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1 Introduzione

Il seguente manuale ha lo scopo di guidare I'utente nella compilazione della domanda per
la Manifestazione d’interesse per progetti di tirocinio per I'inclusione sociale/progetti di
sussidiarieta e prossimita

La procedura di iscrizione al Catalogo telematico si avvale della piattaforma telematica
Bandi PugliaSociale disponibile all’indirizzo web:

http://bandi.pugliasociale.regione.puglia.it

di seguito riportata come “piattaforma”, con le modalita che seguono.
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La domanda di iscrizione deve essere inviata esclusivamente a mezzo della piattaforma,
a pena di irricevibilita della stessa.

2 Destinatari

Puo presentare la Manifestazione d’interesse il Legale Rappresentante dei seguenti
soggetti:

Regione

Provincia

Comune

Ambito Territoriale

ASL

Distretto Socio-Sanitario
Centro di Domotica
Associazione

CAF

Patronato

Impresa
Struttura-servizio che svolge attivita socio-assistenziali (ex R.R. n. 4/2007)

Struttura-servizio che svolge attivita socio-sanitarie (ex R.R. n. 4/2007, ovvero R.R.
n.4/2019, n. 5/2019)

Istituti scolastici pubblici di ogni ordine e grado

Cooperativa sociale

Ente Religioso

Fondazione

Impresa Sociale

Associazione di promozione sociale

Organizzazione di volontariato

Fondazione del Terzo Settore iscritte alla Anagrafe delle ONLUS

Azienda di Servizi alla Persona (ASP)
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- Comune - per Bando Inte.R.SS.eca

- Consorzio di Cooperative

3 Accesso alla procedura telematica

La procedura e disponibile all’indirizzo web:

https://pugliasociale-spid.regione.puglia.it/ords/f?p=10001.
L'utente sceglie la modalita di autenticazione tra (Fig. 3.1):
o SPID

o CIE (Carta di Identita elettronica)

o CNS(Carta Nazionale dei Servizi)/TS_CNS(Tessera Sanitaria con funzioni CNS)

.

o Erore LOGIN REGIONE PUGLIA

Accedi

Stai accedendo all'applicazione: SistemaPuglia

SPID CIE CNS/TS-CNS

Accedi con le credenziali SPID

o Entra con SPID

Maggiori informazioni su SPID
Non hai SPID?

spedv () AglDieisz,
Figura 3.1

In caso di accesso tramite SPID |'utente:
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inserisce le proprie credenziali utente SPID Livello 2 rilasciate da un fornitore accreditato
(Fig. 3.2).

spad

Sistema Pubblico

di Identita Digitale

o Entra con SPID

iconlec ) :nhon k
2r maggi intesa® iedi SF

- Info D -

arelbea i

Poste |D ';'&';‘a

@Namirial2D
Spiditalic

=
=% SIELTEid
-

TIMid

Maggiori info

Non hai SPID?

Figura 3.2
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- Il fornitore SPID selezionato mostrera quali dati dell’'utente verranno inviati alla
piattaforma Bandi PugliaSociale. Cliccare su “Acconsento” per accedere alla
piattaforma (Fig. 3.2).

spsd

Ll
]

Richiesta di accesso di livello SPID 2 d

Regione Puglia

‘ SEEUENLI Oa%1 StENND Er Smee viati 2l foanitore des serde

MON ACCONSENTOD

Figura 3.2

In caso di accesso tramite CIE |'utente (Fig. 3.3):
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inserisce le proprie credenziali CIE livello 2

RICHIESTA D'ACCESSO CIE LIVELLO 2

Regione Puglia
Entra con le tue credenziali CIE Entra con App Ciel
e hai attivato le Credenziali CIE ello2) et ertificato
Jua f
Numero CIE o Codice fiscale o Email @
Password @

d? Richiedine una nuova.

Annulla Procedi . ; nodalit olificat

E? Attivale ora

Figura 3.3
In caso di accesso tramite CNS/TS-CNS I'utente (Fig. 3.4):

I'utente deve avere un lettore di smartcard e devi installare i driver necessari. Per le CNS
di tipo token usb non & necessario disporre del lettore. Per la TS-CNS segui le istruzioni
riportate sul sito:

https://www.sanita.puglia.it/web/pugliasalute/cns
Per le altre CNS rivolgiti al distributore della smartcard. Se hai gia configurato il software

necessario, inserisci la smartcard nel lettore o inserisci il token nella porta usb e premi sul
pulsante “Accedi”.
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—

T LOGIN REGIONE PUGLIA
Accedi

Stai accedendo all'applicazione: SistemaPuglia

SPID CIE CNS/TS-CNS

Accedi con le credenziali CNS/TS-CNS

Per accedere con la tua Carta Nazionale dei Servizi (CNS) o con la tua Tessera Sanitaria con funzioni CNS
(TS-CNS), devi avere un lettore di smartcard e devi installare i driver necessari. Per le CNS di tipo token usb
non & necessario disporre del lettore. Per la TS-CNS segui le istruzioni riportate sul sito:
https:/www.sanita.puglia.it/web/pugliasalute/cns Per le altre CNS rivolgiti al distributore della smartcard.
Se hai gia configurato il software necessario, inserisci adesso la smartcard nel lettore o inserisci il token
nella porta usb e premi Accedi

Figura 3.4

3.1 Sezioni principali della Piattaforma

Una volta effettuato I'accesso alla piattaforma I'utente visualizzera nel menu a sinistra le
quattro sezioni principali (Fig. 3.5):
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Home ODICE FISCALE
OGNOME
NEWS OME

FAQ

_ Accreditamento per le proced
Informativa Privacy

Da questa pagina & possibile effettuare I'ac
servizi online attivati dall’Assessorato al Wi
Al fine di semplificare I'ter e ndurre l'inserir
cerezza gli accessi ai dati ivi contenuti e le
Per questa ragione & necessario che tutti g
persona che opera nel mondo telematico.
Per i cittadini I'accesso con SPID portera a
La richiesta di accreditamento deve essere

o per le famiglie il Referente, o eventuale d
» per le imprese il Legale rappresentante/
¢ peri Comuniil Sindaco/Dirigente di Sett
s per gli Ambiti Territoriali il Responsabile ¢
+ per e ASL e | Distretti Sociosanitarn il Din
+ perle Associazioni, | CAF e i Patronatiil F

L e T

Figura 3.5

La sezione Home mostra le informazioni dell’utente collegato tra cui nome utente o codice
fiscale, nome, cognome. Il corpo centrale fornisce informazioni e notizie relative alla
procedura telematica.

La sezione News contiene tutti gli avvisi, comunicati e informazioni relativi alle procedure
telematiche.

La sezione FAQ contiene tutte le risposte alle domande pilu frequenti poste dagli utenti.
Attraverso la barra di ricerca e possibile digitare le parole chiave per poter filtrare
I'argomento interessato. Si consiglia di consultare tale sezione in caso di dubbi o prima di
richiedere assistenza.

