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1. ACCESSO ALLA PROCEDURA

I manuale intende fornire una guida pratica per I'utilizzo della procedura
“Presentazione progetti” presente all'interno del sito internet della Provincia

Autonoma di Trento.

Con questa procedura ogni soggetto proponente ovvero ogni raggruppamento
temporaneo d’impresa, consorzio o A.T.I. pud presentare proposte progettuali
che dovranno rispecchiare quanto indicato nell’Avviso, relativamente ad ogni
operazione, per quanto riguarda tipologia di azione, obiettivi, contenuti, beneficiari,

destinatari, articolazione, vincoli di durate e numero minimo di partecipanti.

L'aggiornamento dei dati tramite Internet non sostituisce gli adempimenti necessari
per l'inoltro delle proposte progettuali agli uffici competenti che deve avvenire

secondo le modalita previste dall’Avviso.

Per utilizzare la procedura di “Presentazione progetti” & necessario collegarsi
all'indirizzo internet:

https://fse.provincia.tn.it/

All'interno dell’/Area Organismi pubblici e privati cliccare su “Area riservata” e

scegliere la sezione “Enti”, sottosezione “Presentazione Progetti”.

Dove sei: Home-Page

REGISTRAZIONE

AZIENDE

ENTI

BUONI DI SERVIZIO

Per utilizzare la procedura di presentazione progetti € necessario procedere
preventivamente alla registrazione dell’ente/azienda o dell’ATI (Associazione
Temporanea d’'Impresa): tale procedura permette di ottenere il “"Codice organismo”,
il “Nome utente” e Ila “Password” necessari all’accesso alla procedura di

presentazione del progetto formativo.
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La registrazione deve essere effettuata sul portale dedicato (vedi paragrafo

successivo) al Fondo sociale europeo della Provincia Autonoma di Trento.

Gli organismi gia registrati all’Ufficio del Fondo Sociale Europeo devono servirsi delle

credenziali gia utilizzate per accedere alle procedure FSE.

1.1. REGISTRAZIONE DI UN ENTE

All'atto della selezione della Procedura di Registrazione, il sistema richiede quale
unico dato il “Codice fiscale” del soggetto giuridico interessato ad agire quale
operatore in ambito FSE. Esso costituisce la chiave univoca di identificazione
dell’Ente.

Cove seii Home-Page = Registrazione

Menu generale

—Procedura di registrazione

Codice Fiscale |

Invia

Dopo aver digitato il Codice Fiscale, confermare con il pulsante : la
procedura verifica I'eventuale esistenza nel database del dato inserito.

Se il codice fiscale & gia presente nella banca dati, la procedura visualizza i dati gia
inseriti.

In caso di prima registrazione, si accede alla videata ove si dovranno inserire le

informazioni relative al soggetto giuridico suddivise nelle seguenti sezioni:
e Anagrafica;

e Altre informazioni;

¢ Legale Rappresentante;

e Delegato dal Legale Rappresentante.

Nota: le informazioni contrassegnate con |'asterisco sono obbligatorie.

Sezione Anagrafica

Tale sezione comprende i dati di seguito elencati:

e Ragione sociale;
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Partita IVA (deve essere di 11 caratteri);

Indirizzo della sede legale;
Numero Telefonico e Numero Fax (senza caratteri separatori tipo \ oppure -);
Indirizzo e-mail ed eventuale indicazione del sito Internet;

Indirizzo posta elettronica certificata

Ragione Sociafe | i

Codice Fiscale 04168000372

(viz e m civico)

Tel. ] ¥
(oref. e nim.}
Fax. Ik
(pref. e num.} g
Email [ ] Posta certificata *
Sito Internet [Puaps? ]

Partits IVA ]

Indirizzo |

cap | i

*

Comune Provincia |

Nazione | Dualia *®

Sezione Altre informazioni

Tale sezione comprende i dati di seguito elencati:

.

Sesezicna ' Seleziona

Natura Giuridica 1.7.20 - Fongaziome lesclusa fordzzsone barcaria)

tenuto all alla CCIAA imseric s e
N. Iscrizione CCIAA Registro di
In data
(9g9/mm/aaaa)
Disponibilitd di certificazione serie IS0 9000 in almeno una sede Seseriona .5 1%
ubicata nef della provincia di Trento I
Dimensione dell'impresa (di cui all'allegato I del Reg. CE n.800/2008) Micre: o i
Settore ATECO 2007: A = ALRICOLTURA, SILVICOLTURA E PESCA

E==h
Data di chiusura dell’esercizio contabile gg/mm ' =
Data di costituzione =
in (gg/mm/aaaa)

Tipologia organismo (Pubblica, Privata o Mista e con fini di lucro o senza
finalita di lucro);

Natura giuridica;

Anno di costituzione;

Soggetto tenuto all’iscrizione alla CCIAA: campo obbligatorio, che prevede
una risposta di tipo “Si/No”, selezionabile da menu a tendina.

