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1. Introduzione

Il presente documento é rivolto agli utenti come guida operativa per |'utilizzo all’applicativo “Sistema
Informatico di Supporto alla Trasmigrazione al RUNTS (SIS-TRA)”.

Il servizio Sistema Informatico di Supporto alla Trasmigrazione al RUNTS (SIS-TRA) consente agli
operatori del Forum del Terzo Settore di verificare, completare e convalidare le informazioni che
identificano I'anagrafica di base e i documenti costitutivi e statutari prima della trasmigrazione al
RUNTS delle APS regionali che sono iscritte a reti nazionali.

Il servizio consente inoltre a Regione Piemonte e agli uffici dei Centri Servizi Volontariato di
supportare gli enti utilizzando funzioni di supervisione all’attivita, secondo le rispettive competenze.

2. Condizioni di utilizzo e di accesso all’applicativo

- L'utente deve essere dotato delle credenziali Rupar Piemonte costituite da UserName e
Password o Certificato Digitale.

- L'utente deve disporre di un personal computer con connessione alla rete Internet su cui &
installato un browser tra i piu diffusi (il browser consigliato €: Chrome) con versione tra le piu
recenti.

L'applicazione sara accessibile alla pagina dei servizi on line di Regione Piemonte:
https://servizi.regione.piemonte.it/catalogo/sistema-informatico-supporto-alla-trasmigrazione-al-runts-sis
o direttamente al link https://wfbe-runts.csi.it/runtssrv/ .

Selezionato il link, il sistema visualizzera la pagina di autenticazione.

Per gli utenti in possesso di username e password il box di riferimento, per inserire le credenziali, € quello
evidenziato in rosso nella figura di seguito.

Per gli utenti in possesso di certificato digitale il box di riferimento, per inserire le credenziali, & quello
evidenziato in verde nella figura di seguito.




s'Servizionline
Accedi con le tue credenziali

Accesso tramite username e password Accesso tramite username, password e Accesso tramite certificato digitale o
PIN carta elettronica
Username
Username Si prega di accertarsi che il certificato
digitale sia configurato correttamente nel
Password browser in uso. Solo in seguito cliccare il
Password seguente pulsante Accedi.
PIN

3. Finalita dell’applicativo
L’'applicativo consente agli operatori del Forum del Terzo settore di:
o effettuare ricerche avanzate delle Anagrafiche degli Enti del Terzo Settore per i quali sono
abilitati a lavorare;

e visionare, aggiornare e confermare le informazioni di dettaglio delle anagrafiche e i documenti
costitutivi e statutari di ogni Ente;

e esportare i risultati delle ricerche in formato compatibile con Excel.
L'applicativo consente a Regione Piemonte e ai Centri Servizi Volontariato di:
o effettuare ricerche avanzate delle Anagrafiche degli Enti del Terzo Settore monitorando lo
stato di avanzamento delle attivita, al fine di accompagnare il percorso;
e esportare i risultati delle ricerche in formato compatibile con Excel.
Inoltre, la Regione Piemonte sara chiamata a:
e visionare, aggiornare e confermare le informazioni di dettaglio delle anagrafiche e i documenti
costitutivi e statutari operando a supporto degli operatori;
e cancellare le organizzazioni non piu attive.

4. Profili applicativi
A fronte delle credenziali correttamente inserite, il sistema riconosce |'utente e verifica il suo profilo
applicativo.
Il sistema gestisce due profili applicativi:

0 Profilo operatore per la gestione delle associazioni di competenza;
0 Profilo di supervisore per il supporto e il monitoraggio.