La sezione Informativa Privacy riporta I'informativa sulla privacy di cui 'utente dovra
prendere visione. Qui prestera il consenso al trattamento dei propri dati personali ai sensi
del Regolamento (UE) 2016/679 prima di poter andare avanti con la procedura.
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4 Certificazione e dichiarazione del domicilio digitale per utenze SPID

Al fine di rendere piu sicure le procedure telematiche ed efficace il servizio di Assistenza
Tecnica, e previsto che tutti gli utenti che operino nella piattaforma Bandi PugliaSociale
accedendo tramite credenziali SPID, debbano procedere, preventivamente all’utilizzo delle
procedure, alla certificazione del proprio indirizzo e-mail e del proprio numero di telefono
mobile, eleggendo il proprio domicilio digitale per le procedure disponibili sulla piattaforma
Bandi PugliaSociale, cosi come previsto dall’Art. 3-bis “Identita digitale e domicilio digitale”
e Art. 65. “Istanze e dichiarazioni presentate alle pubbliche amministrazioni per via
telematica” del CAD.

Fin dal primo accesso viene richiesto all’utente di procedere alla certificazione della propria
utenza (Fig. 4.1). La procedura si esplica nel seguente ordine:
- L'utente attiva la funzione di “Certificazione e dichiarazione del domicilio digitale”;

- Il sistema propone l'indirizzo e-mail e il numero di telefono mobile forniti da SPID al
momento dell’accesso;

- L'utente pud modificare tali recapiti da certificare;

- L'utente, dopo aver consultato lI'informativa sulla privacy, conferma la lettura
accettandone i trattamenti riportati;

L'utente clicca sul tasto “conferma”.

Certificazione Domicilio Digitale

E' stato fornito il proprio consenso al trattamento dati, cosi come riportata nelfinformativa Privacy, in data 07-04-2020. ?——. /

Figura 4.1

Dopo aver confermato il proprio indirizzo e-mail e il proprio numero di telefono mobile (Fig.
4.2), il sistema passa alla fase di verifica che si articola nei seguenti passaggi:

InnovaPuglia S.p.A. FINALE —v.1.0 Pagina 10 - 47

OAIFYY - TEZT #20¢2/90/L0 I8P 2292000 U 10id - 9€0Z O "'WWY 'poY - T dd 9eld0S delio)lal ojlquy



PUGLIA
SOCIALE

Assessorato al Welfare
della Regione Puglia

InnovaPuglha~

> B

Manuale utente della Procedura Telematica per la Manifestazione d’interesse per progetti di tirocinio per inclusione sociale/progetti di
sussidiarieta e prossimita

- La piattaforma invia tramite e-mail un codice generato al momento all’indirizzo
indicato e un altro codice tramite SMS al numero indicato in fase di certificazione;

- L'utente, consultando la propria casella e-mail, accede al codice ricevuto e lo
inserisce nel riquadro presente nella piattaforma;

- Se il codice viene correttamente validato dalla piattaforma, I'utente procede a
validare il codice ricevuto tramite SMS inserendo lo stesso nell’apposito riquadro;

- Il sistema conferma I’esito della procedura di certificazione.

andi PugliaSociale

° Operazione eseguita correttamente.

Certificazione Domicilio Digitale ’

mai Certificata

Codice di contrallo Emall ﬁ__
—
Codice di Controllo Telefono @——

INSERIRE CODICI

Madifica Certificazione

E' stato fornito il proprio dati, cosi come riportato nell’ i ivacy, in data 07-04-2020.

"0

Figura 4.2
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5 Informativa privacy

Prima di poter continuare con I'accreditamento e certificare il proprio domicilio digitale
I'utente deve prendere visione dell'informativa privacy.

Come procedere:

- cliccare su “Informativa Privacy” dal menu a sinistra, o sulla prima scheda delle fasi
indicate in alto “1 Informativa sulla Privacy” (Fig. 5.1).

= }. Bandi PugliaSociale
Q Home

NEWS

] Manuali L

nformativa sulla Privacy

@ FAQ Consulta e accetta I'Informativa sulla
Privacy.

EL\B Informativa Privacy

Da completare!

Figura 5.1
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Viene quindi visualizzata I'informativa privacy in basso. Essa & consultabile scorrendo la
pagina:

- @ necessario cliccare sul pulsante “Prendi Visione” per prendere visione dell'informativa
sulla privacy (Fig. 5.2).

E' necessario consultare I'informativa e prenderne visione.

Figura 5.2

La pagina si aggiorna. L'icona della scheda sull’Informativa privacy diventa verde e riporta
la voce “Completato”. E visualizzata in fondo alla pagina la data in cui si & preso visione
dell'informativa (Fig. 5.3).

1
Informativa sulla Privacy

Consulta e accetta I'Informativa sulla
Privacy.

E' stata presa visione dell' Informativa Privacy, in data

Figura 5.3
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E possibile ora visualizzare la conferma della presa visione e la relativa data, nonché le
sezioni sbloccate e ora consultabili dal menu a sinistra.

6 Assistenza tecnica

Dopo aver prestato il consenso al trattamento dei dati personali, apparira sul menu a
sinistra la sezione Assistenza Tecnica. Tramite tale sezione sara possibile inoltrare e
visualizzare tutte le richieste di assistenza tecnica inviate al Centro Servizi PugliaSociale.

{2 Home
Assistenza Tecnica
NEWS
Qui sono riportate tutte le 1
® ra
Q s
m Informativa Privacy
% Assistenza Tecnica ° nessuna richiesta trovata
Richiedi Assistenza Tecnica
Certificazione Domicilio Digit...
Figura 6.1

Qualora si abbia la necessita di inviare una richiesta di assistenza tecnica occorrera cliccare
sul pulsante “Richiedi Assistenza Tecnica”.

Inserire il titolo della segnalazione e la descrizione del problema riscontrato e cliccare sul
pulsante “Conferma” per inoltrare la richiesta e poi visualizzarla nella propria area
riservata. Il Centro Servizi PugliaSociale rispondera alla segnalazione all’indirizzo e-mail o al
numero di telefono forniti dall’utente.
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Assistenza Tecnica

Q Searcn G

° PuglaSociale - Assistenza Tecnica X

Creata §05-03-2020 16:37 - Agglomato § 05-03-2020
CSP- ¥ - test assis| R0
Centro Senvizi PugfiaSociale & un servizio dedicato a0 La problematica segraita & stea isota e cametta
attivo dal kinedi 3l gioved! dalle 9:00 ale 17:0(

el portale PugliaSociale.
i cile 9:00 ale 15:00. e

1 Centro Servizi PugfiaSociale rispondera quanto prima afla Sua segnaiazione tramite messaggio eMal
o alfindirzzo’ 10 La contattera telefonicamente al numero telefonico
Creat # 05-03-2020 1640 - Aggomate § 05-03-2020
CSP- . -testassis! B
ek med 2 L3 protlematics segratata & stata risaita € comenta,
Titolo della segnaiazione tast?2 rsato

Figura 6.2

Il Centro Servizi PugliaSociale & un servizio dedicato agli utenti della piattaforma Bandi
PugliaSociale attivo dal lunedi al giovedi dalle 9:00 alle 17:00 e il venerdi dalle 9:00 alle
13:00.