N. Iscrizione alla CCIAA: campo la cui compilazione & obbligatoria per i
soggetti che hanno risposto “Si” al campo “Soggetto tenuto all’iscrizione alla
CCIAA”;

Registro di: indica la provincia in cui ha sede la Camera di Commercio in cui &

avvenuta liscrizione. Campo la cui compilazione e obbligatoria per i soggetti

che hanno risposto “Si” al campo “Soggetto tenuto all'iscrizione alla CCIAA”;
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in data (gg/mm/aaaa): digitare nel formato indicato la data di iscrizione.
Campo la cui compilazione & obbligatoria per i soggetti che hanno risposto “Si”
al campo “Soggetto tenuto all’iscrizione alla CCIAA”";

Disponibilita di certificazione serie ISO 9000 in almeno una sede ubicata nel
territorio della Provincia di Trento: campo obbligatorio, che prevede una
risposta di tipo “Si/No”, selezionabile da lista a tendina.;

Dimensione dell'impresa (di cui all’allegato 1 del Reg. UE 651/2014);

Settore ATECO 2007;

Data chiusura dell’esercizio contabile.

Sezione Legale Rappresentante

In tale sezione & necessario inserire i dati anagrafici di sequito elencati:

Nome, Cognome,

Codice fiscale,

E-mail,

Carica,

Data di nascita, Comune di nascita, Provincia di nascita

Dati di residenza

Se esiste una persona delegata dal Legale Rappresentante, & necessario

flaggare il campo e completare la sezione dedicata (vedi pagine seguenti).

Legale Rappresentante

Nome

Cognome

Codice fiscale

Email

Carica

Data di nascita
(gg/mm/aaaa}

Comune di nascita - Provincia di nascita

[T Esiste una persona delegata dal legale rappresentante

Sezione Delegato dal Legale Rappresentante

Nel caso esista una persona con le funzioni di Delegato & necessario completare i

seguenti dati:

Nome, Coghome,

Codice fiscale,

E-mail,

Data di nascita, Comune di nascita, Provincia di nascita

Dati di residenza
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Nome
Cognome

Codice fiscale "
Email

Data di nascita
(gg/mm/aaaa)

Comune di nascita Y Provincia di nascita ‘

Annulia Canferma Conferma & Sottascrivi Torna Home

Una volta inseriti i dati obbligatori &€ necessario confermarli con il pulsante

oppure annullarli con il pulsante .

La procedura invia il messaggio di “Inserimento avvenuto con successo” qualora

tutti i dati risultino coerenti.

Con tali dati possono essere successivamente modificati. La

Registrazione definitiva avviene solo con la funzionalita _terferma e Sottoscrivi J.

Eventuali errori sono segnalati da specifici messaggi.

Annulla Conferma Conferma e Sottoscrivi | Torna Home |

E’ indispensabile risolvere gli errori segnalati per poter completare la registrazione.

Per effettuare la Registrazione definitiva selezionare _5enferma e Settescrivi ]; la

procedura visualizza il seguente messaggio:

SOTTOSCRIZIONE AVVENUTA CON SUCCESSO

L3 pmeedurg k3 irwato in automadico 20 iedidzzo indicato
le istreziont per gitivae Htenza Weh:

LEGALE RAPPRESENMTANTE sixwxxx x@xs XX =

Toma Indietro Toma Home

NOTA: Si ricorda che con la sottoscrizione i dati vengono confermati definiti-
vamente e non sono pil modificabili.
A sottoscrizione avvenuta, l'applicativo attribuisce al soggetto giuridico un codice

organismo.
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1.2. PRIMO ACCESSO AL SISTEMA (DA PARTE DELI’AMMINISTRATORE DI SISTEMA)

All'indirizzo e-mail indicato nella procedura di Registrazione, il Legale
Rappresentante e l'eventuale persona Delegata dal Legale Rappresentante (cioé
I’Amministratore di sistema dell’Ente), ricevono automaticamente dalla Procedura,
una comunicazione contenente:

¢ Codice Organismo assegnato in fase di Registrazione;

¢ Nome e Cognome del Legale Rappresentante;

e Link, ossia il collegamento, da utilizzare per la prima attivazione dell’Utente

Amministratore.

