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1. Introduzione

Il presente documento ha lo scopo di fornire a tutte le parti interessate una visione sintetica delle
funzionalita principali del Sistema di Presentazione delle Domande della Formazione Professionale
e Lavoro, con riferimento specifico alla presentazione di: Percorsi formativi ordinari, Percorsi
formativi realizzati nel sistema duale e Percorsi modulari, nell’ambito dell’Offerta formativa di
IeFP per il Ciclo Formativo 2025-2029.

La presentazione delle istanze di finanziamento assolve il processo di dematerializzazione messo in
atto dalla Regione Piemonte.

Si raccomanda, prima di ricorrere al Servizio Assistenza, una attenta lettura del Manuale Utente
soprattutto relativamente alle nuove operativita in esso descritte.

E inoltre disponibile un video tutorial all’indirizzo
https://servizi.regione.piemonte.it/catalogo/presentazione-domanda-flaidom, nella sezione
“Documentazione”.

In caso di necessita, 1 contatti del Servizio Assistenza sono indicati nella relativa sezione
dell’applicativo.

Nota bene: i dati relativi a utenti o enti di formazione esposti nel presente documento non sono
reali, ma puramente esemplificativi.
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2. Note per la compilazione della domanda

Per una corretta compilazione della domanda ¢ necessario:

1. Compilare tutte le videate dell’applicativo, come descritto nel capitolo Compilazione delle
videate.

2. Verificare di aver inserito correttamente tutte le informazioni richieste (vedi Verifica),
avvalendosi eventualmente della stampa del modulo nella versione “bozza”.

3. Consolidare la domanda per poter produrre la stampa del modulo nella forma “definitiva” e
procedere quindi (scaricando il file in locale) con la firma digitale (Consolida)

4. Allegare il modulo definitivo firmato digitalmente e Inviare all’Amministrazione la

domanda (Allega e Invia)

In sintest, 1 passi previsti sono:

. Stampa Stampa Salva Firma Allega
Compila . . i
domands modulo in Consolida modulo modulo modulo einvia

bozza definitivo in locale (p7m) (p7m)

ATTENZIONE:
Non sono consentiti:
e Daggiornamento di una singola domanda tramite un accesso concorrente di piu utenti
e Daccesso all’applicativo su due o piu schede (tab) diverse dello stesso browser.
Qualora cio avvenisse il sistema non potrebbe garantire la congruenza e la completezza delle
informazioni.
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3. Home page

Da questa pagina ¢ possibile cercare una domanda inserendo uno dei parametri richiesti € premendo
il pulsante “Cerca” oppure inserire una nuova proposta digitando tutti i parametri richiesti e
premendo il tasto “Inserisci nuova proposta”.

Selezionando dall’elenco il parametro “Tipo Procedura di Selezione” (Bando) il sistema compilera
automaticamente i parametri successivi.

I pulsanti “Pulisci i campi” e “Ripristina valori iniziali” possono essere utilizzati per cancellare i
parametri inseriti.

W Gestisci le Proposte Cerca tra le domande gid inserite nel sistema

Selezionare uno dei parametri

Tipo Procedura di Selezione * | Seleziona ¥

Amministrazione Responsabile e ciclo | Seleziona v
finanziario *

Sportello™ | Seleziona T

Stato della proposta | Seleziona v

N° proposta

Pulisci | campi | [{ore:]

W Nuova Proposta Compila una nuova domanda

* Selezionare tutti | parametri

Tipo Procedura di Selezione (PS0) | Seleziona A4
Amministrazione responsabile | Seleziona v
Ciclo Finanziario | Seleziona v

Denominazione PSO
Sportello | Seleziona v

Tipo domanda | Seleziona v

Ripristina valori iniziali Inserisci nuova proposia
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3.1. Gestisci le proposte

Premendo il tasto “Cerca” ¢ possibile accedere all’elenco delle domande che sono inserite nel
sistema e che soddisfano i parametri di ricerca indicati.

Esempio:
Puiisci | camp! | KSE(E]
Risultati della ricerca

3 element: trovat, futt gl elementi visuakz2ati Pagina 1

Azioni Denominazione Procedura di selezione Stato

D Ly Proposta - ] . " nviata
[2 M = Proposta Bozza
C M ”@-ﬁ Proposta - .-

] Da inviare

3 element trovat, tuth gli elementi visualizzati Pagina 1

Sulla singola domanda sono disponibili, a seconda dello stato avanzamento (ultima colonna
visualizzata), le seguenti azioni:

= Modifica E’
= Dettaglio ,
= Elimina [l

=  Allega e Invia 'h .

= Riepilogo domanda .
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3.1. Nuova proposta

E possibile creare una nuova domanda inserendo i parametri richiesti a video e, una volta
completati, premendo il tasto “Inserisci nuova proposta”. Qualora per la Tipologia di Procedura di
Selezione (Bando) indicata sia “aperto” un solo sportello per una sola Amministrazione
Responsabile, il sistema popolera automaticamente tutti i parametri richiesti, altrimenti richiedera la
selezione delle informazioni di dettaglio necessarie.

¥ Nuova Proposta Compila una nuova domanda
* Selezionare tutti i parametri

Tipo Procedura di Selezione (PSO) | Offerta Formativa di leFP - Ciclo formative 2025/2029 v

Amministrazione responsabile * | Regione Fiemonte v
Ciclo Finanziario * | CICLO UNICO

Denominazione PSO  Offerta Formativa di IeFP - Ciclo formative 2025/2029

Sportelio * - Finanziamento dell'offerta formativa di leFP - ciclo formativo 2025/2028 v

Tipo domanda*® | Obbligo Istruzione 2025 - Corsi & Moduli v

Ripristina valori iniziali | JQEEEIITET LG E]

4. Indice

L’accesso ¢ possibile:
e dalla pagina Home, selezionando I’icona modifica in corrispondenza di una domanda
presente nell’elenco dei risultati della ricerca
e dalla pagina Home, premendo il tasto inserisci nuova proposta

e da qualunque pagina della domanda, tramite selezione della cartella Indice nel menu
orizzontale

Esempio:

Sei in >> Proposta n° - Offerta Formativa di leFP - Ciclo formativo 2025/2029 - CO - Regione Piemonte |(

Descrizione PSO: Offerta Formativa di IeFP - Ciclo formative 2026/2029
Tipo Domanda - Obbligo Istuzione 2025 - Corsi e Moduli

Spartello : - Finanziamento dell'offerta formativa di leFP - ciclo formativo 2026/2020

Torna alla home

Stato
Anagrafica

Vai alla compilazione dei dati del "soggetto presentatore™ I
Contenuti
Vai alla compilazione dei contenuti della proposta I
Riepilogo

Vai al riepilogo della proposta I

Stampa |.‘ Veriﬂca| |=Z:";: ’,9| |.— ega e Invia
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La pagina Indice permette di:
= visualizzare i dati identificativi della proposta selezionata
= tornare alla pagina di ricerca e creazione di una proposta, tramite pressione del pulsante
Torna alla home
= accedere alle pagine di compilazione della proposta, divise in 3 sezioni:

o Anagrafica. E la sezione relativa alla gestione dei dati del Soggetto Presentatore (es.
dati identificativi, legale rappresentante, sede legale, estremi CCIAA ...), dei dati
specifici previsti dal bando (es. Aree territoriali, riferimenti, dichiarazioni...), dei
dati relativi alle sedi coinvolte e dei titolari effettivi. Per accedervi, premere il link
Vai alla compilazione dei dati del ""soggetto presentatore”.

o Contenuti. E la sezione relativa alla gestione dei dati delle attivita (“Corsi e
Moduli”). E fruibile solo se ¢ stata indicata almeno una sede nella sezione
Anagrafica. Per accedervi, premere il link Vai alla compilazione dei contenuti
della Proposta.

o Riepilogo. E la sezione che riporta le informazioni salienti che sintetizzano i
contenuti dell’istanza (es.: totali sedi coinvolte, documentazione richiesta e allegata
all’istanza...). Per accedervi, premere il link Vai al riepilogo della proposta (il link
¢ disabilitato se non sono ancora stati inseriti i dati del Soggetto Presentatore).

Nota: a fianco dei link sopraccitati é evidenziato lo stato della sezione relativa (colore rosso se la
sezione non e ancora stata compilata, colore giallo se la sezione e parzialmente compilata, colore
verde se nella sezione sono stati inseriti tutti i campi obbligatori)

= stampare la proposta, tramite pressione del pulsante Stampa (vedi § Stampa)

= verificare la corretta compilazione della proposta, tramite pressione del pulsante Verifica
(vedi § Verifica)

= consolidare la domanda tramite la pressione del pulsante Consolida; dopo questa operazione
non sara piu possibile fare modifiche ma sara possibile la stampa pdf della domanda che
dovra essere firmata digitalmente e allegata in fase di invio (vedi § Consolida)

* inviare la proposta alla Regione Piemonte, tramite pressione del pulsante Allega e invia; in
questa fase sara richiesto di allegare la stampa definitiva della domanda firmata digitalmente
(vedi § Allega e invia)
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5. Compilazione delle videate

5.1. Anagrafica

E possibile accedere alle pagine di compilazione della sezione Anagrafica tramite due modalita:
= dalla pagina

¥ Nuova Proposta Compila una nuova domanda

* Selezionare tutti i parametri

Tipo Procedura di Selezione (PS0) | Offerta Formativa di leFP - Ciclo formativo 2025/2029

Amministrazione responsabile * | Regione Piemonte
Ciclo Finanziario * | CICLO UNICD
Denominazione PS50 Offerta Formativa di leFP - Ciclo formativo 2025/2029
Sportelio * - Finanziamento dell'offerta formativa di leFP - ciclo formafivo 2025/2029

Tipo domanda* | Obbligo Istruzione 2025 - Corsi & Moduli

Ripristina valori iniziali | JLEEeTTET e GE]

~

Indice, tramite pressione del link Vai alla compilazione dei dati del '"soggetto
presentatore”

da qualunque pagina della domanda, tramite selezione della cartella Anagrafica nel menu
orizzontale

La sezione Anagrafica ¢ suddivisa nelle pagine seguenti:
= Presentatore, relativa ai dati anagrafici dell’Operatore Presentatore
Dati Domanda, relativa ai dati specifici della Domanda in fase di compilazione
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Sedi con area territoriale, relativa alle sedi coinvolte nella domanda
= Titolari effettivi, relativa ai titolari effettivi del soggetto presentatore

La sezione “Gestione raggruppamento temporaneo” non ¢ accessibile in quanto non ne é prevista
la compilazione per il presente Bando.