E possibile contattare telefonicamente il Centro Servizi PugliaSociale al
numero 0802016700 solo in presenza di una segnalazione inviata dall’'utente e presa in
carico dallo stesso Centro Servizi.

L'utente potra contattare telefonicamente il Centro Servizi PugliaSociale utilizzando
esclusivamente il humero certificato durante la fase di Certificazione del Domicilio
Digitale. Altri numeri non certificati non avranno accesso al servizio telefonico.

Il servizio di contatto telefonico e erogato tutti i giorni lavorativi dal lunedi al venerdi
dalle 9:30 alle 12:30 e il martedi e il giovedi anche dalle 15:30 alle 16:30.
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7 Procedura di Accreditamento di Soggetti Giuridici, Enti e Associazioni

La prima fase & quella dell'accesso alla piattaforma (vedi punto 3 — Accesso alla procedura

telematica).

Successivamente il Legale dovra accedere con le proprie credenziali personali SPID livello 2
alla piattaforma Bandi PugliaSociale. Quindi dovra indicare il Codice Fiscale del soggetto
che rappresenta oppure, nel caso degli Ambiti Territoriali o dei Comuni bastera selezionare
la propria struttura di riferimento.

I LR selezionera la funzione “Accreditamento Soggetto Giuridico” e la finestra “Crea nuova
richiesta Accr.” (Fig. 7.1).

b }‘ Accreditamento Bandi PugliaSociale

} Home CODICE FISCALE
COGNOME
NEWS NOME
EMAIL CERTIFICATA
FAQ TELEFONO CERTIFICATO

Informativa Privacy

Procedura di Accreditamento di Soggetti Giuridici

— Assistenza Tecnica

Da questa pagina & possibile effettuare 'accreditamento al Portale Bandi PugliaSociale. L'accreditamento deve e
servizi online attivati dall'Assessorato al Welfare della Regione Puglia.

Certificazione Domicilio Digitale

Al fine di semplificare l'iter e ridurre l'inserimento dei dati, nel rispetto delle normative vigenti, le procedure teler

Nucleo Familiare < certezza gli accessi ai dati ivi contenuti e le ragioni di tali accessi.
Per questa ragione & necessario che tutti gli utenti accedanc al portale utilizzando le proprie credenziali SPID, il &
[E=] Accreditamento Sogg. ... persona che opera nel mondo telematico. Se non hai SPID clicca qui.
Le mie
Crea nu
Figura 7.1

Dopo che il sistema avra verificato che la procedura di certificazione ed elezione del
domicilio digitale sia stata completata correttamente, si aprira la scheda “Dati del
Soggetto” (Fig.7.2).

Il sistema richiede di indicare la tipologia e il Codice Fiscale del soggetto giuridico da
accreditare, ovvero di selezionare uno dei soggetti gia presenti nel sistema di
accreditamento.
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Dati del Soggetto Altri Dati Allegats Softoscrizions Invio @

Codice Fiscale Soggetto Giuridico

Figura 7.2

Cliccando su “Continua” si accede alla scheda “Altri Dati” (Fig.7.3).

Qualora il soggetto sia presente in una delle banche dati integrate dal Sistema Informativo
PugliaSociale, i campi appariranno precompilati automaticamente, ad eccezione di
“Numero telefonico del contatto” in cui andra inserito un numero di telefono da
autorizzare per il contatto telefonico da parte di Centro Servizi PugliaSociale.

In caso contrario si dovranno inserire manualmente le seguenti informazioni:
- Denominazione del soggetto giuridico;
- Codice Fiscale del soggetto giuridico;
- PEC del soggetto giuridico;
- Contatti del soggetto giuridico;

- Numero telefonico da autorizzare per il contatto telefonico da Centro Servizi
PugliaSociale.
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O ®

Dati del Soggetto Altri Dati Allegati Sottoscrizione Invio

Tipologia Soggetto Giuridico
Strutture e Servizi che svolgono attivita socio-assistenziali

Denominazione

PEC Soggetto Giuridico

Nome e Cognome di un riferimento di contatto
Numero telefonico del contatto

Indirizzo email del contatto

Figura 7.3

Cliccando su “Continua” si accede alla scheda “Allegati” (Fig. 7.4).

Per allegare i documenti richiesti, cliccare sul pulsante “Aggiungi Allegati” in basso a destra
e quindi selezionare dal proprio dispositivo il file da allegare.

Si sottolinea che € obbligatorio inserire lo Statuto del Soggetto che si sta accreditando.

Per le ditte individuali e altri soggetti per i quali non sia previsto lo statuto, & obbligatorio

allegare la Comunicazione Unica d'Impresa unitamente alla ricevuta di protocollo inviata

dal Registro Imprese, oppure la dichiarazione di inizio attivita e attribuzione del Codice

Fiscale/Partita IVA dell’Agenzia delle Entrate.
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(4 Annulla ° o

Dati del Soggetto Altri Dati Allegati Sottoscrizione Invio

Codice Fiscale Soggetto Giuridico Denominazione

Tipo Impresa Forma Giuridica
Data Atto Costitutivo Data Inizio Attivita
Cognome Legale Rappresentante Nome Legale Rappresentante Codice Fiscale Legale Rappresentante
Numero di Iscrizione al REA Data Iscrizions REA CCIA Prov.
PEC
Nome Contatta
Numero Contatto Email Contatto

Allegati alla domanda

E obbligatorio allegare lo Statuto del Soggetto che si sta accreditando, in formato PDF. \

Aggiungi Allegati

Figura 7.4

Terminato I'inserimento degli allegati, cliccando su “Continua” si accede alla successiva

scheda “Sottoscrizione” (Fig. 7.5);

InnovaPuglia S.p.A.
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Dati del Soggetto Altri Dati Allegati Sottoscrizione Invio
Completa la domanda
la richiesta di Acc: o

Per complet

¢ Scarica il documento "Domanda di Accreditamento Generata dalla Procedura*® cliccando sul tasto "Domanda di Accreditamento®”.

* Firma digitalmente la "Domanda di Accreditamento Generata dalla Procedura” scaricata e clicca sul tasto "Carica Domanda Firmata" per caricare la domanda firmata digitalmente.
* Altermine del caricamento conferma di aver letto e |'informativa privacy e di prestare il consenso al trattamento dati.