Da: Ufficio FSE - Trento

Dagetto: Attivazione Utente
Data:

Rispondia: Ufficio FSE - Trento

Con 1a presente si informa che @ stato attivato Titente:

Codice Organisme:
Nome e Cognome:

Per procedere con Tattivazione dellstente si prega di scoedere al seguente link:

Buttp:fwww, EseZ, provincia, rento. FSEWebLogin/attive reg.php?ed=a

© verificare T'esaticzze del dati inseritl,

Begerdere plle amep Secmaie del ditn Aol Foode Seciale Poopoen dolle Podncie A SiTenia,

D eventuali problenst sl prega &f contattare Dassisonzs al ssguente fndiclzn email: aslstenen fronie G e lirmendd sppare al numers welefomioo: 0514151831

Per procedere all’attivazione dell’account, & necessario che il Legale Rappresentante
(e/o il suo Delegato) si colleghi al link indicato nell’e-mail, verificando (come

suggerito nella comunicazione) la correttezza dei dati inseriti.

Cliccando il collegamento protetto verra visualizzata una pagina web in cui l'utente
(Amministratore di sistema), deve scegliere il "NOME UTENTE” e la "PASSWORD”
personale (di propria esclusiva conoscenza) che utilizzera per effettuare l'accesso

all’area riservata da questo momento in avanti.

Nome
Cognome
Creato da

Codice Organismo
Codice fiscale
Telefono
Email
Nome Utente
Password

Conferma password

Indietra Logout
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Per aumentare il livello di sicurezza dell’accesso al sistema, sono stati impostati dei
controlli sulla definizione della password personale, che dovra essere scelta

osservando i seguenti criteri:

e deve contenere almeno una lettera e un numero;

e deve essere di lunghezza minima di otto caratteri alfanumerici;

e non deve essere uguale al nome utente;

e non deve contenere spazi.

Per completare I'attivazione dell’account € necessario confermare le informazioni
inserite con il pulsante SALVA. La procedura invia un messaggio di attivazione

avvenuta e visualizza direttamente la pagina di Login.

Si ricorda che la Password ha una durata di 90 giorni, al termine dei quali

verra richiesto di rinnovarla.

1.1.1. PROCEDURA DI AUTENTICAZIONE (LOGIN)

Per accedere all’Area Riservata, L'Amministratore di sistema deve inserire nei
rispettivi campi:

Gli utenti precedentemente registratl, posso accedere alla procedura inserendo nel camps Nome Utente: Nome.Coghome def Ligale Rappresentante
—Area riservata

Codice Organismo: cop
Nome Utente :  wome utente

Password :

login

Ho smarrita Nome Utente o Password

e Codice Organismo (rilasciato al momento della registrazione),
e Nome Utente,

e Password,

e confermare con il pulsante .

Il Legale Rappresentante e/o il suo Delegato, dovranno creare un account per
ognuno dei propri collaboratori, cosicché ognuno di essi potra effettuare il Login

gestendo poi la propria password.
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Accedendo alla sezione Gestione Utenti (che si trova a pié della videata), si

. . o tent . - . .
seleziona il pulsante dalla pagina Amministrazione Utenti

AMMINISTRAZIONE UTENTI

1n guesta sezione & possiblie abdlitare o disabilitare pid utenti all'accesso alle banche dat ] loro & privilegl d'acoesso,
Crea utente
| Nome e Cognome Creato da Ruolo Azioni
amministratere
000000000 HOOOC00 delega toale moaifica _cancelia

Indietro | Logout |

= Profilo Utante > Gestions Utenil

la procedura visualizza la schermata in cui inserire i dati necessari per la creazione

del nuovo utente.

Torna utenti
* campi obbligatori

Dati utente
Nome *
Cognome *
Codice fiscale *
Telefono
Email +
Accesso Aree * O deiega totale
® delega parziale
Area Enti ->
[ Registrazione ATI
[] Accreditamento
[ progettazione

(] Gestione
Area Aziende ->
[} Registrazione AT1

[ progettazione 1A.02
[] Gestione 1A.02

Torna utenti

Nella prima parte della pagina visualizzata si devono inserire i dati personali
dell’'utente:

¢ Nome e Cognome;

e Codice Fiscale;

e Telefono;

e E-mail utilizzata dall’'utente interessato.

Nella seconda parte della pagina si devono scegliere i privilegi da assegnare
all'utente. Nel sistema sono presenti due flag che identificano i privilegi di Delega.
e DELEGA TOTALE, ossia il privilegio che deve essere assegnato a chi deve

svolgere il ruolo di Amministratore;
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e DELEGA PARZIALE, ossia il privilegio che deve essere assegnato a chi deve
svolgere il ruolo di utente. Inoltre, deve essere specificata |'operazione (“sotto-
privilegi”) che gli utenti abilitati dovranno svolgere.

