere ad un modulo
on line per  la presentazione di una istanza di sussidio secondo quanto stabilito da un apposito
Decreto Ministeriale (DM).
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ISTANZE DI SUSSIDIO

Una volta selezionata la voce “ISTANZE DI SUSSIDIO” compare la seguente schermata (Figura 1)
dalla  quale  cliccando  sulla  freccetta  nera  accanto  a  “selezionare  il  fascicolo”  è  possibile
selezionare la procedura adottiva per la quale si intende inoltrare istanza di sussidio (Figura 2).

Figura 1 – Schermata per la selezione della procedura adottiva

Figura 2 – Schermata per la selezione della procedura adottiva

Dopo aver selezionato la procedura adottiva per la quale si intende inoltrare istanza di sussidio si
deve cliccare sul pulsante “NUOVA ISTANZA” (Figura 3).

Figura 3 – Schermata per la selezione della procedura adottiva
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Dopo aver cliccato sul pulsante “NUOVA ISTANZA” apparirà una pagina nella quale sono presenti
sia un sintetico riepilogo dei dati della procedura adottiva (Figura 4) sia una serie di campi relativi
ad informazioni che l’utente dovrà inserire.

Figura 4 – Riepilogo dei dati principali della procedura adottiva

Nella  sezione  “ANAGRAFICA E  CONFERMA DEI  RECAPITI”  (Figura 5)  sono  riportati  cognome,
nome, codice fiscale, comune e data di nascita dei coniugi.
In tale sezione vanno inseriti i dati relativi alla residenza e ai recapiti di entrambi i coniugi.

Figura 5 – Sezione ANAGRAFICA E CONFERMA DEI RECAPITI
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Nella sezione “DICHIARAZIONI” (Figura 6) sono presenti le tre ipotesi nelle quali può venirsi a
trovare una coppia che ha diritto a presentare istanza di sussidio.
La coppia può selezionare una sola di tali opzioni.

Figura 6 – Sezione DICHIARAZIONI

Nella sezione ”CONTO CORRENTE DI ACCREDITO” vanno fornite tutte le informazioni relative al
conto corrente di accredito dell’eventuale rimborso (Figura 7).

Figura 7 – Sezione CONTO CORRENTE DI ACCREDITO
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Al termine dell’inserimento dei dati è possibile scaricare una copia del Modello Istanza cliccando
sul pulsante “SCARICA PDF DEL MODELLO ISTANZA” posto in fondo alla pagina. In questo
momento  qualora  qualcuno  dei  campi  obbligatori  non  fosse  stato  correttamente  compilato  il
sistema avviserà dell’errore (Figura 8) e non sarà possibile scaricare copia del Modello A.

Figura 8 – Messaggio di ERRORE generato dal sistema,
al momento della richiesta di scaricare il Modello Istanza,

in caso di mancato inserimento di dati obbligatori

Se invece  tutti  i  dati  richiesti  sono  inseriti  correttamente il  sistema prima  di  far  scaricare  il
Modello Istanza chiederà di salvare in bozza l’istanza. Per scaricare il Modello Istanza è necessario
rispondere SI a tale richiesta.

Una volta scaricato, il Modello Istanza va stampato, sottoscritto da entrambi i coniugi,
scannerizzato in formato PDF e allegato all’istanza.

Nella  sezione  “ALLEGATI”  (Figura  9)  è  possibile  allegare  all’istanza  tutta  la  documentazione
espressamente richiesta e altri documenti che si ritenga opportuno trasmettere. Si specifica che
per quanto riguarda la copia del documento di riconoscimento in corso di validità devono essere
caricati due allegati distinti uno per coniuge.
Nel campo “NOTE” è possibile inserire ulteriori informazioni che si ritiene opportuno portare alla
conoscenza della CAI.