* Clicca sul pulsante conferma.

La

di i verra i e Non questa operazione, la non risultera cor inviata!

Documenti allegati alla domanda

ioad

Documento Nome File, dimensione e impronta impronta Firmato Digitalmente da
Statuto (32 kb)
Domanda di Accreditamento Generata dalla Procedura

1-2

T~ ===

Consenso trattamento dati personali

\‘ Ho letto l'informativa sulla privacy e presto il consenso al trattamento dati

Si

NO

Figura 7.5

Il LR, seguendo le istruzioni indicate in alto, dovra:

Cliccare su “Domanda di Accreditamento” per scaricare la richiesta generata e
precompilata dal sistema con i dati precedentemente inseriti;

Controfirmare la domanda con la propria Firma Digitale;

Cliccare su “Carica Domanda Firmata” per allegare il file della domanda appena
controfirmata. Il file caricato, una volta terminata |'operazione, apparira
nell’elenco all'interno del riquadro “Documenti allegati alla domanda”.
Contestualmente viene verificata la correttezza del Sigillo e della controfirma del
LR;

Selezionare “SI” per confermare la lettura dell’informativa sulla privacy e il
consenso al trattamento dei dati personali.
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Cliccando su “Conferma” (Fig. 7.6), si apre I'ultima scheda “Invio” (Fig. 7.7) dove vengono
comunicati gli estremi dell’operazione appena conclusa:

< | (e ° © ° o
Dati del Soggetto Altr Dati Allegali Sottoscrizione Invio

Completa la domanda

Per completare la richiesta di Accreditamento:

Scarica il documento "Domanda di Accreditamento Generata dalla Procedura” cliccando sul tasto "Domanda di Accreditamento”

Firma digitalmente la "Domanda di Accreditamento Generata dalla Procedura” scaricata e clicca sul tasto "Carica Domanda Firmata® per caricare la domanda firmata digitalmente.
Al termine del caricamento conferma di aver letto e linformativa privacy e di prestare il consenso al trattamento dati.

Clicca sul pulsante conferma

La domanda di Accreditamento verra registrata e protocollata. Non completando questa operazione, la non risultera corn inviata!

Documenti allegati alla domanda

Firmato Digitalmente
Documento Nome File, dimensione & impronta Impronta da
Statut
Domanda di Accreditamento Generata dalla Procedura (Kb}
Domanda di Accreditamento Firmata dal Legale
Rappresentante
1-3

Consenso trattamento dati personali

Ho letto linformativa sulla privacy e presto il consenso al trattamento dati

@s nNo

Figura 7.6
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Dati del Soggetto Altri Dati Allegati Sottascrizion Invie

Procedura Completata

La richiesta di Accreditamento & stata completata ed & stato attribuito il codice pratical

numero di protocolio attribuito alla richiesta &

Riceverai a breve una PEC riepilogativa della domanda

Documenti allegati alla domanda

Di seguito sono riportati | documenti allegati alla richiesta

Firmato
Documenta Nome file ¢ dimensiane Impronta Digitaimente da

Figura 7.7

- Il Sistemarilascia sia il numero di protocollo riferito alla pratica che il relativo Codice
Pratica.

- |l Sistema trasmette alla casella PEC indicata nella scheda “Altri Dati” la ricevuta di
acquisizione della domanda corredata del relativo numero di protocollo.

La procedura di accreditamento & conclusa.

Si consiglia al LR di conservare sui propri dispositivi i seguenti documenti:

- listanza firmata digitalmente dal Legale Rappresentante;
- Ogni altro documento caricato in piattaforma.

NOTA:

Al termine delle successive verifiche da parte della Regione Puglia, il richiedente
dell’accreditamento ricevera una notifica a mezzo PEC all’'indirizzo indicato, contenente la
notifica dell’invio dell’istanza di accreditamento.
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8 Manifestazione d’Interesse per l'iscrizione al catalogo

Dopo aver completato la procedura di accreditamento all’interno della piattaforma Bandi
PugliaSociale, cliccare sulla voce “RED” dal menu a sinistra per accedere alla sezione
“Nuovo Catalogo RED” (Fig. 8.1).

IMPORTANTE: La voce “RED” sara visibile solo nel caso in cui le credenziali con cui si €
effettuato I’accesso alla piattaforma siano associate a un ente/struttura accreditata e
che siano del Legale Rappresentante di quest’ultima

= 4 Bandi PugliaSociale 2

Accreditamento per le procedure telematiche dei Bandi PugliaSociale

per le e iche dei Bandi
Da questa pagina & p ai Portale Band Pug L essere 1utt gi utkzzaton del portale @ consente accesso a e be pr sz online
Wetare deita Regione Pugha.
Alfine & semplicare Iiter & ridurre dati, nel normative vigent. e pr telematiche integrano numerose banche dati regionall & nazionali che Impongono di tracciare con certezza g access! al dati Wi contenuti e

ragioni & tak accesst
Per questa ragione & necessario che tutl gi uientl accedano al portale ullizzando e proprie credenziall SPID, il Sistema Pubblico df Identta Digitaie, d Iivello 2 che permetie o identificare in maniera certa una persona che opera nel mondo
telematico. Se non hal SPID clicca o

Per i Gittadini 'accesso con SPID porterd altr vantaggl, consentendo, ad esempio, d evitare di firmare con firma autograta le istanze.

La richiesta & sccredtamento deve essere sempre inviala da una persona fisica che & seconda delia tipologia ¢ s0ggetio da accrediare potra essere:

« per la famiglie il Referente, o eventuale delegato, del nucleo familiare che appare nel nucleo familiare dichiarato in una attestazione ISEE in corso di validita;

Figura 8.1

Cliccare su “Manifestazioni di interesse” dal menu a sinistra e quindi su “Crea
Manifestazione” o “Recupera manifestazione Vecchio Catalogo RED” (Fig. 8.2);

= W
3 " Catalogo RED

UTENTE
COGNOME

HOME
EMAIL CERTIFICATA
TELEFONO CERTIFICATO

Figura 8.2
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Attraverso questa schermata sara possibile procedere con la creazione di una nuova
manifestazione o recuperare una Manifestazione dal vecchio Catalogo RED

8.1 Creazione Domanda

Per procedere con la creazione di una nuova Manifestazione occorre selezionare il Soggetto
Accreditato dal menu a tendina (Fig. 8.3).