I “sotto-privilegi” che occorre associare alla delega parziale sono suddivisi a loro

volta in accesso alle Aree Enti e Aziende.

AREA ENTI:

e Registrazione ATI
e Accreditamento

e Progettazione

e Gestione

LAmministratore di sistema (Legale Rappresentante ed eventuale Delegato del
L.R.) puo creare un altro utente con Delega Totale. Questo nuovo Amministratore
pud visualizzare ed eventualmente modificare tutti gli utenti creati dagli altri

Amministratori dell’Ente.

Una volta inseriti i dati, selezionare il pulsante % per confermare la creazione
dell’'utente.

La procedura invia un messaggio di registrazione avvenuta correttamente.

Torna amministrazione utenti

Il *"Nuovo Utente” creato riceve una comunicazione via e-mail contenente:

e Codice Organismo;

¢ Nome e Cognome ;

e Link, ossia un collegamento da utilizzare per la prima attivazione dell’Utente al

Login.

Con la presente si informa che & stato attivate I'utente

Codice Organismo: XXX
Mome e Cognome: Maric Rosst

Per procedere con l'attivazione dell'utente st prega di accedere al seguente link:

hitpf rento nuowa graficaWebLogmfattiva reg php?ed=a WO T 1 GZ1Z04 ViBE Yo ¥ 12k SNm ¥ SOGZLIM T ed VT Z W b GV im T TA 3N w—

e vertficare l'esattezza dei dah msent
Scegliere quindi il Meme utente e la password che si utiliezera per accedere alle aree nservate del sito del Fonde Sociale Europeo della Provicnia Autonoma di Trento

Per eventuali problemi si prega di contattare lassistenza al seguente inditizzo email assistenza@performer.it oppure al numero telefonico: 051/4151831.
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LAmministratore di Sistema (Legale Rappresentante e Delegato del Legale

Rappresentante) possono creare un numero infinito di utenze.

1.3. REGISTRAZIONE DI UN RAGGRUPPAMENTO

Il raggruppamento (A.T.I. o R.T.I. o G.E.L.E) si deve registrare nell’apposita sezione
“Registrazione ATI” prima di accedere alla presentazione del progetto.
La registrazione del raggruppamento deve essere effettuata dal “Capofila” ossia

dall’ente Mandatario che dovra essere gia registrato.

Dove sei; Home-Page

Menu generale | Menu Aziende |

AREA ENTI

REGISTRAZIONE ATIL

. FAQ - CRITERI

i MODIFICA LEGALE RAPPR.

: SISTEMA ACCREDITAMENTO
| GEST PROGETTI 2007-2013

VOUCHER

Dopo aver effettuato il Login, la procedura visualizza la sezione ove registrare |l

nuovo Raggruppamento.

Dove sei: Home-Page > Registrazione ATI

| |
Menu generale ‘ Menu Enti |

Organismo
Partita Tva
Codice Fiscale
Utente Loggato

Agaiungi Ati Logout

Sono presenti le seguenti funzionalita:
e Aggiungi Ati, ossia la creazione di un nuovo Raggruppamento;
e Logout, ossia l'uscita dalla procedura di Registrazione ATI.

Per registrare un Nuovo Raggruppamento selezionare = #9gung Al

10
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Organismo
Partita Iva

Progetto
cup

|
‘ Cadice Fiscale
|
| Utenta Loggato
[

| Denominazione At* A
|

Annullz Procedi

La procedura visualizza il campo ove inserire la "Denominazione dell’Ati”, ossia del

Raggruppamento che si andra a registrare.

Selezionando M si conferma il dato; la procedura visualizza la sezione ove sara

possibile:

e modificare la denominazione dell’ATI ;

e indicare se il Raggruppamento sia gia costituito (scegliendo tra Si e No). Nel
caso di ATI gia costituita € necessario fornire alla Provincia, alla presentazione
dei progetti copia del documento notarile di costituzione dell’ATI. Nel caso di ATI
da costituire € necessario fornire alla presentazione del progetto una
dichiarazione di intenti di costituzione dell’ATI e qualora il progetto venga
finanziato € necessario, prima dell’avvio del progetto, fornire il documento

notarile di costituzione, pena la revoca del finanziamento.

Dopo aver compilato tali dati & necessario cliccare sul pulsante CONFERMA DATI
MANDATARIO per trasmettere i dati al server.

Si passa quindi alla sezione “Elenco componenti ATI” per completare l'inserimento.