5. Funzionalita dell’applicativo

5.1. Ricerca ETS

A fronte delle credenziali correttamente inserite, il sistema riconosce il profilo dell’'utente:

se I'operatore & abilitato a lavorare su piu ETS o se |'utente ha il ruolo di supervisore, il sistema presenta la
schermata che consente di ricercare in archivio, con I'utilizzo dei filtri, gli Enti di interesse.

|s_p' SISTRA - Sistema Informatico di Supporto alla Trasmigrazione al RUNTS [I] LAURA MOSCATELLL

Codice fiscale ante P Iva ente Cuafica nte APS o rete nanonals Danominazicns anss

w 51 NO

Tipo contatio Sigta Pronincia seoe legate (7} Comune se0e legake Allegat Stato pravca IV Creaenzisn

Visualirza | 10w | elament

Codice Fiacabe Ente “MivaEnte  Ouabca Ente ReseAps  Damominacions Ente Comune (Provi Email Talefonc Stato Prancs Asegan Operatore Exte Azioni

P0T5ETIONEI APS 8 RO

E’ possibile effettuare una ricerca combinando tra loro i seguenti filtri:

- Codice fiscale ente;

- P.lva ente;

- Qualifica ente: valori possibili ODV/APS (nel caso di censimento di enti facenti parte delle reti nazionali
I’archivio presentera solo associazioni con qualifica APS)

- APS di rete nazionale: per la rilevazione degli enti facenti parte di reti nazionali, questo filtro & pre-
impostato a Sl e non modificabile;

- Denominazione ente: € possibile impostare anche parte della denominazione;

- Provincia sede legale;

- Comune sede legale;

- Allegati SI/NO: impostando il valore a SI, il sistema ricerca in archivio gli ETS per i quali sono stati caricati
entrambi gli allegati;

- Stato Pratica (filtro di default: Confermata) i cui valori possibili sono:

O Importata: i dati dell’anagrafica dell’ETS e i documenti costitutivi e statutari sono stati caricati in
archivio ma non sono ancora stati lavorati dall’'operatore (non sono stati aggiornati almeno una
volta in archivio);

0 Da Confermare: i dati dell’anagrafica dell’ETS e i documenti costitutivi e statutari sono gia stati
lavorati dall’operatore (i dati e i documenti sono stati aggiornati almeno una volta in archivio);

0 Confermata: i dati dell’anagrafica del’ETS e i documenti costitutivi e statutari sono stati
confermati dall’operatore;

O Esportata: i dati dell’anagrafica dell’ETS e i documenti costitutivi e statutari sono stati elaborati
dalla procedura che si occupa di prepararli per la trasmigrazione al RUNTS;

0 Annullata: i dati dell’anagrafica e i documenti costitutivi e statutari riguardano un ente cancellato.

- Tipo contatto: il sistema ricerca in archivio le ETS per le quali e stato gia inserito il tipo di contatto
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specificato e i valori possibili sono: EMAIL, FAX, PEC, TELEFONO
- Inviate credenziali SI/NO: impostando il valore a Sl il sistema ricerca in archivio gli ETS per i quali & stato
configurato 'operatore che si occupa della verifica e della conferma dei dati.

L’elenco dei risultati riporta i seguenti dati di sintesi:

- Codice fiscale enti

- P.VAente

- Qualifica Ente

- Rete APS nazionale

- Denominazione Ente

- Comune (Prov)

- Email: email di riferimento dell’ODV/APS

- Telefono: telefono di riferimento dell’ODV/APS

- Stato pratica

- Allegati: il dato riporta il numero di allegati presenti in archivio
- Operatore ente: il dato riporta I'email dell’operatore

E’ possibile esportare I’elenco ottenuto dalla ricerca in Formato CSV (compatibile con il formato Excel)
selezionando la pulsante ‘Esporta Dati’ posizionato sotto alla sezione dei filtri.

In corrispondenza di ogni ETS presenti nell’elenco, il sistema consente la selezione delle seguenti Azioni:

- Visualizza: consente di consultare in sola lettura i dati e gli allegati di ogni ETS.

- Modifica: consente di modificare i dati di anagrafica e aggiornare gli allegati di ogni ETS. Se lo stato della
pratica dell’ETS e ‘Confermata’ o ‘Esportata’ o ‘Annullata’, I'azione non & selezionabile.

- Annulla: permette di cancellare un’ODV/APS specificando la data e il provvedimento relativo (consentito
solo al profilo di supervisore). Se lo stato della pratica dell’ETS e ‘Esportata’, I'azione non & selezionabile.