5.1.1. Presentatore
La pagina Presentatore ¢ divisa nei seguenti riquadri:

= Dati identificativi

= Legale Rappresentante o Procuratore firmatario
= Sede Legale

= CCIAA
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Prosentators

| g contransogred con * ono chtligatn
¥ Dati identificativi
Gruppe B Coaes 3
Decominanions  FONDADIONE CASA DI CARITA'ARTI E MESTIERI ONLUS
Tipo operstons  ENTE On FORMADONE PROFESSIONALE
Forma gurioica
Comce Mecae  COB0GE20012
Partita VA (0000870012

Attvita Economica '

¥ Legale Rapp o Procuratore Fi

Sae80ns LRPR | Sclecore v
Codics Flscale®
Cognome *
Nome *

Luoge of nascita *

Dats O nascita *

Rk

Rasidenrs

s O
Provrcia WV | Cormune v
S0 esern V' Cuth estera

Inawrizzo *

¥ Sede Legale
PYOGreesive anagranco regionsle  {
Denominanicos  FONDATIONE CASA DI CARITA’ ARTI E MESTIERI ONLUS
Comune  TORING Provincis YO
Bacino ol cuf 3la LR 4V TORING
S0 ester0 Citta satera

nonzzo  CSOBONEDETTO BRIN 26 Cp 0100

EMM  seguiena gresderuacmadcr it org

Tolefono D121 Fax  B112212600
¥ CCIAA - Camera di Commercio
Sigla Provincaa
Numsro Regietro Ortte A000 1CNBONe

5.1.1.1. Dati identificativi

Il riquadro Dati identificativi riporta i dati salienti dell’ Operatore Presentatore:
= Gruppo: ¢ il gruppo di appartenenza dell’Operatore Presentatore
= Codice: ¢ il codice dell’Operatore Presentatore
= Denominazione: ¢ la denominazione dell’Operatore Presentatore
= Tipo Operatore: ¢ la tipologia di riferimento dell’Operatore Presentatore
= Forma giuridica: ¢ la forma giuridica dell’Operatore Presentatore
= Codice fiscale: ¢ il codice fiscale dell’Operatore Presentatore
= Partita IVA: ¢ la partita IVA dell’Operatore Presentatore

Nota: Le informazioni visualizzate derivano automaticamente dall’Anagrafe Regionale degli Operatori della
Formazione Professionale e Lavoro e non sono modificabili.

Viene inoltre richiesto di compilare il campo, anche se non obbligatoriamente:
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= Attivita Economica: ¢ I’Attivita economica dell’Operatore Presentatore, nel caso il dato
non sia visualizzato dal sistema in quanto non presente nell’ Anagrafe Regionale.

5.1.1.2. Legale Rappresentante o Procuratore Firmatario

Ogni Presentatore ¢ tenuto ad indicare nella procedura denominata “Gestione Dati Operatore”,
disponibile all’indirizzo:

https://servizi.regione.piemonte.it/catalogo/gestione-dati-operatore
1 dati dei soggetti che all’interno della propria struttura assumono il ruolo di Legale Rappresentante
e/o Procuratore.

In sede di compilazione della domanda, nel riquadro Legale Rappresentante/Procuratore occorre
pertanto selezionare, dall’apposito elenco, il nominativo della persona che nella procedura
“Gestione Dati Operatore” ricopre per il Presentatore un ruolo attivo di Legale Rappresentante o
Procuratore.

Se I’elenco ¢ “vuoto” significa che non sono presenti soggetti per i due ruoli sopraccitati e occorre
sanare la situazione accedendo alla sopraccitata procedura.
L’informazione ¢ infatti indispensabile ai fini della compilazione e dell’invio dell’istanza.

Se I’elenco ¢ “popolato” con uno o pit nominativi, una volta selezionato il soggetto, i suoi dati
identificati sono automaticamente valorizzati nella pagina con quanto presente nel sistema Gestione
Dati Operatore, nello specifico:

=  Codice fiscale

= Cognome

= Nome

= Estremi di nascita: Provincia ¢ Comune di nascita del legale rappresentante o Stato estero

di nascita, data di nascita
= Ruolo: Legale Rappresentate o Procuratore

E necessario invece completare la compilazione dei dati di Residenza, specificando 1’indirizzo, la
Provincia e il Comune di residenza del soggetto selezionato o, in alternativa, lo Stato estero.

Attenzione:
il Codice Fiscale del soggetto indicato nell’istanza, con ruolo Legale Rappresentante o
Procuratore, dovra corrispondere a quello utilizzato dal kit di firma digitale.

5.1.1.3. Sede Legale

Il riquadro Sede Legale riporta le informazioni relative alla sede legale dell’Operatore Presentatore
e 1 relativi recapiti.

Nota: Le informazioni relative alla Sede Legale derivano automaticamente dall’Anagrafe Regionale degli
Operatori della Formazione Professionale e Lavoro e non sono modificabili tramite [’applicativo. Per
eventuali modifiche, utilizzare il servizio Gestione Dati Operatore, accessibile al link:
http.:.//www.sistemapiemonte.it/cms/privati/formazione-professionale/servizi/633-gestione-dati-operatore.
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5.1.1.4. CCIAA

Il riquadro CCIAA riporta le informazioni relative all’iscrizione alla Camera di Commercio,
Industria, Artigianato e Agricoltura dell’Operatore Presentatore.

I dati relativi alla CCIAA non sono obbligatori, ma se si compila anche uno solo dei campi della
sezione, occorre compilarli tutti. In alternativa, lasciare vuoti tutti i campi della sezione.

Nota: Le informazioni visualizzate derivano automaticamente dall’Anagrafe Regionale degli Operatori della
Formazione Professionale e Lavoro. E’ possibile modificarle, o inserirle se non disponibili. L eventuale
aggiornamento _sard_pero_riportato _solo sulla _domanda selezionata (I’Anagrafe Regionale non verra

aggiornata).

5.1.2. Dati Domanda

La pagina Dati Domanda ¢ divisa nei seguenti riquadri:
= Riferimenti
= Aree territoriali
= Eventuale domanda precedente
= Budget Soggetto
= Raggruppamento temporaneo
= Estremi Marca da Bollo

‘

Ostl Domands

| G corrammgnat con * s chidigaton
¥ Riferimenti
Sece reSONANDES CAlls COMAPOndenzs * v
PEC. Incizzo Posts Blstironics Certicats *
Telatono
Fax
Emm
Primo nferimento - cognome *
Pramo riterimento - nome *
S6cONGO MANerimento - COgROme

$60ONG0 rifermant - ROME
¥ Aree Territoriali
Seteziona anes tartiorae *

¥ Eventuale domanda precedents

Gi oparatior! Che hanno gia Prodotio 13 Gocumentazions in CORCOMELANEZA CON 18 Presentaricon O procedents BENGL QUAION NON MING SOPAIVYAUES VAMENON, 8000 $entatl 48 LNS NUCYS Presentazions. in il Cas0 devona tuttavia Indicare g sstreet ed i n. 01
profocoiio Osia JOmancs 8 Cuf take Gocumento § stxto slegsto.

Nurmeco Protocolio letanzs precedents Data Profocolio itanza precedents m
AMEEArEZIOnS respOnEaDss
Bando al riteimento
¥ Budget Soggetto
Budget richiesto per I'erogazions oM senvizs 8 cataiogo
¥ Raggruppamento Temporaneo

Dicharo & essere ferte cpoli di un Raggnaopaments Terparanes (RT)

¥ Estremi Marca da Bollo

soppetiossents* O ¥

Deacritive  Se il sopgetio presertiaions non @ esente. rporiare g esirors defa marce da boflo acguistasta: Codion dentdcativo (4 14 G, vasibile sapra | codvoe 2 tare) e Data emssione. La marca da bl ¢ soggeta 2
verdica 1 sede & cortroll

Iceatincatvo

Dats amistion® | o/ aaa O
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5.1.2.1. Riferimenti

Nel riquadro Riferimenti € prevista la compilazione dei seguenti dati:
= Sede responsabile della corrispondenza: indicare, dall’elenco proposto riportante le sedi
dell’Operatore Presentatore, la responsabile della corrispondenza.
= P.E.C. Indirizzo Posta Elettronica Certificata: indicare 1’indirizzo di posta elettronica
certificata (campo obbligatorio).
=  Telefono: indicare il numero di telefono di riferimento.
* Fax: indicare il numero di fax di riferimento.
* E-mail: indicare 1’indirizzo e-mail di riferimento.
= Primo riferimento: indicare il cognome e il nome della persona di riferimento per la
domanda (campo obbligatorio)
= Secondo riferimento: indicare cognome e nome dell’eventuale altro riferimento per la
domanda.
Nota: I campi ‘telefono’, ‘fax’, ‘e-mail’ sono recuperati in automatico, se presenti, dall’Anagrafe
Regionale degli Operatori della Formazione Professionale e Lavoro; sono modificabili, ma la loro
modifica resta circoscritta alla domanda in questione (non viene effettuato alcun aggiornamento in

Anagrafe)

5.1.2.2. Aree territoriali

Nel riquadro “Aree Territoriali” ¢ visualizzata 1’area territoriale per la quale ¢ possibile presentare
la domanda. Tale informazione ¢ impostata automaticamente dal sistema in base al bando
selezionato per la creazione dell’istanza.

Il Bando in oggetto prevede un’unica area territoriale di presentazione che comprende tutto il
territorio piemontese.

5.1.2.3. Eventuale domanda precedente

Come indicato nel box, gli operatori che hanno gia prodotto la documentazione in concomitanza
con la presentazione di precedenti Bandi, qualora non siano sopravvenute variazioni, sono esentati
da una nuova presentazione. In tal caso devono tuttavia indicare gli estremi ed il n. di protocollo
della domanda a cui tale documento ¢ stato allegato.

Solo in questo caso si ¢ tenuti ad inserire i dati che seguono:

e Numero Protocollo istanza precedente: il numero del protocollo con cui ¢ stata accolta la
precedente domanda

e Data Protocollo istanza precedente: la data del protocollo con cui ¢ stata accolta la
precedente domanda

e Amministrazione responsabile: I’Amministrazione Responsabile a cui ¢ stata presentata al
tempo la domanda

e Bando di riferimento: il nome del Bando per cui ¢ stata al tempo presentata la domanda

Attenzione: questa sezione non ¢ obbligatoria ma se viene popolato anche uno solo di questi 4
campi diventano obbligatori anche gli altri
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5.1.2.4. Budget Soggetto

Nella sezione ¢ possibile eventualmente riportare 1’'importo del budget richiesto
all’ Amministrazione Responsabile per I'erogazione delle attivita a progetto, a supporto dei percorsi
“ordinari” e del “sistema duale”.

Non ¢ obbligatoria ’indicazione dell’eventuale Budget richiesto. L.’informazione puo quindi
essere omessa.

5.1.2.1.  Raggruppamento Temporaneo (RT)

La presentazione in RT non ¢ prevista: il check-box sara sempre bloccato (non compilato e non
compilabile).

5.1.2.2. Estremi Marca da Bollo

In questo riquadro occorre inserire gli estremi della Marca da Bollo utilizzata per la presentazione
dell’istanza.
Si dovra quindi indicare I’opzione:
= Soggetto esente si/no: se il Soggetto Presentatore ¢ esente dal pagamento del bollo, si dovra
selezionare 1’opzione “Si”’; I’applicativo disabilitera in questo caso i successivi due campi da
compilare (Codice identificativo e Data emissione).
Se il Soggetto invece non ¢ esente dal pagamento del bollo, si dovra selezionare 1’opzione
“No” e I’applicativo abilitera i seguenti campi, da compilare obbligatoriamente:
o Codice Identificativo: inserire 1’Identificativo (di 14 cifre, visibile sopra il codice a
barre) della Marca da Bollo
o Data emissione: riportare la Data di emissione della Marca da Bollo

5.1.3. Gestione raggruppamento temporaneo

La funzione non ¢ disponibile (la pagina non sara accessibile).