Do

S Ll R

Menu generale |  Menu Enti

[ g
| Utente Loggate

[ Codice Ati

| Denominaziane At DR

| Ati gia costituita S0 N0

Conferma dati Mandatario

| Codice organismo Ragione sociale Percentuale Mandatario
| s si

[ Tetale percentusie o

Conferma Sottoscrivi | Tarna elenco Ati

Per aggiungere i “"Mandanti” che fanno parte del Raggruppamento, utilizzare la
funzionalita “Aggiungi mandante”: & sufficiente inserire il Codice Organismo del

Mandante e cliccare il pulsante “+".

11
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ggiungi mandante (indicare || codice organismo)

Dopo aver inserito il Codice Organismo di tutti i Mandanti, ovvero di tutti i

partecipanti al Raggruppamento, si visualizza I’ “Elenco Componenti Ati”.

Agghung! mandante {indicare Il codice nmn]:m!- e

fi

Codice organismo Ragione sociale Percentuale Mandatario
[a Si

B Elimina

| Tetale percentuale 0

Conferma Sottoscrivi Tarna elenco At

Per ogni componente € obbligatorio indicare la percentuale di partecipazione al
Raggruppamento (il totale delle percentuali indicate deve essere uguale a 100),.
Ogni Mandante pu0 essere eliminato fino al momento della Sottoscrizione dell’ATI.

Dopo aver inserito tutti i mandanti & possibile:

e Confermare i dati inseriti;
e Sottoscrivere, ossia confermare definitivamente i dati inseriti;
e Tornare elenco ATI, ossia tornare alla pagina iniziale ove sono elencate tutte le

eventuali ATI a cui partecipa I'organismo.

Dopo aver sottoscritto i dati la procedura visualizza il messaggio come da figura.

Sottoscrizione Ati avvenuta correttamente.

Attanziona: I codice ATT a Ja password sono necessari par potar accedara aif area riservata of 'Prasentazione progatti’,
E statz wvists una mall 53 ogri L egals Ranpresantante membra gelf At con Findicazions per procedare sifattivazione dalfiutarts.

Ogni membro del Raggruppamento ricevera all‘indirizzo mail del proprio Legale
Rappresentante, le credenziali di accesso con le istruzioni per effettuare il Login alle
procedure.

I progetti presentati dall’/ATI gia costituita, dovranno essere sottoscritti dal Legale
Rappresentante del mandatario e presentare la relativa documentazione di
costituzione

Nel caso di progetti presentati da un’ATI non ancora costituita, la documentazione
che compone la proposta progettuale deve essere sottoscritta da tutti i soggetti che
intendono partecipare e, in caso di finanziamento, il progetto non potra avere inizio
prima della consegna della documentazione relativa alla formalizzazione dell’ATI

stessa.

12
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Inoltre dovra essere fornita la dichiarazione di intenti di costituzione dell’ATI all’atto
della presentazione del progetto (nei termini definiti dall’Avviso), sottoscritta da

tutti i partecipanti.

13
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2. PROCEDURA PRESENTAZIONE PROGETTI

Dopo aver effettuato il login all’Area Riservata (per la procedura di login si rimanda al
capitolo precedente)

—Area riservata

Codice Organismo: | cop
Nome Utente :  nome utente

Password :

login |

si visualizzano le seguenti funzionalita:

| o I 0o-

| Utente L t

Mon & stato possibile trovare alcun progetto.

Nuovo' Logout

. che permette di creare un nuovo progetto;

o L=l che permette di uscire dalla procedura.

Cliccando , si accede al primo livello di inserimento dati.
Con la sottoscrizione definitiva dei dati primo livello viene generato il codice del

progetto e si procede con la seconda parte di inserimento dati (secondo livello).

Gli Organismi che hanno gia iniziato ad utilizzare la procedura di presentazione, dopo
aver effettuato il login, visualizzano |'elenco dei progetti presentati o in fase di
presentazione con i relativi Codice Progetto.

Elementi 1 - 14 1 (pagina 1/ 1) wisualizza {JEBES record per pagina

LISTA PROGETTI
Codice progette Titolo Sottoscritto
In fase di progertazione... K000

Nuovo' Logout|
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2.1. INSERIMENTO DATI - PRIMO LIVELLO

Dopo aver selezionato [l viene visualizzata la schermata di inserimento dati

(primo livello) in cui & necessario digitare le seguenti informazioni:

Si ricorda che i dati contrassegnati da un asterisco (*) devono essere

compilati obbligatoriamente.

e Referente del progetto - Indicare il referente che la PAT (in fase di istruttoria e
valutazione del progetto) & autorizzata a contattare per tutte le comunicazioni di

riguardo.