- Ripristina: permette di riportare nello stato ‘Da Confermare’ una ODV/APS gia confermata (consentito

solo al profilo di supervisore). L'azione & selezionabile solo se lo stato della pratica dell’ETS e ‘Confermata’.



5.2.

Funzione Modifica

Selezionando I'azione di modifica di un ETS, il sistema mostra la videata che segue:

W Slato pratica - Imgorlata

Dl Entle
Cadiee Fiacale )

00185730053
AP ol rede pazionale (') ¢ 51

Phamers telefono Ente ")

Indirizzo Sede Legale
Vis\islePiazza (%)

Dati appresentante

Ciadtien Tiscale rppresenines (1)

Dt Iscricune Registie & sroversenca

8]

Data Iscrizione 7]

Farita va Quakfiea Enie (7}
AP,
Cuddwe Frscale et Affliacte (*)
ATEA4N50012
Altro Numeno teiefono
Ente rete associatia %)
" Civice (%)
Emal Ente )

Cogrome appEsEntane (*)

Estremi Proveedmento (7}

Home decuments

Forma Gluridica (')

ASSOCIATIONE

Cenommasione Febe Aiiacke ()

ASC

ATTRATE SPORTIVE COMFEDERATE
Provincia sede legaie )

ERET

Home: ragpeesentante: (7)

Denseninaziens Ente (1)

CIRCOLO SEMPRE LMITIE DIPENDENT) CR ASTI

Comund sede kegale (7]

Cau ()

Pec Cnte

ITALLY

Canca ')

PRESIDENTE

Descnzione Regsvo (7}

AECISTRO MATIONALE

Nel caso l'utente abbia il profilo di operatore ed ¢ abilitato a lavorare su una sola ETS, il sistema, dopo
I'inserimento delle credenziali, visualizzera direttamente la videata dell’anagrafica e degli allegati
dell’associazione come segue:

% Staio pratica | impestata

a8 e
Coder Fiszale (')

¥1008300031

APS o et namionale (1) &

Humers ietone B |°

Indirizg Sede Legale
ViaMiaeazsa (7

Do Rapresentants
Codiee fncale rappresentants ()

Dadl Iscrizions Fingivkn  provenienza
Dats Iucriziorn {7}

e P R %) 170 HRIgI

Partta ba Ouaides Erte
AFS
Codicn Fincale Rele AMarle (7]
BOROSETONTY

ABrs bumees Ieiefons
Ente rede assoctaiva ('}
o Caico”

Emad Eree (')

Cagnome raggeesereants )

Fatrerss Brenomctrrrda (%)

Frama Gurides ()

ASSOCIADONE

Devcmanatiors Rete Afanis (*)

@ Operatore * Ross

ASSOCIADONE MADIONALE SAN PAOLD ITALIA-A M5 P

L]

o Proviecia sads legain ')

HOVARA

Fraone

Anra Emal

Mome rappieasntante (7}

Mario (Mario Ressi@Libaro i)

Denarminazions Ee (v

OHATOMIO E CIRCOLO CENTRD COMUNITARIO ANSP APS-ETS

Camure sade iegain (7]

GATTICOVERLNG

Pz Erie

Hasone ("}

TEALL

Canea )

PRESIDENTE

Dmscrizicrs Regatio (%)

REGISTRO MATIONALE

&



In questo caso |'operatore, per modificare le informazioni, potra selezionare direttamente il tasto ‘Modifica’.

Indipendentemente che si selezioni il tasto ‘Modifica’ dall’elenco di associazioni o dalla videata di una
associazione specifica il sistema visualizza due sezioni di intervento.