Pag. 16/52



GESTIONE DOMANDA
Offerta formativa di IeFP - Ciclo Formativo 2025-2029
Percorsi formativi ordinari e del sistema duale — Percorsi modulari
Regole di compilazione Domanda

5.1.4. Sedi con area territoriale

La pagina Sedi permette di selezionare le sedi interessate dalla domanda. E’ divisa nei seguenti

riquadri:

e Ricerca sedi di erogazione dei servizi

e FElenco sedi trovate

¢ Elenco sedi scelte per la domanda

Sei in >> Anagrafica

S0 CON W0 MeTIIONES | Titckor Tt

¥ RCorca Mdi O arogazions Ol senvizt
| gl contressngreti con * soro chblgeton
Salezions operatore”

Selezions Fares teeriiocisse *

Sesaziona Il STHONG O ULCAZIONS 0ste S DRCVINGIA T TORNG h4
-

¥ Be0c0 s6al trovate

o Saleziona 16 80dH che Tanno riferimento aka domands

Ricutas trovat: 18
Codios Operaiorns - sece DenomInazone secs Incinzzo Provincis
831 CASA O CARITA' TORING €50 BENEDETTO BRI, 26 TORING To
83- 10 CENTRO MONS. ROSAZ VIAMADONNA DELLE To
8312 STR STATALE 24, o
8313 VIALODOVICA 14 TORING To
8315 T0
8316 CASA DI CARITA" - CASA DELLA GIOVENTU o
8320 CASA DI CARITA' FINGROLO 1P DTACAJA 80 PINEROLO To
8.2 CASA DI CARITA LA FABRICA BAE 16 ANGUANA O
83- CASA D CARITA TORINO |1 o
80 CASA O CARITA - AVIGLIANA SAL 0
B3-M CASA DI CARITA - GRVENO SAL TO
8335 CASA DI CARITA - CHIVASSO S T
B¢ CITTA OE1 RAGAZZY Yo
-5 CASA O CARSTA - ISTITUTO PACCH 6OTTI T™©
838 CASA O CARITA' LANZO TSE O
80 CASA O CARITA - ISAP P 10

[F] Satva to sac selesionste relidlence

¥ E3nco 860l cetle per 18 domanas

Elenco Sedi scelte per la Domanda

Axioot Cogics openators - 160w DencINATONs w00 naizzo Provincia

[ ) . 8.2 CASA O CARITA' GRUGLIASCO VIAGLEVAND. 20 - GRUGLIASCO 0

5.1.4.1. Ricerca sedi

Il riquadro Ricerca sedi permette di impostare i criteri di ricerca delle sedi:
e Seleziona Operatore: per questo bando la lista ¢ precompilata con 1’Operatore presentatore

(non modificabile).

e Seleziona P’area territoriale: campo preimpostato dal sistema e non modificabile per il
Bando perché facente riferimento ad una sola Area Territoriale (Regione Piemonte che
comprende tutto il territorio piemontese inclusa la Citta Metropolitana).

e Seleziona il territorio di ubicazione delle sedi: contiene la lista dei territori di ubicazione

delle sedi
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Selezionare i parametri richiesti e premere il pulsante trova. Il sistema visualizzera il risultato della
ricerca nel riquadro Elenco sedi trovate.

5.1.4.2. Elenco sedi trovate

Il sistema visualizza nel riquadro Elenco sedi trovate 1’elenco delle sedi registrate per 1’Operatore
Presentatore nell’ Anagrafe Regionale nell’area territoriale e nel territorio interessato selezionato.
Per collegare una o piu sedi alla domanda, selezionare le sedi di interesse e premere il pulsante
salva le sedi selezionate nell’elenco.

5.1.4.3. Elenco sedi scelte per la domanda

Il sistema visualizzera le sedi selezionate nel riquadro Elenco sedi scelte per la domanda, da cui
sara possibile:

= visualizzare il dettaglio di una sede, tramite pressione dell’icona (dettaglio; vedi §
Dettaglio sede)

= climinare la sede relativa dall’elenco, tramite pressione dell’icona [l

5.1.4.4. Dettaglio sede

Alla pressione dell’icona & (dettaglio) in corrispondenza della sede prescelta, il sistema visualizza
la pagina contenente le informazioni di dettaglio presenti nell’Anagrafe Regionale e le relative
informazioni sullo stato dell’ Accreditamento della sede.

I dati visualizzati non sono modificabili.

Nota:

Le informazioni_anagrafiche relative alla Sede derivano automaticamente dall’Anagrafe Regionale degli
Operatori della Formazione Professionale e Lavoro e non sono modificabili tramite [’applicativo. Per
eventuali modifiche, utilizzare il servizio Gestione Dati Operatore, accessibile al link
http://www.sistemapiemonte.it/cms/privati/formazione-professionale/servizi/633-gestione-dati-operatore.

Le informazioni relative alle tipologie di accreditamento competenti alla Sede derivano automaticamente
dalle informazioni presenti nel Sistema di Accreditamento regionale.
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Presereiore |  Doti Damarca | | seat con area temtortate | Tisciari Effertas
Coaos Denominazione
Tipo o secs
| Comune Provinda  TO
Bacino ol oul ala LR 41138
nanzo ' cap 1
Telefono | Fax ¢
Emall |
Situazione Accreditamento
| FORMAZIONE
Accreditats St Stato Accreditamento  ACCREDITATA Data uitma variazions stato Accreditamento  11.07/2002
Numero certificato 006010 Dats primo Accreditamento  1107/2002
Macroipaogia MA - Obbligo formativo ACCREDMATOindats 110772002
Mecrotpiogia MB - Formesione superiore ACCREDTATOindts 110772002
Macrospaogis MC - Formasione contrua ACCREDITATO in dota 110772002
Tipologia AP - Agprendistar ACCREDITATOindats 110772002
| Tipologia tAD - Formasane contrus a domanda ndhidusie ACCREDITATO in dasta 110772002
‘ Tipologia 10 - Svantaggio ACCREDTATOindats 110772002
Tipologia tH - Handicp ACCREDITATO in citas 1107/2002
Tipologia FAD - Formazione a distanzs ACCREDITATO in dta 1107/2002
Evidoruza Vdortaria NET - Svikippo & metodologie ACCREDMATOindats 110772002
Evidoruza Volortaria EQU - Lavoro & équipe ACCREDITATO in data 110772002
Evidorz Volontaria UTE - Sostegno all\enza ACCREDMTATOincats 110772002
Evidoruza Volortiaria STA - Quasits dollorganizzasone dello stage ACCREDITATO in cista 110772002
Evidonz Volontaria INF - Riservato 3 miluppi furi ACCREDMATOindats 230572018
ORIENTAMENTO
Accreditats St Stato Accreditamento  ACCREDITATA Data uitima variazions etato Accrecitamento  26/112000
Numaco cortificato 368003 Data primo Accreditamento 28112003
Macraares MIO - Informaszione criertativa ACCREDTATOindts  28/11/2003
Mecroares MFO - Formasions oriertai ACCREDTATOindata 28112003
Macroares MCO - Canmdenza orientsive ACCREDITATOincts 201112003
Mecraares MIL - Sosiegno allinseriments lavoraivo ACCREDMTATOindats  28/1172003
Mecroares M_VOL - Macroaree volontrie ACCREDMATOindats 230672018
LAVORO
Accreditats  SI Stato Accreditamento  ACCREDITATA Deta uitima variazions etato Accreditamento 28052014
Numero certificato 0012 Data primo Accreditamento 270672012
| Torss indeg
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5.1.1. Titolari effettivi

Ogni Presentatore ¢ tenuto ad indicare nella procedura denominata “Gestione Dati Operatore”,
disponibile all’indirizzo:

https://servizi.regione.piemonte.it/catalogo/gestione-dati-operatore
1 dati dei soggetti che all’interno della propria struttura assumono il ruolo di “Titolare Effettivo™.

o | Titolart EMetivi

¥ Titolari Effettivi

Operatore Codice Flacale Cognome Nome Data Nascita Luogo
B3 - FONDAZIONE CASA DX CARITA' ARTI £ MESTIERI ONLUS
B3 - FONDAZIONE CASA DY CARITA' ARTI E MESTIERI ONLUS

Ai fini della compilazione della domanda, nella pagina “Titolari Effettivi” sono automaticamente
riportati i soggetti, inseriti appunto nella procedura “Gestione Dati Operatore”, che ricoprono
attivamente al momento il suddetto ruolo.

Se il riquadro € “vuoto” significa che non sono presenti soggetti con un ruolo attivo di “titolare
effettivo” e occorre quindi sanare la situazione accedendo alla sopraccitata procedura.

L’informazione ¢ infatti indispensabile ai fini della compilazione e dell’invio dell’istanza.
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5.2. Contenuti

E possibile accedere alle pagine di compilazione della sezione Contenuti tramite due modalita:
= nella pagina

¥ Nuova Proposta Compila una nuova domanda

* Selezionare tutti i parametri

Tipo Procedura di Selezione (PS0) | Offerta Formativa di leFP - Ciclo formativo 2025/2029 e
Amministrazione responsabile * | Regione Piemonte v
Ciclo Finanziarie * [ CICLO UNICO

Denominazione PSO  Offerta Formativa di IeFP - Ciclo formative 2025/2029
Sportelio * - Finanziamento dell'offerta formativa di leFP - ciclo formativo 2025/2029

Tipo domanda*® | Obbligo Istruzione 2025 - Corsi & Moduli v

Ripristina valori iniziali | JQEEEIITET LG E]

= Indice, tramite pressione il link Vai alla compilazione dei contenuti della Proposta
» da qualunque pagina della domanda, tramite selezione della cartella Contenuti nel menu
orizzontale

La sezione Contenuti ¢ suddivisa nelle pagine seguenti:
= Ricerca attivita (comprende “Inserisci nuova attivita”)
= Dati identificativi
= Percorso (attivo solo per i percorsi formativi ordinari e del sistema duale)
= Dettaglio Attivita
= Durata modulo (attivo solo per i percorsi modulari)
= Profili/Indirizzi (attivo solo per i percorsi modulari)
= Spesa
=  Destinatari

5.2.1. Ricerca attivita
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Sei in >> Conlenuli

Ricercs Attt

¥ Roaea

Oparsion | Seesom v

$008 RAAPONIDNS

$400 OCCaNON
CRMWNCIZON | Soecoma v

CuaNncazions - UBmo vello
Provincl | Scesora v

Comune

Decceinazicos

D Amvita

TPO AV | Sefesora v

Il riquadro permette di impostare i criteri di ricerca delle attivita gia inserite nella domanda.
I corsi e i moduli gia inseriti nella domanda possono essere ricercati in base a:

Operatore: 1’elenco proposto dal sistema, contiene gli Operatori coinvolti nella domanda (il
presentatore/capofila e gli Operatori in RT).

Sede responsabile: 1’elenco proposto dal sistema contiene le sedi inserite nella sezione
anagrafica della domanda.

Sede occasionale: 1’elenco proposto dal sistema contiene le sedi occasionali associate alla
sede responsabile eventualmente indicata.