Figura 9 – Sezione ALLEGATI
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Per allegare i documenti è necessario prima cliccare sulla voce “Descrizione del documento” per
selezionare il tipo di documento che si sta allegando. Dopo aver selezionato il tipo di documento
si  dovrà cliccare sul  pulsante “Scegli  file”,  selezionare dal  proprio computer  il  documento da
allegare e poi cliccare sul pulsante carica. Tale operazione va ripetuta per ogni documento da
allegare all’istanza.
N.B. Per quanto riguarda i documenti di riconoscimento dei coniugi vanno caricati due
file distinti, uno per il marito e uno per la moglie.

TUTTI I DOCUMENTI ALLEGATI DEVONO ESSERE IN FORMATO PDF

In qualsiasi momento della compilazione dell’istanza di rimborso è possibile:
ANNULLARE il modulo che si sta compilando cliccando sul pulsante “INDIETRO” posto in fondo
alla pagina.
SALVARE il modulo che si sta compilando cliccando sul pulsante “SALVA IN BOZZA” posto in
fondo alla pagina. Dopo il salvataggio si verrà riportati alla pagina iniziale dove la pratica salvata
sarà  visualizzata con la  possibilità  di  decidere se  modificarla/completarla  (per  poi  inviarla)  o
eliminarla (Figura 10).

Figura 10 – Pagina visualizzata successivamente all’operazione di salvataggio in bozza dell’istanza

Nella pagina per l’inserimento dei dati e dei documenti necessari alla presentazione dell’istanza è
altresì  presente l’informativa  ai  sensi  degli  artt.  13 e  14  del  GDPR (General  Data  Protection
Regulation)  2016/679/UE  e  della  normativa  nazionale  riguardante  i  dati  personali  raccolti  in
occasione delle presentazione dell’istanza (Figura 11).
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Figura 11 – Informativa Privacy

In calce alla INFORMATIVA PRIVACY è presente la dicitura “Si dichiara di avere preso visione
dell’informativa privacy” con un checkbox che va obbligatoriamente spuntato per poter procedere
all’invio dell’istanza.
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Una volta inseriti tutti i dati previsti, caricato gli allegati obbligatori e spuntato il checkbox della
presa visione dell’informativa privacy è possibile INVIARE l’istanza di rimborso alla CAI cliccando
sul pulsante “SALVA ED INVIA ALLA CAI” posto in fondo alla pagina. In questo momento
qualora non fosse stato allegato qualcuno dei documenti richiesti o non fosse stato spuntato il
checkbox della presa visione dell’informativa privacy il sistema avviserà dell’errore e non sarà
possibile procedere all’invio dell’istanza (Figura 12).

Figura 12 – Messaggio di ERRORE generato dal sistema, al momento dell’invio dell’istanza alla CAI,
in caso di mancato inserimento di uno o più degli allegati previsti

Una volta che tutti i documenti richiesti sono stati correttamente allegati e che è stato spuntato il
checkbox della presa visione dell’informativa privacy si potrà procedere all’invio dell’istanza dopo
aver cliccato “SI” sulla richiesta di conferma da parte del sistema (Figura 13)

Figura 13 – Richiesta di conferma dell’invio dell’istanza

Nel  momento dell’invio  dell’istanza alla  CAI,  all’istanza  stessa verrà assegnato un numero  di
protocollo.
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Dopo l’invio dell’istanza alla CAI si verrà riportati alla pagina iniziale dove la pratica inviata sarà
visualizzata con la possibilità di aprirla per consultazione e stampa eventuale degli allegati (Figura
14).

Figura 14 – Pagina visualizzata successivamente all’operazione di invio dell’istanza alla CAI

ATTENZIONE SI RICORDA CHE

 Il coniuge che accede al portale, tramite SPID livello 2 o tramite CIE, al momento
dell’invio  dell’istanza  alla  CAI  dichiara,  proprio  tramite  autenticazione  SPID
livello  2  o  CIE,  che  il  Modello  Istanza  come  generato  dal  sistema  Adozione
Trasparente,  come sottoscritto  e  come allegato  all’istanza  è  “copia  conforme
all’originale”.

 Una volta inviata, l’istanza non si potrà più modificare.
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