Sezione Anagrafica

W Slato pratica - Imgorlata

Dl Entle

Cadie: Fiacaie ') Paetea b Cuaifiea Enir: 7} Farma Cluridica (7] Dienceinaziens Ente (¥)
00155730053 AP ASSOCIATIONE SEMPRE LNITI E DIPENDENT] CR ASTI
F : " ; y
e T R Coslice Fiscale Fiete AfTiante | Cenominazione Rete /i ()
ATEA4050012 ASC ATTIMTA SPORTIVE CONFEDERATE
Paumers teisfono Ente (7} Arc, Numens tesefons Provincia sede legale ) Conmng sede kgak (')
Cnle rele associativa (™) O A W NO
- 4571 ~
Indrizzo Sede Legale
VishislePiazza () o Civica (1) Frazioes Capi) Hazione 7}
ITALLA
Fae g Ere (7} Anra Emad Pac nte
Uati Rappressntante
Cadien foealn rappeesentasee (1) Cogreme appmsentant (1) Nome emgpresemaee () Carca (')
PRESIDENTE
Dl lscriziune Regisiro &f provenienza
Data Istrizione 7] Lsbremi Prosvedmento (7} Descnzions Regsk (7}

[@ RECISTRO NATIONALE

Tipa documeran Nome: deewments Arioni
Al Cralibiios
- =3
- ==
:

| dati possono essere aggiornati inserendo i nuovi dati nei campi appositi e selezionando il tasto Salva.

| dati contrassegnati con (*) sono obbligatori per il salvataggio in archivio e per la successiva conferma
dell’anagrafica.

Se non e conosciuto il codice fiscale del rappresentante legale & possibile inserire una sequenza di sedici 1.



Sezione Allegati

Questa sezione consente di caricare, aggiornare o visionare |'atto costitutivo e lo statuto dell’associazione.
Il sistema visualizza il nome degli allegati precaricati.

| documenti possono essere visionati selezionando il tasto Mostra.

W Slato pratica - Imgorlata

Dl Entle
Cadiee Fiacale ) Partta ha Qualifea Enie 7} Forma Cluridiea )

00185730053 AP, ASSOCIATIONE

Fiscale Rete / " Denominazione Rebe / y
APS i eete pazionale (') © 51 NO Cotn Ficate Rale A e psiors fete e 1)
744050012 ASC ATTIMTA SPORTIVE CONFEDERATE

Phamers telefono Ente ") Ar Numers teiefond Privincia sece kegan )
Ente rete associatica ) C A ® NO

Indirizzo Sede Legake
VishislePiacza (*) i Cheica %) Frazione Cani®) Haicne (%)
ITALLA

Fax Eenas Ene {7} Afra Emad Pec Cnte

Dt Raporessntante
Ciadtien Tiscale rppresenines (1) Cogrome rappEsentani () Home: ragpeesentaete (*) Canca ')

PRESIDENTE

D Iscriziune Registro & provernienca
Diata Iscrizions (71 Estremi Provwedmento 7} Descnzione Regsto ()

AECISTRO MATIONALE

Tipa documeran Nome: deewments

Al Corelibive

Stansn

Nel caso sia necessario caricare un nuovo file & possibile attivare la funzione ‘Scegli File’ che consente di
selezionare un documento nel proprio archivio in locale.
Ogni documento deve essere in formato PDF e la sua dimensione non puo essere superiore a 10 MB.

@ npei w
. 1 o * Questo PC » Data (D v L B
tells 19
= atto cos ai0 completo
B ATIO COSTITUTIVO-STATUTD
& Vorbale Socl o 5t
o Verbale Soci ¢ Statito
= } COSTITUTIVO-STATUTO 1)
= 55_ATIO COSTITUTIVO-STATUTD
Cggetti 1D
.U & 57785160016 statuto 2018
B Video RUNTS 4 ks o -
L0500 e %
Mo file: Adobe Acbat Docusment

Apei Annulla

Selezionato il tasto ‘Apri’ il sistema visualizzera il nome del file in corrispondenza del tipo di documento di
interesse in questo modo:



Allegali Sl NO

Tipo documento Nome documento

Afto Costitutivo

Statuto

| campi ingecati con (*) 5ono obbligaton

2 Scegh

) Scegli

Azioni
file | ATTO COSTITUTIVO.pdf | [B Canea
file | Nessun file selezionato B Carica

E’ quindi necessario selezionare il pulsante ‘Carica’ per caricare il documento in archivio in corrispondenza del
tipo di documento (atto costitutivo o statuto) e dell’ETS di interesse.