REFERENTE DEL PROGETTO
(E OBBLIGATORIO INDICARE UN RAPPRESENTANTE DELL'IMPRESA NON E POSSIBILE INDICARE SOGGETTI DELEGATI)

MNome: *

Cognome: =

E-mail: *

Posta elettronica certificata: s

Telefono: i

e Dati di progetto: in questa sezione sono da completare le seguenti informazioni:

DATI DI PROGETTO
Codifica: )+

Denominazione dell'intervento:

0/ 120 max caratteri

1) Codifica: selezionare il valore dalla lista a tendina proposta.

2) Denominazione dell'intervento: inserire il titolo o denominazione del progetto; si

ricorda che il titolo dovra rispettare la lunghezza di 120 caratteri massimo

3) Comune di svolgimento

e Eventuale riproposizione dell’azione

EVENTUALE RIPROPOSIZIONE DELL'AZIONE
Gia realizzato: Osi O Ne s
Codice

¢ Sedi accreditate: selezionare se la gestione del progetto verra effettuata presso
una sede gia accreditata oppure presso una sede per la quale, qualora fosse

disposto il finanziamento, il soggetto proponente effettuera la richiesta di
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accreditamento nei termini previsti dall’Avviso. Nel caso il progetto venga gestito

presso una sede gia accreditata sara necessario selezionare la sede.

SEDI ACCREDITATE
Sedi Accreditate () Gestione progette presso sede gid accreditata

D) Gestione progetto presso sede da accreditare

Al termine della schermata di inserimento dati, sono presenti le seguenti funzionalita:

Conferma Sottoscrivi Torna alla lista dei progetti

. Conferma  permette di inviare i dati inseriti dal client al server, aggiornando il
data-base: in questo caso il progetto sara “in fase di progettazione” e pertanto i

dati saranno salvati e potranno essere modificati successivamente;

Elementi 1 - 1 di 1 (pagna 1/ 1) wisuaiizza {JEEIED record per pagina

Codice progetto Titelo Sottoscritto
In fase di progettazione... e

Nuovol Logoutl

o permette di confermare i dati in maniera definitiva e, in questo caso, si

potra proseguire con l'inserimento del progetto (secondo livello). Si ricorda che

sottoscrivendo i dati hon sara piu possibile apportarvi alcuna modifica.

Dopo aver sottoscritto i dati, la procedura restituisce un messaggio nel quale viene

indicato il Codice del Progetto. Da tale schermata sara possibile procedere alla

compilazione del progetto, utilizzando , oppure tornare alla lista dei

| Torna alla lista dei progett |

progetti, selezionando ed effettuare i successivi inserimenti in un

altro momento.

Dati sottoscritti in modo definitivo.
Al progetto & stato assegnato il codice 2016_

Torna al progetto ‘ Torna alla lista dei progetti

Torna ala lista dei progets . . S .
permette di tornare alla pagina iniziale senza memorizzare

le informazioni inserite.
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Nel caso in cui le informazioni inserite risultino essere inesatte o incomplete e\o non
sia presente coerenza fra i dati, viene visualizzato un messaggio di errore, contenente

la descrizione dettagliata delle informazioni da inserire.

Sono stati riscontrati errori nei seguenti campi obbligatori:
- Iltelefono del referente del progetto, consentiti solo caratter numerici
- | dati relativi al progetto gia presentato

OK

2.2. INSERIMENTO DATI - SECONDO LIVELLO

Dopo aver sottoscritto i dati del primo livello, si accede alla schermata riepilogativa,

utilizzando il pulsante o2 progeto

Nella schermata riepilogativa & presente un menu principale in alto che porta alle

sezioni generiche sul progetto ossia:

1) “Descrizione progettuale”: tramite questo pulsante si visualizza la schermata in
cui inserire la descrizione del progetto formativo. La descrizione deve contenere al
massimo 50.000 caratteri.

2) “Delega di progetto”: questa sezione & dedicata all'inserimento dei dati di
Soggetti Terzi ai quali il Soggetto Gestore deleghi parte delle attivita del progetto.

3) "Gestione ATI” nel caso l'accesso sia stato effettuato da un raggruppamento
(ATI, Consorzi, RTI o GEIE): questa pagina riporta le percentuali di gestione al
progetto per ciascun componente.

4) "“Percentuale ribasso”: questa pagina € dedicata all'inserimento della % di

riduzione della quota fissa che si intende offrire come ribasso percentuale.

Il progetto prevede la presenza obbligatoria di 5 sottoprogetti:

e B1 unico;

e B2 base;
e B2 avanzato;
e C1 basey;

e C2 avanzato.
Nella parte centrale della schermata sono presenti le funzionalita di accesso ai vari
sottoprogetti (B1 UNICO, B2 BASE, B2 AVANZATO, C1 BASE, C1 AVANZATO), che

saranno descritte nel dettaglio nei capitoli seguenti:
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5) “Gestione moduli’: questa sezione permette di inserire i dati progettuali fisici
(moduli, numero allievi);
6) "Preventivo finanziario”: questa pagina & dedicata all'inserimento dei dati

finanziari del progetto.