Classificazione (ultimo livello): 1’elenco proposto dal sistema contiene le eventuali
classificazioni POR previste dal Bando.

Provincia: 1’elenco proposto dal sistema, contiene le Province della Regione Piemonte
Comune: I’elenco proposto dal sistema, contiene 1’elenco dei Comuni appartenenti alla
Provincia selezionata nell’elenco precedente

Denominazione: ¢ possibile indicare una stringa, anche parziale.

ID attivita: ¢ possibile indicare I’identificativo di un particolare corso o modulo

Tipo attivita: ¢ possibile indicare una particolare tipologia di attivita.

11 pulsante pulisci i campi consente di annullare tutti 1 parametri di ricerca indicati.

Selezionati 1 parametri richiesti premere il pulsante trova (e possibile eseguire il “trova” anche
senza aver inserito alcun parametro di ricerca).
Il sistema visualizzera i corsi estratti nei risultati della ricerca.

La pagina consente inoltre di procedere nella creazione di una nuova attivita (corso o modulo),
selezionando il pulsante Inserisci nuova attivita.

5.2.1.1. Risultati della ricerca

Il sistema visualizza 1’elenco delle attivita registrate nella Domanda e corrispondenti ai parametri di
ricerca indicati.
Per I’attivita (corso) visualizzata in elenco ¢ possibile:
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eliminare 1’attivita (corso / modulo)

modificare ’attivita (corso / modulo)

m W =

duplicare I’attivita (corso / modulo). La copia avra un nuovo identificativo.

stampare il modulo contenente 1 dati del corso e del relativo percorso associato
(solo per i percorsi formativi ordinari e del sistema duale)

5.2.1.2. Inserimento o Modifica di una attivita

Selezionata per la modifica Ej oppure creata una nuova attivita (corso o modulo), vengono rese
disponibili le seguenti pagine:

Dati Identificativi

Percorso (disponibile solo se [’attivita e un percorso formativo duale o ordinario)
Dettaglio attivita

Durata attivita (disponibile solo se [’attivita e un percorso modulare)

Profili e Indirizzi (disponibile solo se [’attivita é un percorso modulare)

Spesa

Destinatari

Tutte le pagine che gestiscono i dati dell’attivita in elaborazione comprendono nella parte iniziale il
riquadro Dati riferimenti. Nel suddetto riquadro sono visualizzati 1 seguenti dati:

Identificativo dell’attivita: campo contenente 1’identificativo univoco dell’attivita
creata/selezionata. L’identificativo ¢ definito automaticamente dal sistema al primo
salvataggio effettuato.

Sede responsabile: campo contenente il codice anagrafico dell’Operatore e della sede
interessata all’attivita, nonché la denominazione della sede stessa.

Denominazione: campo contenente la denominazione dell’attivita. Per le attivita di tipo
formativo, integrate a Percorsi, la denominazione ¢ valorizzata automaticamente con il titolo
del percorso formativo associato.

5.2.2. Dati Identificativi

Nel riquadro “Dati identificativi attivita” sono presenti 1 dati relativi a:

Seleziona Operatore: lista preimpostata dal sistema con codici € denominazioni degli
Operatori coinvolti nella sezione anagrafica della domanda (presentatore e/o Operatori in
RT). Per il Bando in oggetto 1’Operatore corrispondera sempre al soggetto presentatore
dell’istanza.

Seleziona sede responsabile: lista preimpostata dal sistema con i riferimenti delle sedi
inserite nell’apposita sezione anagrafica della domanda.
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= Seleziona sede occasionale: lista preimpostata dal sistema con i1 riferimenti delle sedi
occasionali associate alla sede responsabile selezionata nell’elenco precedente.

= Classificazione (Livello 1-4): lista preimpostata che contiene le eventuali classificazioni
previste. Nel caso del presente bando, questa informazione viene valorizzata
automaticamente dal sistema e non ¢ modificabile.

» (Classificazione — ultimo livello (Livello 5): lista preimpostata che contiene le
classificazioni previste (ultimo livello).

= Seleziona tipo attivita: lista preimpostata con le tipologie di attivita previste dal bando
(percorsi formativi ordinari, percorsi formativi del sistema duale, percorsi modulari). Nel
caso in cui per la classificazione indicata sussista una singola tipologia di attivita, questa
verra automaticamente preimpostata.

= Seleziona area territoriale: lista preimpostata con le aree territoriali previste dal bando.
Per il Bando in oggetto, essendo una sola |’area territoriale ammissibile, questa viene
valorizzata automaticamente dal sistema e non ¢ modificabile.

= Denominazione: campo contenente la denominazione dell’attivita.
Per il Bando in oggetto:

o se trattasi di Percorsi formativi ordinari o del sistema duale, la denominazione viene
valorizzata automaticamente dal sistema solo a seguito dell’associazione con il
percorso formativo competente

o se trattasi di Percorso modulare, la denominazione deve essere indicata manualmente
secondo le regole descritte nell’ Avviso.

Con il pulsante Ripristina valori iniziali, durante la modifica di una attivita ¢ possibile ricondurre 1
valori variati a quanto presente nella base dati all’ultimo salvataggio effettuato.
Con il pulsante Salva ¢ possibile memorizzare i valori inseriti/aggiornati.

In sede di inserimento di Percorsi formativi ordinari o del sistema duale, la pagina Dati derivati dal
Percorso sara disponibile solo dopo aver eseguito il Salva nella pagina Dati Identificativi.

In sede di inserimento di Percorsi modulari, la pagina Dati dettaglio sara disponibile solo dopo aver
eseguito il Salva nella pagina Dati Identificativi.

Sei in >> Contenuti |

Ricerca Attivita | Dati identificativi | Percorso Destinatari

‘/ Salvataggio effettuato.

1 campi contrassegnati con * sono obbligatori
v Dati riferimenti

Identificativo attivita 142767
Sede Responsabile B 3 - FONDAZIONE CASA DI CARITA' ARTI E MESTIERI ONLUS - 2 - CASA DI CARITA' GRUGLIASCO

Denominazione

¥ Dati identificativi

0 La denominazione dell'attivita sara attribuita, successivamente, dal sistema in base alla scelta del percorso

Operatore * B3 - FONDAZIONE CASA DI CARITA' ARTI E MESTIERI ONLUS
Sede Responsabile * 2 - CASA DI CARITA' GRUGLIASCO - VIA OLEVANO, 20 - GRUGLIASCO - TO
Sede Occasionale | Seleziona V.
Classificazione*  IV.fg.2 Percorsi di Istruzione e Formazione Professionale (IeFP); compresi gli inferventi di contrasto aifabbandono scolastico
Classificazione - ultimo livello* 07 - Percorsi annuali per il conseguimento del diploma professionale di leFP - sistema duale
Tipo Attivita*  Percorsi Formativi Sistema Duale - Percorsi per il conseguimento del diploma
Area territoriale® 01 - Territorio della Regione Piemonte

Denomina; zione Attivita

Rt v ol
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Esempio di inserimento corso

Sei in >> Contenuti |

Ricerca Attivita | Dati identificativi

¢ Salvataggio effettuato.

I campi contrassegnali con * sono obbligatori

¥ Dati riferimenti

Dettagho Attivita Profili & Indirizzi | Destinatari
Identificativo attivita 142768
Sede Responsabile B 3 - FONDAZIONE CASA DI CARITA' ARTI E MESTIERI ONLUS - 2 - CASA DI CARITA' GRUGLIASCO
PROVA TO P! MODULARE

¥ Dati identificativi
Operatore *
Sede Responsabile *
Sede Occasionale
Classificazione*
Classificazione - ultimo livello*
Tipo Attivita*
Area territoriale*

Denominazione Attivita*

Ripristina valori iniziali

B3 - FONDAZIONE CASA DI CARITA' ARTI E MESTIERI ONLUS

2 - CASA DI CARITA' GRUGLIASCO - VIA OLEVANO, 20 - GRUGLIASCO - TO

Seleziona v

gl interventi di contrasto alfabbandono scolastico

1Vg 2 Percorsi di Istruzione & (1eFP); compi
97 - Modulo Docenza e/o Stage - Sistema Duale

Modulo Docenza elo Stage - Duale

01 - Temitorio della Regione Piemonte

PROVA INSERIMENTO PERCORSO MODULARE

Esempio di inserimento modulo
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5.2.3. Percorso

Sei in >> Contenuti |

Ricerca Aftivita | Daliidentificativi | Percorso | Dettaglio Aftivita Destinatari
¥ Dati riferimenti
Identificativo attivita ...

Sede Responsabile

Denominazione

Dati derivati da percorso

Percorso
Area professionale 7 - SERVIZI ALLA PERSONA
Sottoarea 24 - SERVIZIALLA PERSONA
Profilo 507 - Tecnico dellacconciatura
Indirizzo ..
Certificazione 8 - DIPLOMA PROFESSIONALE

Durata complessiva  990.0 (comprende le eventuali ore di prova finale)
ore

Durata complessiva (1
anni

Provenienza PERCORSO STANDARD
Percorso

Percorso in Deroga  No
Prima annualita  Ore corso 990.0 Di cui: ore stage 290.0 ore FAD
0.0

Cerca / Cambia percorso | | Vista versione Percorso

Nella pagina sono visibili e non modificabili i dati dell’attivita valorizzati automaticamente in base
a quanto previsto nel percorso ad essa associato:
=  Percorso
= Area e sottoarea professionale
= Profilo
* Indirizzo
= Certificazione
= Durata complessiva ore (per tutte le annualita previste; comprende le eventuali ore della
prova finale)
= Durata complessiva anni
= Provenienza percorso (es.: scheda corso)
= Percorso in Deroga (si/no)
= Per ogni annualita prevista:
O ore corso,
di cui:
O ore stage,
o ore FAD (se significative)

Qualora non sia ancora stato associato alcun Percorso, i dati sopraccitati non sono valorizzati.

Per individuare il percorso formativo e associarlo al corso, acquisendone i dati, occorre premere il
tasto cerca/cambia percorso.

Qualora sia stato associato alcun Percorso, il pulsante Vista versione percorso consente la
consultazione dei dati specifici inseriti nel sistema informativo “Percorsi”.
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c @ @ www sistemapiemonte.it/domwebnew B 90% = @ v Cerca L @D =

186 - Iniedeis - 1

SEZIONE 1 - DATI GENERALI w

SEZIONE 2 - DESTINATARI v

SEZIONE 3 - FIGURE/PROFILVOBIETTIVI DEL PERCORSO

SEZIONE 4 - STRUMENTI E MODALITA'

SEZIONE 5 - STRUTTURA DEL PERCORSO w

SEZIONE 6 - STAGE w

SEZIONE 7 - VISTE SU COMPETENZE, STRUMENTI E MODALITA" w

Regione Piemonte - Partita lva 02843860012 - Codice fiscale 80087670016 - Accessibilita’ - Privacy - Cookie policy

5.2.3.1. Cerca/cambia percorso

'¥ Dati riferimenti

Identificativo attivita
Sede Responsabile
Denominazione

Percorsa » Gerca | Gambia percarso

Cerca [ Cambia percorso
* Selezionare almeno un critero di ricerca fra Area Professionale o Id Percorso
Area professionale v
Sottoarea | Seleziona v
Profilo formativo
Indirizzo profilo
1d Percorso
Denominazione Percorsa

Durata in ore  Durala minima Durata massima

puliscii campi | |{RE)

Risultati della ricerca

* Selezionare prima ameno un percorso dallelenco
Risultati trovati: 1

Seleziona Denominazione percorso Indirizzo Certificazione N° anni Durata (in ore)

Id
Percorso

Annula iceres | [

Toma indietra

E possibile procedere nella ricerca del percorso indicando uno o pit parametri di ricerca tra:
= Area professionale
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= Sottoarea professionale

= Profilo e indirizzo

= ]Id Percorso

= Denominazione Percorso
* Durata minima e massima

Premendo il pulsante pulisci i campi ¢ possibile annullare tutti 1 parametri di ricerca inseriti.
Selezionati 1 parametri richiesti, premere il pulsante trova per eseguire la ricerca. Il sistema
visualizzera il risultato nel riquadro Risultati della ricerca.