Allegati  SI NO

Tipe documento Nome documento

Afto Costitutivo ATTO COSTITUTIVO paf

Statuto

| camgd Indicati con (*) 5ong obbligaton

Pulsanti Salva e Indietro

Azioni

| Nessun file selezionato A Canca m

=] -S;_cegh n]e_] Nessun file selezionato (A Canica

Il pulsante Salva rende persistenti le modifiche in archivio per le sezioni anagrafica e allegati: lo stato della
pratica da ‘Importata’ passa in ‘Da Confermare’.

Il pulsante Indietro consente di ritornare alla videata di ricerca ed € presente nel caso |'operatore sia abilitato
a pil associazioni o abbia il profilo di supervisore.

W S3alo pratics | Da Confarmare
a8 Lrte
Codice Fiscale ) Partla bva
0018730063

APSdirete naziorale () S WO Cata Ficele Rl imier0)

Qualiics Ende () Formna Ghuridica ()
&Pt ASEOCIATONE

Cenominazions Foete Affiinks (*)

Denorminasone Erle (%)

CIRCOL 0 SEMPRE LINITIE DIPENDENT) £ ASTI

ATR4SNS00 D ASEC ATTMTA SPORTIVE CONFEDERATE NATH
Numeso Ere (") Al M feletons Ll ‘sede legale (") Comune sede e (7]
teietons Ente 7] 1 Numgeo ERE R o VIncia sede legaie | fegale 7]
MO0 L2 AsTh e A5TI ~
NGO Sede Legake
VaiaePiaza ) o Chca (%) Frazine cm i Hazune ()
PUAZZATTALIA 1100 TTALIA
Fa Emal Enie (") Adra Ema Pec Enle
01811742205 EMAL SEDEQUIBERQ T PRESIDENTEQEILUG T BANDACANDELOGPEC T
Dafi Rapresenlarts
Coder facals raporesentanis (*) Cagnome rapperannians (') Home ragpresentante (*) Canea (")
PESLOUTSR2GET AL PASSERING Luca PRESIDENTE
Diam seririone Rrgrtm o provenienra
Dala lscaizicne (') Esberts Pruvvedimeria () Destiizione Registo (*)
n 5400 REGISTRO MAZIONALE
et

Tipe documenta Nome gotumento

Aty Costrtg ATTOCOSTITUTIVG pot

Satuly STATUTO pat

| e indhean sen () sona seegans

] Eoaght fla | o

74 Bagh Bl | o
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5.3.

Funzione Conferma

Se I'utente compila tutti i campi obbligatori, carica entrambi gli allegati e rende persistenti le modifiche in
archivio selezionando il tasto Salva, il sistema visualizza la funzione di Conferma.

W Stato pratica  Da Confermarne
Daii Enie:
Comnica Fiscale %)

0015670053

APE di rele ragionale () - S

Numers lelefono Ente {7}
OGS
Indnzzo S4d¢ Legaie
ianialePiazza (*)
PUAZZA ITALLA
Fax

OETIT42295

Dt Raporessntante
Confice fistale raperesentanke )
PSELCUTSRICGETIL
Dt tstsizione Regisire i provenensa
Data Iacriziont 7

[0 ]

Piole

Partita va

Cuaiics Ente (%)

a7

Codice Fiscale Rete Affarie (7)

BTEHES0012
A0 Numero Ieketono

Emad Enie (')

Erle rete associatva ("}

EMAIL SENE@UBERD T

Tipd documento.
A Cusihibvy

Slatuto

Cognome 1apnesenlante (%)
PASSERINI

Estremi Provisdimenta 7]

Fovma Guridca 7]

ASSOCIAZIONE

Denominasione Rede Afiante ()

ASC. AT

T SPORTIVE CONFEDERATE NADIONALE

Frovincia sede legaie {7)

)