Nella schermata riepilogativa & presente il pulsante “Sottoscrivi i dati in modo
definitivo”; questo pulsante permette di bloccare tutti i dati sin qui inseriti e poter
quindi visualizzare la sezione ove proseguire con la stampa della documentazione per
la richiesta del finanziamento. Dopo aver selezionato il pulsante “"Sottoscrivi i dati in
modo definitivo”, non sara piu possibile inserire modifiche.

Si ricorda che la sottoscrizione dei dati dovra essere effettuata entro la data e I'ora di

scadenza di presentazione del progetto prescelto, come definita nell’Avviso.

I Descrizione progettuale Delega progetto Gestione ATI Percentuale ribasso I
Organismao
Progetto 2017_3.1034.01
Utente Loggato Assistenza
DATI RIEPILOGATIVI
REFERENTE DEL PROGETTO
Nome:
Cognome:
Telefono:
E-mail:
Posta elettronica certificata:
DATI DI PROGETTO
Denominazione PROGETTO
dell'intervento:
Codifica: 31034 _01b - PREDISPOSIZIONE DI UN CATALOGO DI INTERVENTI DI FORMAZIONE PERMANENTE DI LINGUA TEDESCA E INGLESE PER GLI INSEGNANTI DEL SISTEMA
EDUCATIVO TRENTINO
Area di intervento: Tione di Trento - Lingua tedesca
Comune di svolgimento: Terzolas
EVENTUALE RIPROPOSIZIONE DELL'AZIONE
Gia realizzato: No
Codice:

|B1 unico Gestione moduli formativi Preventivo finanziario
|B! base Gestione moduli formativi Preventivo finanziario
| B2 avanzato Gestione moduli formativi Preventivo finanziario
|C‘l base Gestione moduli formativi Preventivo finanziario
|C‘l avanzato Gestione moduli formativi Preventivo finanziario

I Sottoscrivi i dati in modo definitivo I

2.2.1. GESTIONE SOTTOPROGETTI: MODULI
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L'applicazione dei “Criteri CUS” vincola la struttura fisica del progetto formativo al
rispetto dei vincoli sulla durata dell’aula/laboratorio, delle sottoarticolazioni, della
codocenza, del tutoraggio, dell'individualizzata e del supporto formativo.

Le informazioni che devono essere obbligatoriamente inserite riguardano:

e Moduli, ossia la struttura del percorso formativo;

e Partecipanti.

MODULI

¢ N. modulo: indicare un numero identificativo che contraddistingue il modulo.

e Titolo: indicare la denominazione di ogni singolo modulo.

e Tipologia: indicare la tipologia di formazione (Aula e/o laboratorio,
individualizzata, FAD sincrona, FAD asincrona, supporto di gruppo o individuale).

e Sottotipologia: indicare i contenuti obbligatori previsti dall’avviso.

e Sottoarticolazioni: campo obbligatorio il cui valore da indicare deve essere scelto
in base alla suddivisione o0 meno in gruppi aula:

. 0: il modulo non é suddiviso in gruppi (nessuna sottoarticolazione);

J 1: il modulo & suddiviso in gruppi che prevedono attivita di formazione con
contenuti diversi (sottoarticolazioni con contenuti diversi). In questo caso,
poiché i titoli dei moduli sottoarticolati possono essere piu di uno, elencarli
uno dopo l‘altro nella stessa cella;

J 2: il modulo & suddiviso in gruppi che prevedono attivita di formazione con
contenuti uguali (sottoarticolazioni con contenuti uguali).

e Gruppi: Nel caso di codice 0 nelle sottoarticolazioni il gruppo aula sara unico. Nel
caso di presenza di sottoarticolazioni indicare il numero di gruppi in cui sara
suddiviso il gruppo aula.

e Durata: indicare la durata della formazione. Si ricorda che, relativamente ai
moduli denominati “Aula e/o laboratorio” si deve indicare il numero di ore del

singolo modulo, evitando di moltiplicare per gli eventuali sottogruppi.

Inserisci modula | permette di inviare i dati inseriti aggiornando i database.

Il pulsante
Tale operazione dovra essere effettuata piu volte finché non saranno inseriti tutti i
moduli del progetto.