Selezionare quindi il percorso desiderato e premere il pulsante Seleziona percorso. Il sistema
acquisisce cosi automaticamente i dati del Percorso nel corso. Il percorso deve avere una durata
annuale pari a 990 ore annue complessive.

Il sistema controlla che il percorso selezionato sia coerente con la tipologia di corso in elaborazione
(es. percorso formativo triennale se il corso é un Percorso triennale di qualifica di IeFP).

Premendo il pulsante Torna indietro ¢ possibile tornare alla pagina Dati derivati dal percorso
senza procedere ad alcuna selezione.

ATTENZIONE!
Se si cambia il percorso e:
- nella sezione Dati di Dettaglio, ¢ gia stata indicata la “scolarita" minima prevista
competente al Percorso sostituito
- ¢ stata anche generata la Spesa (per 1 cui dettagli si veda il paragrafo 5.2.2),

I’applicativo comporra dinamicamente un messaggio di avviso richiedendo conferma della
variazione.

Esempio:

Conferma operazione x
Attenzione!
Modificando il percorso associato all'attivita il sistema:

- Ricalcolera automaticamente la spesa e al termine dell’aggiornamento
occorrera verificarne la correttezza.

- Effettuera I'azzeramento della scolaritd minima richiesta nei dati di
dettaglio dell'attivita, per cui occorrera selezionarla nuovamente.

Si desidera proseguire?

Si No, chiudi

4
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Se si prosegue confermando la modifica del percorso, il sistema:

- annullera la scolarita eventualmente inserita

- ricalcolera la spesa eventualmente gia generata.

L’utente dovra quindi provvedere nuovamente ad indicare la scolarita prevista a fronte del nuovo
percorso associato e a verificare la correttezza della spesa ricalcolata.

5.2.4. Dettaglio attivita

Dati Attivita’ Formativa — Dettaglio Corso

Sei in >> Contenuti |

Ricerca Attivita Dati identificativi Percorso Dettaglio Attivita Destinatan Spesa

¢ Salvataggio effettuato.

| campi contrassegnati con * sono obbligatori
¥ Dati riferimenti
Identificativo attivita 142767

SedeResponsablle _._ .. _ X . & o L

Denominazione . ... _ - . ... . _..
¥ Dati attivita formativa - CORSO

Scolarita* v
Orario*  DIURNO 5.2
Numero Allievi previsti* 14

Data presunta avvio corso®  15/09/2025 D

Annualita di presentazione 1

Durata percorso 1

Ripristina valori iniziali

La pagina Dettaglio attivita ¢ disponibile solo a seguito dell’associazione del percorso all’attivita
(corso).
In essa sono gestiti 1 seguenti dati:
= Scolarita minima richiesta per la partecipazione al corso. Per il bando in esame,
selezionare la scolaritda minima correlata al Percorso Formativo selezionato.
= Orario: selezionare una delle voci che compaiono nell’elenco (diurno, serale, preserale).
* Numero allievi previsti: indicare il numero massimo di allievi previsti per singola edizione.
= Data presunta avvio: scegliere dall’icona del calendario la data presunta di inizio
dell’attivita
= Annualitdh di presentazione: E valorizzata automaticamente dal sistema e¢ non &
modificabile.
= Durata percorso: indica la durata in anni prevista. Per il Bando in oggetto la ripartizione
dell’iter corrisponde alla durata del percorso formativo. E valorizzata automaticamente dal
sistema e non ¢ modificabile.

Nota. I campi contrassegnati con asterisco sono obbligatori.
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Dati Attivita’ Formativa — Dettaglio Modulo

Sei in >> Contenuti |

Ricerca Attivitd Dati wdentificativi Dettaglio Attivita Durata Modulo Profili e Indirizzi Destinatari

¢ Salvataggio effettuato.

1 campi con * sono
¥ Dati riferimenti

Identificativo attivita 142768

Sede Responsabile _ . _ _ __ _ ____ A SNt S

D PROVA NTO PERCORSO MODULARE

¥ Dati attivita formativa - MODULO

Scolarita*

F

v

Orario* | DIURNO v
Numero Allievi previsti® 10
Data presunta avvio corso®  22/09/2025
Annualita di presentazione 1
Durata Modulo 1
Tipo certificazione* | VALIDAZIONE DELLE COMPETENZE v

Ripristina valori iniziali

Nella pagina Dettaglio attivita sono gestiti 1 seguenti dati:

= Scolarita minima richiesta per la partecipazione al modulo.

= Orario: selezionare una delle voci che compaiono nell’elenco (diurno, serale, preserale).

* Numero allievi previsti: indicare il numero massimo di allievi previsti.

= Data presunta avvio: scegliere dall’icona del calendario la data presunta di inizio
dell’attivita

= Annualita di presentazione: valorizzata automaticamente dal sistema (i percorsi modulari
hanno sempre una durata complessiva annuale)

= Durata modulo: valorizzata automaticamente dal sistema (i percorsi modulari hanno
sempre una durata complessiva annuale).

= Certificazione: Per i percorsi modulari non riferibili all’esame finale, la certificazione
prevista corrisponde sempre alla “validazione delle competenze”.

Nota. I campi contrassegnati con asterisco sono obbligatori.
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5.2.1. Durata Modulo

Sei in >> Contenuti |

Ricerca Attivita Dati identificativi Dettaglio Attivita Durata Modulo Profili e Indirizzi Destinatari Spesa

J Salvataggio effettuato.

| campi contrassegnati con * sono obbligatori
¥ Dati riferimenti

Identificativo attivita 142768

Sede Responsabile |

Denominazione PROVA INSERIMENTO PERCORSO MODULARE

Durata Totale 1 annualita v
Anni

Durata Totale 90
Ore

Prima annualita  Ore annue 90 Ore stage 30

Ripnstina valori iniziali

La pagina presenta i dati relativi alla durata prevista per il modulo.

Un percorso modulare ha sempre una durata complessiva pari a 1 anno (impostata automaticamente
dal sistema).

Occorre quindi indicare:
e Ore annue (prima annualita): indicare quindi la durata complessiva del modulo
e Ore stage: rappresentano un di cui delle ore annue del modulo. Indicare un valore
compreso tra zero € il numero ore annue indicato.
Se le ore stage sono:
o pari a zero, il preventivo di spesa comprendera solo le voci: “spesa ore aula” e “spesa
ore allievo™.
o inferiori alle ore annue del modulo, il preventivo di spesa comprendera le voci: “spesa
ore aula”, “spesa ore alternanza/stage” e “spesa ore allievo”.
o uguali alle ore annue del modulo (modulo al 100% composto da stage), il preventivo di
spesa comprendera solo le voci: “spesa ore alternanza/stage” e “spesa ore allievo”.
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5.2.2. Profili e Indirizzi (se I’attivita ¢ un percorso modulare)

La pagina presenta 1’elenco degli Obiettivi/Profili/Indirizzi associati al modulo.

Sei in >> Contenuti |

Ricerca Attivitd Dati identificativi Dettagiio Attivita Durata Modulo Profili e Indirizz2i Destinatari Spesa
¥ Dati riferimenti
Identificativo attivita

Sede Responsabile
D PROVA TO PERCORSO MODULARE

Elenco Profili/Obiettivi e Indirizzi

Azioni Profilo - Indirizzo Tipologia Settore Economico Professionale

Compelenze di base e comuni per leFP. IFTS
ells

B m Competenze chiave di cittadinanza Element di sistema

m Standard minimi formativi delle competenze di base del quario anno dell e C: di base e comuni per leFP, IFTS

formazione professionaie ells Element di sistema

Nuovo Profilo - Indirizzo

E possibile inserire un nuovo riferimento premendo il pulsante “Nuovo profilo — indirizzo”

Dopo aver premuto il pulsante, si apre una nuova pagina in cui ¢ possibile eseguire una ricerca sul
Repertorio delle qualificazioni e degli standard formativi.

Ricerca Attivita | Dati identificativi Deftaglio Attivita | Durata Moduio | Profili e Indirizzi | Destinatari | Spesa
¥ Dati riferimenti
Identificativo attivita

Sede Responsabile
D PROVA TO PERCORSO MODULARE

Cerca Profili/indirizzi
Il Codice identificativo ¢ alternativo aghi altri filtri di ricerca
Codice identificativo (**)
Tipologia  Compelenze di base e comuni per IeFP, IFTS e ITS
Area professionale (') | Seleziona Al
Sottoarea professionale v
Denominazione profilo (min 3 crt)
Settore Economico Professionale (**) 25 Elementi di sistema o

Area di attivita  Dati non disponibi v

Puisa 1 cap | [N

¥ Elenco Profili/Obiettivi e Indirizzi trovati

Risultati trovati: 5 pagina 1 di 1 | prima | precedente | successiva | ultima
Profilo - Indirizzo Tipologia Settore Economico professionale
B Assi culturali per I dellobbligo di &‘;’gp"#gz: I"r's"“” © COmUNIPer | Eromenti di sistema
B Competenze chiave di cittadinanza ﬁgﬂpf;;;:: ﬁ.'sba” © ComunipPer | Elementi di sistema
B Promozione della salute e delle attivita fisiche e motorie ﬁggpfgng |d‘r'sba” ORI Elementi di sistema
Rl ot i S i S R | GO S | et stons
= :‘:naard minimi 1orma.hw delle compelenze di base del terzo anno l(‘;gigple#g:: Iqusbase ©COMUNI Per | e onti di sistema

Torna indietro
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Nella sezione “Cerca Profili/Indirizzi” ¢ possibile impostare uno o piu dei seguenti filtri:
e Codice Identificativo (in alternativa ai restanti filtri di ricerca): indicare il codice
identificativo del profilo,
Tipologia: selezionare la tipologia dall’elenco proposto,
Area professionale: selezionare 1’area professionale dall’elenco proposto,
Sottoarea professionale: selezionare la sottoarea professionale dall’elenco proposto,
Denominazione Profilo (minimo 3 caratteri): indicare il testo da ricercare, presente nella
denominazione del profilo,
e Settore Economico Professionale: selezionare il settore economico professionale (SEP)
dall’elenco proposto,
e Area di attivita: selezionare I’area di attivita (AdA) dall’elenco proposto.

Se non ¢ indicato il codice identificativo del profilo, per eseguire una qualsiasi ricerca occorrera
obbligatoriamente indicare 1’area professionale oppure il settore economico professionale (SEP) di
riferimento. I restanti parametri di ricerca sono tutti facoltativi.