Catalogo RED

Soggetto Accreditato w F

Figura 8.3

In caso di soggetto privato dopo aver selezionato il soggetto accreditato occorre compilare
i seguenti campi:

Numero CCIAA Inserire il numero CCIAA
Provincia CCIAA Selezionare la provincia CCIAA
Data CCIAA Selezionare la data CCIAA
Numero Rea Inserire in numero Rea

Settore Principale Specificare il settore principale
ATECO Inserire il codice ATECO

Settore secondario Specificare il settore secondario
ATECO Inserire il codice ATECO

Dopo aver inserito tutti i dati, cliccare sul pulsante “Crea” (Fig. 8.4)
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Catalogo RED

Soggetto v

| campi seguenti si riferiscono a soggetti accreditati in piattaforma ed iscritti presso Camera di Commercio con dati CCIAAJREA.

- Centro di Domotica

- CAF

- Patronato

- Impresa

- Struttura-servizio che svolge attivita socio-assistenziali (ex R.R. n. 4/2007)
- Struttura-servizio che svolge attivita socio-sanitarie (ex R.R. n. 4/2007, ovvero R.R. n. 4/2019, n. 5/2019)
- Cooperativa sociale

- Ente Religioso

- Fondazione

- Impresa Sociale

- Fondazione del Terzo Settore iscritte alla Anagrafe delle ONLUS

- Consorzio di Cooperative

Num. CClAA  IE— Prov. CCIAA v DataCClAA e EE
Numero Rea -
Settore Principale  iuhisiem—m ATECO mhihiem
Settore Secondario MMM ATECO mEa——

= ®

Figura 8.4

In caso di soggetti del terzo settore dopo aver selezionato il soggetto accreditato occorre
compilare i seguenti campi:

Registro/Albo nazionale

Presso Selezionare la provincia CCIAA
Numero Selezionare la data CCIAA
Data Inserire in numero Rea

Dopo aver inserito tutti i dati, cliccare sul pulsante “Crea” (Fig. 8.5).
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Catalogo RED

Soggetto Accreditato (N v

| campi seguenti si riferiscono a soggetti accreditati in piattaforma cd iscritti presso il Registro/Albe nazionale.

- Associazione
- Associazione di promozione sociale
- Organizzazione di volontariato

Registro/Albo nazionale Presso v Numero Data B

= €

Figura 8.5

In caso di soggetti pubblici sara sufficiente selezionare il soggetto accreditato e cliccare su
“Crea” (Fig. 8.6).

Catalogo RED

Soggetto Accreditato I v

Figura 8.6

8.2 Inserimento dati
Una volta creata la domanda, € possibile visualizzarla nella sezione “Elenco manifestazioni”
sotto la voce “Crea o Recupera Manifestazioni”.

Per inserire i dati relativi alla manifestazione di interesse, selezionare il Codice Pratica
relativo alla domanda appena creata (Fig. 8.7).
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"-. Catalogo RED

Itz UTENTE e
COGNOME ———
NEWS NOME sl

EMAIL CERTIFICATA N

FAQ
TELEFONO CERTIFICATO iiianmm

[ELIVEL

Informativa Privacy

Assistenza Tecnica 2 Elenco Manifestazioni

Manifestazioni di Inte...
Codice Pratica Soggetto Data Creazione Data Invio Numero Protocollo Stato
Crea o Recupera Manifestazio...

I I In lavorazione

Torna all'Accreditamento

Figura 8.7

Dopo aver selezionato il codice pratica sara possibile accedere alle schede (Fig. 8.8):

Dati Legale Rappresentante Inserire i dati del Legale Rappresentante
Sedi Compilare le Sedi

Articolazione Oraria Selezionare I'articolazione oraria
Allegati Inserire gli allegati

Dati Legale Rappresentante Articolazione Oraria

Figura 8.8
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8.2.1 Dati Legale Rappresentante

\

Nella scheda “Dati Legale Rappresentante” & necessario compilare i seguenti campi e
successivamente cliccare su “Aggiorna” (Fig. 8.9):

N Inserire il codice fiscale del Legale
Codice Fiscale
Rappresentante
Cognome Inserire il cognome del Legale
Rappresentante
Nome Inserire il nome del Legale Rappresentante

Nato/a a
L. Inserire la provincia di nascita del Legale
Provincia
Rappresentante
Comune Inserire il comune di nascita del Legale
Rappresentante
Data Nascita Inserire la data di nascita del Legale
Rappresentante
Residenza in
L. Inserire la provincia di residenza del Legale
Provincia
Rappresentante
Comune Inserire il comune di residenza del Legale
Rappresentante
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Indirizzo Inserire I'indirizzo di residenza del Legale
Rappresentante

Numero Civico Inserire il numero civico del Legale
Rappresentante

Dati contatto

Inserire il numero di telefono del Legale
Telefono
Rappresentante
Email Inserire 'email del Legale Rappresentante
Proponente
ic e TnisindBafpniif—
et Nom: AR —
Natofoa
a Na 3]
Residenza in
Dati Contatto
ono  ekiieieie— mail e —
{ aggloma )
Figura 8.9
8.2.2 Sedi

Nella Scheda sedi € necessario compilare le informazioni relative alla sede legale e
successivamente inserire le informazioni relative ad una o piu sedi operative.

Per compilare la scheda della sede legale sara necessario inserire le seguenti informazioni
e successivamente cliccare su “Inserisci” (Fig. 8.10):
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Tipologia

Selezionare sede Legale

Denominazione Sede

Inserire la denominazione della Sede Legale

Descrizione attivita e mansioni
che si intendono assegnare ai
cittadini RED

Descrivere le attivita e le mansioni che si
intendono assegnare ai cittadini RED

Descrizione delle competenze
richieste per le mansioni che si
intendono assegnare ai cittadini

Descrivere le competenze richieste per le
mansioni che si intendono assegnare ai
cittadini RED

RED

Provincia Selezionare la Provincia della sede Legale

Comune Selezionare il Comune della sede Legale

CAP Inserire il Codice di avviamento postale
della sede Legale

Indirizzo Inserire I'indirizzo della sede Legale

Numero Civico

Inserire il numero civico della sede Legale

Note

Inserire eventuali Note aggiuntive

Sede

‘ ‘ |

11 of 4000

ublcata in

Figura 8.10
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Dopo aver inserito i dati relativi alla sede Legale accedendo alla scheda “Sedi” verra
visualizzato a fondo pagina il riepilogo dei dati inseriti. Cliccando sulla denominazione
della sede sara quindi possibile recuperare i dati precedentemente inseriti e qualora
necessario modificarli (Fig. 8.11).