A5TI w

Fravioes

aira Emmall

PRESIDENTEQEILLC IT

Hoeme rappnesentants ]

Lea

Boeme documento
ATTOCOSTITUTIVO gl

STATUTO.pat

Denonmazioes Ene 7

CIRCOLD SEMPRE LRI E DIFENDENTI CRASTI

Comune sese legale (7}

5T ~
Cap ) Mazions ()

i1 ITALLA
Pz Erae

BANDACANDELOGPES IT

Carica (")

PRESIDENTE

Descrzone Regsss (7

REGISTRO MAZIONALE

Az

Selezionando la funzione Conferma, il sistema avvisa I'utente dell’operazione in corso consentendo tramite il
pulsante Annulla di ritornare alla videata di modifica senza procedere.

Conferma dati ente

Sei sicuro di voler confermare i dati dell’'ente
CIRCOLO SEMPRE UNITI E DIPEMDENTI CR. ASTI 7

=3

Confermati i dati, la pratica € in stato Confermata e non & piu modificabile dall’operatore.

Nel caso di errori I'utente con il profilo di supervisore puo ripristinare lo stato della pratica in ‘Da Confermare’
in modo tale che si possa procedere alle correzioni.
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~ Ente confermalo cometlamente.

W Htla pratica - Cantemata

Codce Fiscale ()

BO1SGTI0053

AP% direde pazionale (7} © S WO

Nuermr sbefony Ente (%)
HO6SI52
Incetzr Sz Legale:
ViaVidePiazs ()
PUAZZATTALLA
Fax

IETITA9E

sl Kappresenlane
Codice fiscale rappresentante ()

PSSLOUTSRIZGETAL

Dial bscaizionm Romgishes & provriercca

Dita Inerizione (7).

[ ]

Fartfa va

Cxficn Fretale Raln AMars (%)

ATELABSAN1D

Adiru Hame tetefors

Cognome rappeesentante ()

PASSERINI

Estremi Prosundments (1)

S54D0

Tipo documents
Aflo Cusiive

Slabelu

5.4.

L'utente, con profilo di supervisore, ha la faco

Cunifica Enle (1)
A
2 SOCATIVE CONFEDERATE MATIGHALE
Frie tele assccialiva (") 8 HO FRmchs sed lngele )
ASm v
n* Cnvica (%) Frazione.

Al Emal

PRESIDENTE@RILUG IT

BMome documents
ATTCCOSTITUTIVE. pdl

STATUTC pall

Funzione Annulla

Mome rappoesentante )

Denarnazione Lnle (7

CIRCOLO SEMPRE L

Cumus sedn leyate [

ASTI

selezionate, la funzione Annulla in corrispondenza dell’ODV/APS di interesse.

Il sistema consente di impostare i dati di cancellazione dal registro (data e provvedimento) e rendere

persistenti le modifiche selezionando il pulsante ‘Salva’.
Lo stato della pratica passera in Annullata e I'associazione non sara piu modificabile.
L'operazione non ¢ pill consentita se lo stato della pratica & Esportabile.

11 £ DIPENDENTI CRAS

Dieserizione Registre (7).

REGSTRO NAZIGNALE

Hazxne (7]

Canca (")

PRESIDENTE

Azoni

ta di cancellare una associazione attivando, dall’elenco dell’ETS

12



Dati Rappresentante
Codice fiscale rappresentante (*)

Cognome rappresentante (*)

Nome rappresentante (*)

Cancellazione registro
Data di cancellazions

080412021 {511

Provvedimento di cancellazions
|

Note

Allegati sl NO

Tipo documento

Atto Costitutvo

Statuto

I campd indeCati COn (7) 500 abblgaton

Nome documenta

Azioni

Nessn file selezionato

Nessun file selezionato

5.5.

Funzione Ripristina

Un utente con profilo di supervisore ha la facolta di ripristinare una pratica in stato ‘Confermata’.

Lo stato della pratica relativa all’ETS di interesse tornera in ‘Da Confermare’ e I'operatore abilitato potra

procedere con le modifiche, salvare e confermare nuovamente.
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