Una volta esposti i risultati ¢ possibile selezionare uno o piu elementi presenti nell’elenco esposto.
Gli elementi che verranno selezionati dall’elenco saranno associati al modulo selezionando il
pulsante “Conferma selezione”. Il sistema torna quindi automaticamente alla pagina principale.
Diversamente, se non si intende selezionare alcun elemento selezionare il pulsante “Torna
Indietro” per posizionarsi nuovamente sulla pagina principale.

5.2.3. Destinatari

La pagina Destinatari permette di selezionare i destinatari interessati al corso/modulo. E divisa nei
seguenti riquadri:

e Elenco di tutti i destinatari previsti per la Classificazione

e Elenco destinatari selezionati per I’attivita

5.2.3.1. Elenco di tutti i destinatari previsti per la Classificazione

Il sistema visualizza nel riquadro I’elenco dei destinatari selezionabili.
Occorre selezionare per il corso/modulo uno o piu tra i destinatari presenti nell’elenco. Premere
quindi il pulsante salva i destinatari selezionati nell’elenco.

5.2.3.2. Elenco destinatari selezionati per ’attivita
1l sistema visualizzera i destinatari associati al corso/modulo. E possibile eliminare un destinatario

dall’elenco, tramite la pressione dell’icona .
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Sel in >> Contenuti |

Ricerca Attivita Dati identificativi Percorso

1 campi

gnati con * sono

¥ Dati riferimenti

Identificativo attivita

Sede Responsabile L .

Dettaglio Attivita Destinatan Spesa

Denominazione TECNICO DELL'ACCONCIATURA

0 Seleziona i Destinatari per I'attivita dall'elenco previsto per la Classificazione scelta

Elenco di tutti i destinatari previsti per la Classificazione

Codice
157
C 159

[ 156
Elenco destinatari selezionati per I'attivita

Azioni | Codice

m 158

Descrizione

GIOVANI 15-24. CHE HANNO TERMINATO I CICLO. ANCHE APPRENDISTI, PRIVI DI TITOLO SUCCES. E CON
CREDITI

GIOVANI (< 25), ANCHE APPRENDISTI, CHE HANNO CONSEGUITO QUALIFICA DI IEFP
GIOVANI MAX 24ENNI CON I* CICLO DI ISTR., ANCHE APPRENDISTI, PRIVI DI TITOLO SUCCESSIVO

Descrizione

GIOVANI 15-24, CHE HANNO TERMINATO | CICLO E PRIVI DI TITOLO SUCCESSIVO
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5.2.4. Spesa

Al primo accesso la pagina si presenta vuota con il pulsante “Genera Voci di Spesa” attivo.
L’utente deve selezionarlo affinché il sistema possa procedere nella creazione automatica (per tutte
le annualita previste dall’attivita) delle voci di spesa previste per il bando.

Una volta create le voci di spesa competenti, 1’utente deve procedere alla conferma selezionando il
pulsante “Conferma Voci di Spesa”.

Per il Bando in oggetto il calcolo della spesa dipende dalla tipologia di attivita selezionata (corso o
modulo), secondo le modalita indicate nell’ Avviso IeFP 2025-2029 pubblicato da Regione, al quale
si chiede di fare riferimento per maggiori dettagli.

Sei in >> Contenuti |

Ricerca Attivitd Dati identificativi Percorso Dettagho Aftivita Destinatan Spesa

| campi contrassegnati con * sono obbligatori
¥ Dati riferimenti

Identificativo attivita
Sede Responsabile
Denominazione TECNICO DELLUACCONCIATURA

Seleziona Annualita

1 annuaiita v

¥ Riepilogo Spesa

Totale Spesa Attivita 11657868 €

Totale Spesa Pubblica Attivita 11657868 €

Totale Spesa Privata Attivita 0,00€
WV Dettaglio Spesa
Dettaglio Spesa
Parametro Valore Valore Valore
Azioni Voce di spesa Economico Parametro Parametro Temporale | Parametro Parametro Fisico Parametro Totale
Economico Temporale Fisico
Spesa Ore Allievo ucs 084€ Durata 743.00 Allievi 140 873768 €
Spesa Ore
Altemanza/Stage ucs 7680 € Durata 300.00 Allievi 23.040.00 €
Spesa Ore Aula ucs 12290 € Durata 690.00 Allievi 8480100€

Totale Spesa Annualita 116.57868 €
Totale Spesa Pubblica Annualita 116.57868 €

Totale Spesa Privata Annualita 000€

Esempio spesa Corso
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Sei in >> Contenuti |

Ricerca Attivita Dati identificativi Dettaglio Attivita Durata Modulo Profili e Indirizzi Destinatari Spesa

| campi con * sono

¥ Dati riferimenti

Identificativo attivita
Sede Responsabile
D: PROVA TO PERCORSO MODULARE

Seleziona Annualita

1 annuaiita v

¥ Riepilogo Spesa

Totale Spesa Attivita 1024920 €
Totale Spesa Pubblica Attivita 1024920 €
Totale Spesa Privata Attivita 000€

¥ Dettaglio Spesa

Dettaglio Spesa
Aioni Voce di spesa Parametro Economico | YAIOr PAraMet® | porametro Temporale | Y2I0f€ Parameto | porametr Fisico Valors Parsmetro | yoyie
Spesa Ore Allievo ucs 084€ Durata 68.0 Allievi 100 571,20€
Spesa Ore

Alternanza/Stage ucs 7680€ | Ourata 30.0 Allievi 230400 €
Spesa Ore Aula ucs 12290 € Durata 60.0 Allievi 737400 €

Totale Spesa Annualitd 1024920 €

Totale Spesa Pubblica Annualita 1024920 €

Totale Spesa Privata Annualita 000€

Esempio spesa Modulo
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5.3. Riepilogo

E possibile accedere alle pagine di compilazione della sezione Riepilogo tramite due modalita:
= nella pagina

¥ Nuova Proposta Compila una nuova domanda

* Selezionare tutti i parametri

Tipo Procedura di Selezione (PSO) | Offerta Formativa di [eFP - Ciclo formativo 2025/2029 =

Amministrazione responsabile * | Regione Piemonte e
Ciclo Finanziario * | CICLO UNICO
Denominazione PSO  Offerta Formativa di leFP - Ciclo formativo 2025/2029
Sportello * - Finanziamento dell'offerta formativa di leFP - cicle formativo 2025/2029

Tipo domanda ™ | Obbligo Istruzione 2025 - Corsi e Moduli v

Ripristina valori inizial | JliEClae L ]

* Indice, tramite pressione il link Vai al riepilogo della proposta
= da qualunque pagina della domanda, tramite selezione della cartella Riepilogo nel menu
orizzontale

La sezione Riepilogo ¢ suddivisa nelle pagine seguenti:
= Dati di sintesi
= Dati di sintesi per Sede
= Allegati

5.3.1. Dati di sintesi

La pagina Dati di sintesi riporta:
¢ il numero di sedi indicate nella domanda
¢ il numero totale di attivita (corsi) indicati nella domanda
e il totale allievi
¢ il totale della spesa pubblica delle attivita
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Sei in >> Riepilogo |

Dati di sintesi Dati di sintesi per Sede Aliegati

Dati di sintesi

Totale sedi 1
Totale attivita 2
Totale allievi 24

Totale spesa pubblica attivita [126.627,88 €

5.3.2. Dati di sintesi per Sede

La pagina Dati di sintesi per Sede riporta, 1’elenco delle sedi indicate nella domanda e per ognuna
di esse il totale delle attivita inserite.

Seiin >> Riepilogo |

DafGisinlesi | Datiisintesi per Sede | Alegal

Sede Totale attivith Totale allievi Totale spesa pubblica attivita

5.3.3. Allegati

Le modalita di consegna degli allegati alla domanda sono specificate nel bando (es.: obbligatorieta,
possibilita di fare riferimento a istanze precedenti, ecc.).

La pagina, in generale, permette di dichiarare nel sistema i documenti richiesti dal bando.

Nella sezione in alto della pagina il sistema evidenzia gli eventuali allegati obbligatori.
Tale elenco si aggiorna automaticamente man mano che i documenti richiesti vengono allegati.

Sei in >> Riepilogo |

Dati disintesi | Dati di sintesi per Sede | Allegati

Elenco dei documenti obbligatori non ancora inseriti:
+ STATUTO O ATTO SOSTITUTIVO (ESCLUSI GLI ENTI PUBBLICI E LE SCUOLE DI STATO)

Elenco documenti allegati

Documento
Azioni Tipologia Nome documento allegato extra
soglia

Aggiungi allegato

Documenti precedentemente allegati

Tipologia
STATUTO O ATTO SOSTITUTIVO (ESCLUSI GLI ENTI PUBBLICI E LE SCUQLE DI STATO) (]
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Per il presente bando ¢ previsto un unico allegato obbligatorio:
STATUTO O ATTO SOSTITUTIVO (ESCLUSI GLI ENTI PUBBLICI E LE
SCUOLE DI STATO) - firmato in digitale (PADES o CADES) o in modo autografo,
formati accettati: pdf, p7m

Se lo Statuto (o Atto sostitutivo) ¢ gia in possesso dell’Amministrazione Responsabile, si
ricorda che ¢ necessario compilare il riquadro “Eventuale domanda precedente” della pagina
Dati Domanda e spuntare il check-box relativo all’allegato nel riquadro “Documenti
precedentemente allegati” della pagina “Allegati” e salvare:

Documenti precedentemente allegati
Tipologia \

STATUTO O ATTO SOSTITUTIVO (ESCLUSI GLI ENTI PUBBLICI E LE SCUOLE DI STATO)

Se invece lo Statuto non ¢ stato mai inviato all’Amministrazione Responsabile oppure sono
subentrate modifiche allo stesso, € necessario allegare la versione aggiornata.

Come si allega un documento?
Premendo il pulsante “aggiungi allegato” si apre una finestra di dialogo in cui occorre:

1) selezionare la “tipologia” del documento da elaborare, fra quelle previste dal bando. Si
ricorda che a fronte di una singola tipologia di documento potrebbe essere necessario
fisicamente allegare uno o piu file

2) allegare (upload) il singolo documento elettronico (es. copia scansionata della marca da
bollo), individuandolo nelle risorse del computer in uso (“sfoglia”) oppure in alternativa
dichiarare I’invio “differito”! del documento (se i/ bando lo contempla), qualora nel
formato elettronico questo superi le dimensioni massime consentite dal sistema (5 MB) o
qualora nel bando sia indicata chiaramente la possibilita di consegnare il documento in un
secondo momento rispetto ai termini dello sportello.

E possibile inoltre allegare eventualmente un documento di altro tipo, facoltativo, selezionando la
tipologia “ALTRA DOCUMENTAZIONE”, procedendo come indicato sopra.