Sede

Dati Sede

Denominazions Sede  Tipologia  Provincia  Comune Indirizzo  Descrizione attivith e mansioni  Descrizione delle competenzs richleste per le mansioni  Note  Referente

Figura 8.11

Cliccando invece sul tasto “Inserisci” presente nella colonna “Referente” sara possibile
inserire i dati del Referente della sede Legale dove verra richiesto di inserire i seguenti
dati (Fig. 8.12):

Codice Fiscale Inserire il Codice Fiscale del Referente della
Sede Legale
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Nome Inserire il Nome del Referente della Sede
Legale

Cognome Inserire il Cognome del Referente della
Sede Legale

Provincia Selezionare la Provincia di nascita del
Referente della sede Legale

Comune Selezionare il Comune di nascita del
Referente della sede Legale

Telefono Inserire il numero di telefono del Referente
della sede Legale

Email Inserire I'indirizzo email del Referente della
sede Legale

(x
Dati Referente
Codice Fiscale
Nome Cognome
Nato a
Provincia v Comune DN
Dati Contatto
Telefono Email
Figura 8.12
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Per compilare la scheda di una o pil sedi operative sara necessario inserire le seguenti
informazioni e successivamente cliccare su “Inserisci” (Fig. 8.13):

Tipologia Selezionare sede operativa

Denominazione Sede Inserire la denominazione della Sede
operativa

Descrizione attivita e mansioni Descrivere le attivita e le mansioni che si

che si intendono assegnare ai intendono assegnare ai cittadini RED

cittadini RED

Descrizione delle competenze Descrivere le competenze richieste per le

richieste per le mansioni che si mansioni che si intendono assegnare ai

intendono assegnare ai cittadini cittadini RED

RED

N. Posti disponibili e attivabili Indicare il numero di posti disponibili e
attivabili

Provincia Selezionare la Provincia della sede Legale

Comune Selezionare il Comune della sede Legale

CAP Inserire il Codice di avviamento postale

della sede Legale

Indirizzo Inserire I'indirizzo della sede Legale
Numero Civico Inserire il numero civico della sede Legale
Note Inserire eventuali Note aggiuntive
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Sede
Tipologia  Sede Operativa
Denominazione Sede
Descrizione attivith  mansioni che si intendano assegnare ai cittadini RED
Desc " [

N* Past nibili @ attivabil
Ubicata in
2 v ormur v
Cap il [ ci
oty

o
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Figura 8.13

Dopo aver inserito i dati relativi alla sede Legale accedendo alla scheda “Sedi” verra
visualizzato a fondo pagina il riepilogo dei dati inseriti. Cliccando sulla denominazione
della sede sara quindi possibile recuperare i dati precedentemente inseriti e qualora
necessario modificarli (Fig. 8.14).

Sede
Tipologia -
D ile competenze richieste p wendono assegnare ai
cittadini RED
Ubicata i
Pren ~
cap Numera il
Note
Dati Sede

Tipologia Provincia Comune Indirizzo  Deserizione attivitd e mansioni  Descrizione delle competenze richieste per le mansioni  Note  Referente

Denominazione Sede
Sede Legale Bari Bari 70100  viatest10  descrizione competenze ———
é Sede Operativa con 100 posti dispenibili e attivabil  Bari Bari 70100 viatest 10 e

Figura 8.14
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Cliccando invece sul tasto “Inserisci” presente nella colonna “Referente” sara possibile
inserire i dati del Referente della sede operativa dove verra richiesto di inserire i
seguenti dati (Fig. 8.15):

Codice Fiscale Inserire il Codice Fiscale del Referente della
Sede operativa

Nome Inserire il Nome del Referente della Sede
operativa
Cognome Inserire il Cognome del Referente della

Sede operativa

Provincia Selezionare la Provincia di nascita del
Referente della sede operativa

Comune Selezionare il Comune di nascita del
Referente della sede operativa

Telefono Inserire il numero di telefono del Referente
della sede operativa

Email Inserire I'indirizzo email del Referente della
sede operativa

OAIFYY - TEZT #20¢2/90/L0 I8P 2292000 U 10id - 9€0Z O "'WWY 'poY - T dd 9eld0S delio)lal ojlquy

InnovaPuglia S.p.A. FINALE —v.1.0 Pagina 35 - 47



N PUGLIA
& °§ SOCIALE

Assessorato al Welfare

InnovaPuglha~

> B

della Regione Puglia

Manuale utente della Procedura Telematica per la Manifestazione d’interesse per progetti di tirocinio per inclusione sociale/progetti di

sussidiarieta e prossimita

Dati Referente

Codice Fiscale

Nome Cognome
Nato a
Provincia NP Comune b4

Dati Contatto

Telefono Email

Figura 8.15

8.2.3 Articolazione oraria

€

La compilazione della sezione Articolazione Oraria & facoltativa. Attraverso questo
pannello sara possibile selezionare una o piu sedi portandole nel riquadro di destra,
selezionare i giorni e le fasce orarie dal menu a tendina e successivamente cliccare su

“Inserisci” (Fig. 8.16).

Sedi

Figura 8.16

& & 3 3

o
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A seguito dell'inserimento I’articolazione oraria inserita verra visualizzata in basso dove
sara possibile modificare i dati inseriti attraverso il tasto “Modifica” (Fig. 8.17).

Sedi
bhe—
[E

Articolazione Oraria dell'Offerta

Sede Giorno  Fascia giornaliera

E—— Luned]  Full-Time
ity /artod

Figura 8.17
8.2.4 Allegati

La compilazione della sezione Allegati & facoltativa. Attraverso questa scheda & possibile
compilare i seguenti campi e successivamente cliccare su “Inserisci” (Fig. 8.18):

Tipologia allegato Selezionare Procura, Delega o Altro

Carica Caricare il file relativo alla tipologia
selezionata

Note Inserire eventuali note aggiuntive

InnovaPuglia S.p.A. FINALE —v.1.0 Pagina37-47

OAIFYY - TEZT #20¢2/90/L0 I8P 2292000 U 10id - 9€0Z O "'WWY 'poY - T dd 9eld0S delio)lal ojlquy



PUGLIA
SOCIALE

"Assessorato al Welfare
della Regione Puglia

> B

InnovaPuglha~

Manuale utente della Procedura Telematica per la Manifestazione d’interesse per progetti di tirocinio per inclusione sociale/progetti di
sussidiarieta e prossimita

Tipologia Allegato ~

Carica hoose file [y

Note
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Figura 8.18

8.3 Generazione Manifestazione d’interesse

Al termine della compilazione della domanda sara possibile procedere con la
generazione della Manifestazione d’interesse attraverso il tasto “Genera
Manifestazione” (Fig. 8.19).

La piattaforma prevede le seguenti operazioni per la Manifestazione d'Interesse:
1. Compilare la sezione Dati Legale Rappresentante.
2. Compilare le sezioni Sedi, nello specifico sede legale @ una o pil sedi operative.
o 3. La compilazione delle sezioni Articolazione Oraria e Allegati sono facoltative.
4. Cliccare sul pulsante Genera Manifestazione, scaricare la manifestazione generata, apporre la firma e ricaricarla in piattaforma.
§. Inviare la manifestazione, cliccando sul pulsante Invia.
6. E' possibile annullare la Manifestazione d'Interesse inviata o modificare successivamente | dati inseriti, effettuando un aggiornamento della Manifestazione d'Interesse.

__

Dati Legale Rappresentante Sedi Articolazione Oraria Allegati

e —
Genera Manitestazione (R |

Elimina ]

Figura 8.19

In questa scheda sara necessario selezionare dal menu a tendina “Manifestazione
d’interesse (sottoscritta in piattaforma)”, scaricare la domanda generata dalla piattaforma,
firmarla, ricaricarla attraverso I'apposito tasto “Carica” ed infine cliccare il tasto “Inserisci”
(Fig. 8.20).
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Tipslogia Allegato ainerasse i piattatorma) v

Carica  EEE——

Allegati

Tipologia Allegata Name Allegato MNote

Domanda (Generata dalla Searica *

Figura 8.20

Qualora dopo aver caricato la manifestazione firmata fosse necessario apportare modifiche
alla domanda sara possibile cliccare sul tasto “Riporta in compilazione”. Tale operazione
riporta la domanda allo stato antecedente alla Generazione della Manifestazione (Fig.
8.21).

La piattaforma prevede le seguenti operazioni per la Manifestazione d'Interesse:
1. Compilare la sezione Dati Legale Rappresentante.
2. Compilare le sezioni Sedi, nello specifico sede legale e una o pil sedi operative.
o 3. La compilazione delle sezioni Articolazione Oraria e Allegati sono facoltative.
4. Cliccare sul pulsante Genera Manifestazione, scaricare la manifestazione generata, apporre la firma e ricaricarla in piattaforma
5. Inviare la manifestazione, cliccando sul pulsante Invia
6. E' possibile annullare la Manifestazione d'Interesse inviata o modificare successivamente i dati inseriti, effettuando un aggiornamento della Manifestazione d'interesse.

Dati Legale Rappresentante Sedi Articolazione Oraria Allegati

e

Riporta in Compilazione /%

Invia

Figura 8.21

8.4 Invio

Dopo aver caricato la Manifestazione firmata il sistema consentira di inviare la domanda
attraverso il tasto “Invia” (Fig. 8.22).
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La piattaforma prevede le seguenti operazioni per la Manifestazione d'Interesse.
1. Compilare la sezione Dati Legale Rappresentante
2. Compilare le sezioni Sedi, nello specifico sede legale e una o pil sedi operative.
o 3. La compilazione delle sezioni Articolazione Oraria e Allegati sono facoltative.
4. Cliccare sul pulsante Genera Manifestazione, scaricare la manifestazione generata, apporre la firma e ricaricarta in piattaforma.
5. Inviare la manifestazione, cliccando sul pulsante Invia
6. E' possibile annullare la Manifestazione d'Interesse inviata o i dati inseriti, un della d'Interesse

Dati Legale Rappresentante Sedi Articolazione Oraria Allegati

Riporta in Compilazione /*

Figura 8.22

8.5 Annullamento della domanda inviata

Qualora si desiderasse annullare I'invio della manifestazione d’interesse inviata I'utente
dovra cliccare su “Manifestazioni di interesse” dal menu a sinistra e quindi su “Crea o
recupera manifestazione, cliccare sul codice pratica (Fig. 8.23);

}'l Catalogo RED

Ao UTENTE s —]
COGNOME mi—

NEWS

NEV NOME [ —|

EMAIL CERTIFICATA L

FAQ
TELEFONO CERTIFICATO iiiiiiamm

Manuali

Infarmativa Privacy

Elenco Manifestazioni

Codice Pratica Soggetto Data Creazione Data Invio Mumero Protocollo Stato

ea o Recupera Ma

Torna all litamento

Figura 8.23

Quindi cliccare su “Annulla” (Fig. 8.24).
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La piattaforma prevede le seguenti operazioni per la Manifestazione d'Interesse:
1. Compilare la sezione Dati Legale Rappresentante.
o 2. Compilare le sezioni Sedi, nello specifico sede legale e una o pil sedi operative.
3. La compilazione delle sezioni Articolazione Oraria e Allegati sono facaltative.
4. Cliccare sul pulsante Genera , scaricare la generata, apporre la firma e ricaricarla in piattaforma.
§. Inviare la manifestazione, cliccando sul pulsante Invia
6. E' possibile annullare la Manifestazione d'Interesse inviata o modificare suecessivamente | dati inseriti, effettuando un aggiomamento della Manifestazione d'Interesse.

Dati Legale Rappresentante Sedi Articolazione Oraria Allegati

=)

Figura 8.24

- Apparira un messaggio automatico con il pulsante “Invia codice” che permetta
I'invio del codice di conferma per procedere con I'annullamento.

Cliccare sul pulsante “Invia codice” (Fig. 8.25)

annullamento domanda @

Questa operazione annulla la domanda inviata.

| Tramite I'annullamento della domanda il beneficiario rinuncia alla domanda inviata e potra creare una |
nuova domanda entro i termini previsti dall'Avviso. |
Se si @ sicuri di voler procedere, & necessario cliccare sul pulsante "Invia codice". Tramite SMS, sara

I inoltrato al numero di telefono certificato un codice da dover inserire nella schermata successiva.

| Invia codice |

g \

n g

Figura 8.25

- Al numero di telefono certificato sulla piattaforma verra inviato via SMS un codice
di conferma per procedere con I'annullamento definitivo della domanda.
Inserire il codice ricevuto nell’area di riferimento e cliccare sul pulsante “Conferma”
(Figura 8.26)
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annullamento domanda x

inserire qui il codice di conferma inoltrato tramite sms.
Cliccando su conferma, annulla e rinuncia all'invio della domanda.

Codice ricevuto ?—

tramite SMS

Figura 8.26

Una volta annullata la domanda, nella sezione “Elenco manifestazioni”, in corrispondenza
del Codice Pratica relativo alla stessa, risultera lo Stato di “annullata”

8.6 Aggiornamento della domanda inviata

A seguito dell’inoltro della Manifestazione nel menu “Manifestazioni d’interesse” verra
visualizzata la nuova voce “Aggiornamento Nuova Manifestazione” attraverso la quale,
cliccando sul codice pratica della domanda precedentemente inviata sara possibile
accedere alla pagina che consente di avviare una procedura di aggiornamento (Fig. 8.27).

};. Catalogo RED

Home UTENTE

COGNOME

NOME

EMAIL CERTIFICATA
TELEFONO CERTIFICATO

NEWS

0 Manuali

2 Elenco Manifestazioni
Ds Informativa Privacy

% Assistenza Tecnica Codice Pratica Soggetto Data Creazione Data Invio Numero Protocollo Stato Aggiornamento
= tas e -06- -06-202
3l Manifestazioni di Inte S 03-06-2024 04-06-2024 -
/2 Aggiornamento Nuova Manife
Torna all'Accreditamento
Figura 8.27
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Tale procedura consente
domanda. Per procedere
(Fig. 8.28).