Uinvio differito: invio del documento effettuato non in formato elettronico, ma in formato cartaceo o in altra forma

stabilita dal bando
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6. Funzionalita di gestione della domanda

6.1. Verifica

| Toma alia home

Stato

Anagrafica

Vai alla compilazione dei dati del "soggetto presentatore” I
Contenuti
Vai alla compilazione dei contenuti della proposta I
VRiepilogo
Vai al riepilogo della proposta I

1Stampa | @ Venﬁca| \ Consolida | | Allega e Invia

Il pulsante Verifica, presente nella pagina Indice, attiva la funzionalita Verifica anomalie, che
consente al compilatore della Proposta di verificare il corretto inserimento della stessa.
11 pulsante viene visualizzato con:

.. Verifica \ .
un semaforo grigio \“v—‘, se non € ancora stata effettuata la verifica

o Verifica
un semaforo rosso

bloccanti

, se I’ultima verifica effettuata ha evidenziato delle anomalie

Verifica . . . .
un semaforo VerdeLI, se l'ultima verifica effettuata non ha evidenziato alcuna
anomalia o esclusivamente anomalie non bloccanti

Le eventuali anomalie riscontrate possono infatti essere:

anomalie bloccanti, che non consentono di procedere con I’invio della domanda
segnalazioni, o anomalie non bloccanti, ovvero incongruenze nella compilazione che
vengono portate all’attenzione del compilatore ma che non compromettono 1’invio della
domanda.

A seguito di Verifica, il sistema:

Nel caso in cui non sia stata riscontrata alcuna anomalia bloccante:
o aggiorna lo stato della Proposta a ‘Validata’. Tale stato consente di poter
eventualmente procedere al Consolidamento della domanda.
o visualizza il messaggio:

¢ Validazione complessiva effettuata con successo.
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= Nel caso in cui sia stata riscontrata almeno una anomalia non bloccante e nessuna anomalia

bloccante:
o aggiorna lo stato della Proposta a ‘Validata con segnalazioni’. Tale stato consente
comunque di poter eventualmente procedere al Consolidamento della domanda,
o segnala il numero di anomalie riscontrate e visualizza il pulsante Mostra

segnalazioni, che permette di aprire una nuova pagina visualizzandone il dettaglio
(vedi § Anomalie riscontrate).
= Nel caso in cui sia stata riscontrata almeno un’anomalia bloccante, il sistema:

o aggiorna lo stato della Proposta a ‘Verificata con errori’. Non sara quindi possibile
procedere al Consolidamento della domanda fino a quando le anomalie bloccanti
non risulteranno risolte.

o segnala il numero di anomalie riscontrate e visualizza il pulsante Mostra
segnalazioni, che permette di aprire una nuova pagina visualizzandone il dettaglio
(vedi § Anomalie riscontrate).

6.1.1. Anomalie riscontrate

Verifica anomalie

Anomalie riscontrate

a Visualizza solo le anomalie bloccanti

Sezione | Anomalia di compilazione Tipologia
Riepilogo / Documentazione sezione non compilata (occorre inserire almeno un documento) Anomalia bloccante

La pagina segnala le anomalie riscontrate nella compilazione della Proposta, visualizzando:
= Ja data e ’ora in cui ¢ stata effettuata la verifica,
= [J’elenco delle anomalie riscontrate, suddivise in
o anomalie bloccanti, che non consentono di procedere con 1’invio della domanda
o segnalazioni, ovvero incongruenze nella compilazione che vengono portate
all’attenzione del compilatore ma che non compromettono I’invio della domanda

Valorizzando il campo ‘Visualizza solo le anomalie bloccanti’, il sistema evidenzia solo le anomalie
bloccanti, escludendo le segnalazioni.
Per ciascuna anomalia, bloccante o meno, 1l sistema visualizza:

= la sezione, ovvero la pagina dell’applicativo in cui ¢ stata riscontrata I’anomalia

* una descrizione dell’anomalia riscontrata

= latipologia (anomalia bloccante/segnalazione)
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6.2. Stampa

E possibile stampare la Proposta compilata:
= dalla pagina Home, selezionando la proposta di interesse dall’elenco delle proposte

visualizzato a seguito di ricerca e premendo I’icona = (stampa)
= premendo il pulsante Stampa nella pagina

¥ Nuova Proposta Compila una nuova domanda
* Selezionare tuti i parametri
Tipo Procedura di Selezione fPSO’! Offerta Formativa di leFP - Ciclo formativo 2025/2029 ~
Amministrazione responsabile * | Regione Piemonte v
Ciclo Finanziario * | CICLO UNICO
Denominazione PSO  Offerta Formativa di leFP - Ciclo formative 2025/2029
Sportelio * - Finanziamento dell'offerta formativa di leFP - ciclo formative 2025/2029

Tipo domanda * | Obbligo Istruzione 2025 - Corsi e Moduli v

Ripristina valori iniziall | JliEClat L ]

= Indice
Il sistema visualizza il modulo di domanda precompilato con i dati inseriti a video.

E possibile stampare la proposta:

* in bozza, se la domanda non ¢ gia stata consolidata ai fini dell’invio dematerializzato (stato
“da inviare”) oppure gia trasmessa all’Amministrazione (stato “inviata”), per verificare le
informazioni inserite; il sistema effettua la stampa in bozza se la domanda non ¢ ancora stata
consolidata

* in forma definitiva, se la domanda ¢ gia stata consolidata ai fini dell’invio dematerializzato
(stato “da inviare™) oppure gia trasmessa all’Amministrazione (stato “inviata”), dove verra
riportata la Data produzione pdf definitivo, come nell’esempio dell’immagine seguente:

6.3. Consolida

Una volta che la domanda ¢ stata Verificata positivamente € non sono necessarie ulteriori
integrazioni o modifiche, ¢ possibile procedere al suo consolidamento ai fini dell’invio
dematerializzato.

ATTENZIONE:
Il consolidamento comporta il congelamento irreversibile di tutti i dati inseriti.

Alla pressione del pulsante Consolida, disponibile nella pagina dell’Indice:
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Toma alla home

v Stato

:Anagraﬁca |

Vai alla compilazione dei dati del "soggetto presentatore” I
j Contenuti

Vai alla compilazione dei contenuti della proposta I
VRiVepirlogo

Vai al riepilogo della proposta I
‘ Stampal \ - Venﬂcal \ C-cw;oi:aa' | Allega e Invia

verra pertanto chiesta esplicita conferma, come riportato nella figura sottostante:

Consolida Proposta %

Attenzione!

Sei sicuro di voler consolidare la proposta?

Al termine del consolidamento la domanda non potra pil essere modificata.
Dopo il consolidamento della domanda produci e salva in locale Ia stampa
del documento DEFINITIVO che dovra essere firmato digitalmente, & solo
successivamente allega il file firmato tramite la procedura (allega e invia)
affinché possa essere formalmente inviato all'Amministrazione
Responsabile.

ATTENZIONE:

Il file PDF utilizzato per la firma digitale deve riportare identico "nome" e
identica "dimensione” rispetto a quello originale prodotto dall'applicativo,
diversamente non verra accettato dal sistema nella fase di invio.

A tale proposito si invita quindi, prima dell'apposizione della firma digitale,
a:

- rinominare correttamente il file (come da originale) qualora il salvataggio
in locale effettuato dal browser in uso ne abbia modificato la nomenclatura,
- non effettuare un nuovo salvataggio del file, se aperto, in quanto ne
invaliderebbe I'impronta digitale rendendolo irriconoscibile al sistema.

Si consiglia una attenta lettura del Manuale Utente redatto a supporto
dell'operativita sopra indicata.

chiudi | Consolida l

Premendo Chiudi la domanda rimarra in stato non consolidato e quindi ancora modificabile.
Premendo Consolida la domanda diventera quindi non piu editabile e sara possibile produrre la
stampa definitiva.

I1 buon esito del consolidamento viene evidenziato dal messaggio:
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J « Ladomanda & stata consolidata correttamente

Nell’elenco domande, I’istanza consolidata verra quindi visualizzata in stato “Da Inviare”

T T T
Azioni Denominazione Procedura di selezione Stato

(Bmamﬁ

Proposta : - Bando = Regione Piemonte | = il Bando L] Da inviare

6.4. Allega e invia

PREMESSA
Per procedere con la fase di “Allega e Invia”, concludendo cosi I’iter di presentazione della
Domanda, ¢ PRIMA necessario effettuare i seguenti passi:

1) scaricare in una cartella in “locale” il modulo definitivo della domanda (PDF), prodotto
dall’applicativo attraverso la funzione di “stampa”, disponibile sia dall’elenco delle
domande sia nella sezione Indice.

Il file PDF utilizzato per la firma digitale dovra riportare identico “nome” e identica
“dimensione” rispetto a quello originale prodotto dall’applicativo, diversamente non
verra accettato dal sistema nella fase di invio.

ATTENZIONE:
Qualora il modulo della domanda (PDF in bozza e/o in forma definitiva) sia gia stato precedentemente
scaricato utilizzando la stessa cartella in “locale”, il browser in uso all’Operatore potrebbe aggiungere
automaticamente, al fondo del nome del file, un numero progressivo (necessario a distinguere file con lo stesso
nome).
Nella stessa cartella in “locale” potrebbero pertanto trovarsi ad esempio piu file, come riportato nell’esempio
sottostante:

- PropostaNumero[58087]-[A10 — COMUNE DI VARALLO].pdf

- PropostaNumero[58087]-[ A10 — COMUNE DI VARALLO](1).pdf

- PropostaNumero[58087]-[ A10 - COMUNE DI VARALLO](2).pdf

In questo caso, PRIMA DI PROCEDERE NELLA FIRMA DIGITALE, occorre:

- ripulire la cartella locale eliminando eventuali precedenti versioni (o crearne una nuova) e solo
successivamente scaricare il file PDF definitivo (che quindi, in assenza di copie, riportera il nome
originale),

OPPURE

- individuare ’ultima versione del PDF definitivo (riportante “data di produzione del file definitivo”)
scaricato nella cartella in “locale” utilizzata (verosimilmente file con progressivo pin alto e data
creazione piu recente) e quindi ripulire il nome file eliminando il progressivo assegnato dal browser,
in modo che sia esattamente identico al nome originale prodotto dall’applicativo. Ad esempio:
PropostaNumero[58087]-[ A10 — COMUNE DI VARALLO](2).pdf -  PropostaNumero[58087]-
[ A10 — COMUNE DI VARALLO].pdf
NOTA BENE: il nome_file NON deve essere ripulito aprendolo ed eseguendo un “salva con
nome”, ma deve essere modificato direttamente nella cartella, mediante le funzionalita previste
dal sistema operativo in uso sul computer locale dove & stato scaricato (ad esempio: selezionando
il file e cliccando su F2, oppure cliccando con il tasto destro del mouse e selezioanndo
“rinomina”, ecc.)
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2) firmare digitalmente il PDF definitivo, utilizzando strumenti propri ed esterni all’applicativo
Flaidom, utilizzando il tipo firma “CADES”, che modifichera I’estensione del file in .p7m
ATTENZIONE: il codice fiscale della persona fisica associata al KIT di firma digitale deve essere

coerente con il codice fiscale del Legale Rappresentante indicato in sede di compilazione
dell’istanza.

Solo una volta firmata digitalmente ’istanza (.p7m) ¢ possibile accedere nuovamente all’Indice
della domanda

f
| Toma alla home

Stato
Anagrafica

Vai alla compilazione dei dati del "soggetto presentatore” .