Codice Pratica IESE——

Stato Manifestazione Inviata
Soggetto Accreditato

Tipologia Manifestaziane

Utente che ha inviato la Domanda

Data Invio

Protocollo

Email

Telefono

la modifica delle informazioni inserite in sede di inoltro della
con le modifiche occorrera cliccare su “Avvia Aggiornamento”

Camera di Co oiRegistr Dati Legale Rappresentante Allegati

€ Indistro  Avvia Aggiornamento s

Figura 8.28

Dopo aver Avviato la procedura di aggiornamento sara possibile modificare i dati
precedentemente inseriti nelle schede:

Camera di Commercio/Registro

Consente di modificare i dati relativi alla
camera di commercio/registro

Dati Legale Rappresentante

Consente di modificare i dati del Legale
Rappresentante

Sedi

Consente di modificare le Sedi

Articolazione Oraria

Consente di modificare I'articolazione
oraria

Allegati

Consente di modificare gli allegati

Dopo aver effettuato le modifiche desiderate al fine di renderle effettive sara necessario
cliccare su “Genera Manifestazione” (Fig. 8.29).
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Codice Pratica D9HXCDZJ

Stato Manifestazione Inviata
Stato Aggiornamento Avviato
Soggetto Accreditato

Tipologia Manifestazione

Utente che ha inviato la Domanda

Data Invio

Protocallo
Email
Telefono
Camera di Commercio/Registro Dati Legale Rappresentante Sedi Articolazione Oraria Allegati

Genera Manifestazione 3 )

Annulla Aggiornamento ]

Figura 8.29

In questa scheda sara necessario selezionare dal menu a tendina “Aggiornamento
Manifestazione d’interesse (sottoscritta in piattaforma)”, scaricare la domanda generata
dalla piattaforma, firmarla, ricaricarla attraverso I'apposito tasto “Carica” ed infine cliccare
il tasto “Inserisci” (Fig. 8.30).

Tipslogia Allegato dinteresse in pi ) v
= EE———————— [T
Hote
Allegati
Tipalogia Allegato Nome Allegato Hote
Aggiornamento (Generats dalla Searica *

Per concludere la procedura di aggiornamento & necessario cliccare sul tasto “Conferma”
(Fig. 8.31).
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Camera di Commercio/Registro Dati Legale Rappresentante Sedi Articolazione Oraria Allegati

m Annulla Aggiornamento i/

Figura 8.31

Al termine della procedura di aggiornamento, € possibile inoltrare un nuovo
aggiornamento eseguendo la stessa procedura appena descritta ogni qual volta fosse
necessario.

8.7 Recupera Manifestazione Vecchio Catalogo RED

Attraverso questa sezione & possibile recuperare una manifestazione del vecchio
catalogo RED (Fig. 8.32).

UTENTE

COGNOME
NOME

EMAIL CERTIFICATA

TELEFONO CERTIFICATO

CreaManifestazione (7 | Recupers Manifestazione Vecchio Catalago RED (0

Elenco Manifestazioni

Codice Pratica  Soggetto  Data Creazione Data lavia Humero Protocella Stato

Figura 8.32

Al fine di procedere con il recupero di una manifestazione del vecchio catalogo RED sara
necessario inserire il Codice Fiscale/P.IVA e quindi cliccare su procedi (Fig. 8.33).

Catalogo RED

Codice Fiscale/P.IVA

Figura 8.33
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Dopo aver recuperato i dati sara possibile procedere con la generazione della
Manifestazione d’interesse attraverso il tasto “Genera Manifestazione” (Fig. 8.34).

La piattaforma prevede le seguenti operazioni per la Manifestazione d'Interesse:
1. Compilare la sezione Dati Legale Rappresentante
2. Compilare le sezioni Sedi, nello specifico sede legale e una o pil sedi operative.
o 3. La compilazione delle sezioni Articolazione Oraria e Allegati sono facoltative.
4. Cliccare sul pulsante Genera ione, scaricare la g , apporre la firma € ricaricarla in piattaforma
5. Inviare la manifestazione, cliccanda sul pulsante Invia
6. E' possibile annullare la Manifestazione d'Interesse inviata o modificare successivamente i dati inseriti, effettuando un aggiornamento della Manifestazione d'Interesse.

Dati Legale Rappresentante Sedi Articolazione Oraria Allegati

Genera Manitestazione (B |

etimina 1

Figura 8.34

In questa scheda sara necessario selezionare dal menu a tendina “Manifestazione
d’interesse (sottoscritta in piattaforma)”, scaricare la domanda generata dalla piattaforma,
firmarla, ricaricarla attraverso I'apposito tasto “Carica” ed infine cliccare il tasto “Inserisci”
(Fig. 8.35).

Tipologia Allegate dinteresse in piattatorma)

Allegati

Tipologia Allegate Nome Allegato MNote

Domanda (Generata dalla Scarica «

Figura 8.35

Qualora dopo aver caricato la manifestazione firmata fosse necessario apportare modifiche
alla domanda sara possibile cliccare sul tasto “Riporta in compilazione”. Tale operazione
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riporta la domanda allo stato antecedente alla Generazione della Manifestazione (Fig.
8.36).

La piattaforma prevede le seg perazioni per la e d'Interesse:

1. Compilare Ia sezione Dati Legale Rappresentante

2. Compilare le sezioni Sedi, nello specifico sede legale e una o pil sedi operative.

3. La compilazione delle sezioni Articolazione Oraria e Allegati sone facoltative.

4, Cliccare sul pulsante Genera Manifestazione, scaricare la manifestazione generata, apporre la firma e ricaricarla in piattaforma.

5. Inviare la manifestazione, cliccando sul pulsante Invia

6. E' possibile annullare la Manifestazione d'Interesse inviala o modificare successivamente i dali inseriti, effettuando un aggiomamento della Manifestazione d'Interesse

Dati Legale Rappresentante Sedi Articolazione Oraria Allegati

Riporta in Compilazione /~ ]

[ [ |

Figura 8.36

Dopo aver caricato la Manifestazione firmata il sistema consentira di inviare la domanda
attraverso il tasto “Invia” (Fig. 8.37).

La piattaforma prevede le seguenti operazioni per la Manifestazione d'Interesse:
1. Compilare la sezione Dati Legale Rappresentante

o 2. Compilare lo sezioni Sedi, nello specifico sede legale e una o pii sedi operative.
3. La compilazione delle sezioni Articolazione Oraria e Allegati sono facoltative.

4. Cliccare sul pulsante Genera , scaricare la generata, apporre la firma e ricaricarla in piattaforma.
6. Inviare la manifestazione, cliccando sul puisante Invia
6. E' possibile annullare la Manifestazione d'Interesse inviata o i dati inseriti, un della d'Interesse.

Dati Legale Rappresentante Sedi Articolazione Oraria Allegati

~—

Figura 8.37
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