Contenuti

Vai alla compilazione dei contenuti della proposta .
Riepilogo

Vai al riepilogo della proposta I

‘ Stampa | ‘ &/ Consolidata 1 Allega e invia

e premere il pulsante Allega e Invia. Vista I’irreversibilita dell’azione, una volta conclusa con
successo, il sistema chiedera apposita conferma, tramite la seguente finestra di dialogo:

Allega e Invia Proposta x

Attenzione!
Sei sicuro di voler inviare?

Al termine della verifica del decumento firmato la domanda verra inviata e il
documento non potra pill essere sostituito.

chiudi Allega e invia

Confermando la scelta e premendo quindi Allega e Invia nella finestra di dialogo, si apre la videata

che permette di selezionare e allegare (upload) il file del modulo definitivo firmato digitalmente
(.p7m).
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V¥ Gestione della domanda firmata

Upload della domanda n® | =& firmata

0 Non ci sono elementi da visualizzare

(LI Ml Aggiungi documento firmato

Premere pertanto su “Aggiungi documento firmato”. Apparita la seguente videata:

Selezione domanda firmata x
0 Aggiungere un file di dimensione massima pari a SMb.

Upload domanda Sceglifile | Messun file selezionato

Tomna indiefro m

Premere su “Scegli file” e selezionare il file da allegare, salvato precedentemente nella cartella
“locale” e firmato digitalmente

ATTENZIONE:

11 sistema permette di allegare solo file con estensione .p7m (firma CADES) e controlla che “nome”
e “dimensione” siano identici all’originale prodotto dall’applicativo. Diversamente segnala
I’anomalia bloccante, non effettua ['upload del documento e non prosegue con I’invio
all’ Amministrazione.

Selezione domanda firnata ®

o Aggiungere un file di dimensione massima pari a 5Mb.

Upload domanda | geegjifile | Propostalu...NTELpdf.p7m

Toma indietro m

Una volta selezionato premere Invia e, se I’invio va a buon fine, si ottiene un messaggio di questo
tipo:
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¢ « |l documento & stato salvato e la domanda & stata inviata correttamente

'V Gestione della domanda firmata

Risultati della ricerca

Un elemento trovato.pagina 1 )
Azioni Data invio

PropostaNumero. s ].pdf.pTm

Un elemento trovato.pagina 1

Indietro

6.5. Riepilogo domanda

La funzione, disponibile dall’elenco delle domande estratte (riconoscibile dall’icona ),
consente di visualizzare alcuni estremi salienti relativi alle fasi dell’istanza, ossia:

- Dati Consolidamento

- Dati di Invio all’Amministrazione

- Dati di Classificazione e Protocollazione dell’istanza

Esempio:

¥ Dettaglio della proposta

Amministrazione Responsabile Regione Piemonte - CICLO UNICO Stato proposta  Inviata
Soggetto Intestatario Sportello =
N° e tipo proposta ]

¥ Riepilogo domanda (Dematerializzata)

Consolida Allega e invia Classificazione/Protocollazione
Domanda Domanda
Codice o Codice N° protocollo domanda
fiscale fiscale
Data Data Data protocollo

Data classificazione
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7. Elementi comuni a tutte le pagine

7.1. Barra Dati Utente

In tutte le pagine dell'applicativo ¢ presente una parte riassuntiva con:
= le informazioni relative alla profilazione effettuata,
= la possibilita di ritornare alla pagina di selezione del profilo per eventualmente cambiare la
scelta effettuata tramite il pulsante cambia profilo;

@ Utente: . | Ruolo: Operatore della Formazione Professionale & Lavera | (Al cambia profilo

A& ppte/lmpresa:

7.2. Menu orizzontale

Ciascuna pagina dell’applicativo presenta un menu orizzontale da cui ¢ possibile accedere alle
diverse pagine dell’applicativo, previa selezione di una Proposta nella pagina Home:

T R = R S R

7.3. Pulsanti

Di seguito viene dettagliato il comportamento dei pulsanti comuni alle diverse videate

dell’applicativo.
= Trova: presente nelle pagine di ricerca, permette di eseguire una ricerca in base ai criteri
inseriti

» Ripristina valori iniziali: presente in tutte le pagine in cui si richiede di inserire dei dati,
permette di ripristinare le condizioni presenti all’apertura della pagina

= Salva: presente in tutte le pagine in cui si richiede di inserire dei dati, permette di salvare i
dati inseriti

* Torna indietro: presente nelle videate di dettaglio di un elemento selezionato da una lista,
permette di tornare alla pagina da cui ¢ stata attivata la videata attuale

7.4. Icone

Di seguito viene dettagliato il comportamento delle icone poste in corrispondenza degli elementi di
una tabella:

7.4.1. Icona ‘modifica’

La domanda non ¢ ancora stata trasmessa all’Amministrazione (stato “inviata”) né consolidata ai
fini dell’invio dematerializzato (stato “da inviare™), pertanto € possibile procedere in modifica.
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Alla pressione dell’icona @‘(modifica) in corrispondenza di un elemento di un elenco, il sistema
apre la pagina di modifica dei dati dell’elemento selezionato. Viene visualizzata in alternativa

all’icona = (dettaglio).

7.4.2. Icona ‘dettaglio’

La domanda non ¢ piu modificabile in quanto gia consolidata ai fini dell’invio dematerializzato
(stato “da inviare”) oppure gia trasmessa all’Amministrazione (stato “inviata”). E possibile solo
consultarne i contenuti.

Alla pressione dell’icona (dettaglio) in corrispondenza di un elemento di un elenco, il sistema
visualizza i dati di dettaglio dell’elemento selezionato. Viene visualizzata in alternativa all’icona

E1 (modifica).

7.4.3. Icona ‘elimina’
La domanda non ¢ ancora stata trasmessa all’ Amministrazione (stato “inviata”), pertanto ¢ possibile
procedere alla sua eventuale eliminazione.

Alla pressione dell’icona m (elimina) in corrispondenza di un elemento di un elenco, il sistema
visualizza un messaggio in cui chiede conferma:
= premendo il pulsante no, chiudi, il sistema torna alla pagina precedente mantenendo
inalterato 1’elenco;
= premendo il pulsante si, prosegui, il sistema torna alla pagina precedente eliminando
I’elemento selezionato.

7.4.4. Icona ‘Allega e Invia’

La domanda ¢& gia stata consolidata ai fini dell’invio dematerializzato (stato “da inviare”). E quindi
accessibile per la trasmissione.

.
Alla pressione dell’icona 'b in corrispondenza di un elemento di un elenco, il sistema consente di
accedere alla funzione “Allega e Invia”.

7.4.5. Icona ‘Riepilogo domanda’

Alla pressione dell’icona in corrispondenza di un elemento di un elenco, il sistema consente di
accedere alla funzione “Riepilogo”.
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7.5. Dettaglio della proposta

L’applicativo Gestione domande riporta in tutte le pagine di compilazione la sezione Dettaglio
della proposta, che presenta 1 dati salienti della proposta selezionata:

* Amministrazione Responsabile (es.: Regione Piemonte, Provincia di Torino, ...).

= Stato proposta: ¢ lo stato della proposta selezionata. Puo assumere 1 seguenti valori

O
O
O

(@)

O
O

Bozza: ¢ lo stato assunto durante la compilazione da parte del Soggetto Presentatore
Validata: ¢ lo stato assunto a seguito di verifica senza alcuna anomalia riscontrata
Validata con segnalazioni: ¢ lo stato assunto a seguito di verifica con almeno
un’anomalia non bloccante riscontrata

Verificata con errori: ¢ lo stato assunto a seguito di verifica con almeno un’anomalia
bloccante riscontrata

Da Inviare: ¢ lo stato assunto a seguito del consolidamento della domanda

Inviata: ¢ lo stato assunto a seguito dell’invio della domanda all’Amministrazione

responsabile

= Soggetto intestatario: ¢ il soggetto che presenta la domanda
= Apertura Sportello: data di inizio e fine sportello
= N°e tipo proposta: numero identificativo assegnato alla domanda e tipologia

7.6. Link di supporto
L’applicativo Gestione Domande presenta in tutte le pagine, in alto a destra, i link:
* Documentazione: porta alla pagina contenente la documentazione relativa alla domanda
= Contatti: riporta le indicazioni per contattare I’assistenza all’applicativo
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8. FAQ APPLICATIVE

Di seguito sono riportate alcune FAQ relative all’utilizzo dell’applicativo.

1. Possiamo lavorare contemporaneamente in piu persone sulla stessa domanda?

No, I’aggiornamento dei dati di una singola proposta non ¢ consentito in regime di concorrenzialita
tra piu utenti. Se cid accadesse non si pud garantire la coerenza e la congruenza delle informazioni
sottoposte a modifica contestuale.

2. Cosa posso fare se ho gia effettuato il consolidamento e/o ’invio all’Amministrazione
Responsabile della domanda ma ho necessita di correggere alcuni dati?

La domanda inviata non ¢ piu accessibile ed ¢ pertanto necessario inserire una nuova domanda
procedendo ad un nuovo invio.

3. Come si inserisce una nuova domanda?

Nella schermata principale della procedura “Presentazione Domanda” sono disponibili due riquadri:
- Gestisci le proposte (cerca tra le domande inserite nel sistema)
- Nuova proposta (compila una nuova domanda)
Per inserire una nuova domanda occorre compilare la sezione Nuova Proposta al fine di
individuare il BANDO e lo sportello di riferimento. Indicare innanzi tutto il Tipo procedura di
selezione.
Se sussistono piu Bandi attivi per la tipologia selezionata allora si deve indicare qual ¢
I’ Amministrazione Responsabile (es.: Regione Piemonte) del bando. Il sistema, qualora per la
tipologia e I’Amministrazione indicati riscontri un solo sportello attivo, provvede a compilare
automaticamente le restanti informazioni (ciclo finanziario, sportello, tipo domanda).
Compilati tutti i campi richiesti, premere il pulsante Inserisci nuova proposta.

4. Come si accede ad una domanda gia inserita nel sistema?

Nella schermata principale della procedura “Presentazione Domanda” sono disponibili due riquadri:
- Gestisci le proposte (cerca tra le domande inserite nel sistema)
- Nuova proposta (compila una nuova domanda)
Per recuperare una domanda gia inserita nel sistema occorre compilare la sezione Gestisci le
proposte indicando uno o piu parametri utili alla ricerca della domanda (es.: bando/Sportello oppure
numero della proposta). Premere il pulsante trova.

5. Posso aggiornare i dati presenti nella sezione Anagrafica?

I dati anagrafici visualizzati in “grigio” non sono modificabili in sede di compilazione della
domanda. Qualora fosse necessario aggiornare una o piu informazioni anagrafiche (dati
Presentatore, dati Sedi) di questo tipo occorre contattare 1’ufficio regionale predisposto alla gestione
dell’ Anagrafe degli Operatori.
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6. Ci sono vincoli relativamente ai documenti da allegare?
a. Allegati - caratteri speciali: 1 nomi dei file non possono contenere caratteri speciali
b. Allegati - estensione: sono ammessi tramite la funzione di Upload solo i file con formato pdf
op7m
c. Allegati - dimensione massima: il limite tecnico previsto per la dimensione degli allegati ¢
di 5 MB

Pag. 52/52