I moduli inseriti verranno visualizzati nella lista “Formazione”.
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Inserimento nuovo modulo

| N. Titola
mod

Tipologia Sotto* N. Durata Viaggio Viaggio:*=*
articolazione gruppi {ore) ore di lezione
— ( 2] ™ — —

* 0 = nessuna sottoarticolazione, 1 = contenutl diversi, 2 = cantenuti uguali

Inserisci modulo | Annulla

m u Titolo Tipologia

?l?tln:‘::lniunu ;‘r'uppl (D:rl:.)h \huwlu x!u ‘?li:i:ne
1 modulo 1 Aula efo laboraterio 0 1 BO \I_’;Z 1'2
3 modulo 3 Individualizzata 41 'lt-’;;? \g
4 modulo 4 FAD asincrona 30 @g ‘3
5 modulo XX FAD sincrona 0 1 10 \g \g

E’ possibile in ogni momento visualizzare eventuali imperfezioni o incongruenze che
potranno essere corrette, modificando, inserendo e/o eliminando moduli gia presenti.
Il sistema rilevera eventuali incongruenze o errori rispetto ai dati inseriti o mancanti
nel pannello “Riepilogo errori”.

| Attenzione!
Cecorre indicare || numero degll alllevi
20

1l pumene minime & pamecipant &

£' necessario che il totale cefle pre del modull ¢ ewla sia di almeno 80 ore

£ necessanio inserira la descriziona del banafician .

£ necessario rispondere alla domanda Uintervento &' attuato nel territorio detiz Bassa Valsugana {comuni ¢l Castelle Tesino, Cinte Tesing & Sieve Tesing)

Per la sottotipologie tutele sociall del lavoro & aspettl cantratouali & necessaria inserire almana 2 ore

Zet la sottotipoiogia sistemi di tutela e proteziane pell'amblente lavarative ¢ necessario inserire almeno § ore .

Pet la sottotipoiogia temati ecifiche relative a competenze socio-culturali, relazionali, comunicative, tecnico-grofessionzll @ necessario inserire almeno 20 ors
Pet la sattotipoingia gestione di persane affette da demenza con particelere nferiments ;I|'J\I1T-eir||1_er & necassad|o Inserre aimeno 20 ore

In base alle informazioni inserite nei vari moduli verranno calcolate automaticamente
le ore di formazione.

Ore di formazione

Moduli conteggiati Moduli per
una sola vol numero gruppi

Aula efo Laboratorio a0 80
Tirocinio
Fi zi a 10 10
Individualizzata 41
F a 30
Durata corsuale pro-capite a0
Durata progettuale a0
Formazione complessiva 131
Totale azioni supp: all'app

La parte dedicata alla visualizzazione e verifica dei parametri attuativi confronta i
valori inseriti con i vincoli minimi richiesti dall’avviso ed i parametri attuativi preuvisti

dai “Criteri di attuazione” a cui I'Avviso fa riferimento; la sezione mette in evidenza gli
eventuali errori.

‘Parametri attuativi
Vincoll i minimi Valori ri minimi Valori orari presentati Valori percentuali Differenza tra i valori
richiesti dali‘avvise richiesti dall'avviso prasentati paraenmr?g‘rruem e
a5t
Sattoarticolazion: 132,00% 10,00 Lo,00 12,50 %% 2,50%
Codocenza 3,300 5.00 g 8,25 % 0, 75%
Tuter/accompagnamento  19,50% 16,00 16 20,00 % 0,50%
FoOFmazione 8,00% 7,00 % ERRORE Y
individualizzata
Supporto 7000 6,00 % EARDRE i
formativo .
Parametro attuative per |a docenza
Vincolo percentuale Valore orario minimo Valore orario Valore percentuale Differenza tra il valore
minimo richiesto richiesto dall'awvisa(*) presentato presentatof**) percentuale presentato e
dall'avvise richiesto
Docenti/Formator] Senfor  70,00% 66,00 68 7355% ™ 3,359%
Salva are prevate
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ATTENZIONE:

Si ricorda che per poter sottoscrivere il progetto non devono essere presenti

incongruenze
Si ricorda che dopo aver apportato eventuali modifiche ai moduli inseriti

occorre aggiornare la sezione Parametri attuativi, cliccando sul pulsante

Salva ore praviste |
Eesas———

Dopo aver completato la sezione “Gestione Moduli” & possibile:
e tornare allinterno del progetto selezionando il pulsante LTemaanepiogo |

. . . . . . Sta dati riepil v
e stampare il riepilogo dei moduli con il pulsante BT EETEEE ;

e tornare alla lista dei progetti presentati o in fase di progettazione con il pulsante

| Torna ala lista dei progett |

2.2.2. GESTIONE SOTTOPROGETTO: PREVENTIVO

Per procedere alla compilazione del preventivo finanziario cliccare il link PREVENTIVO

FINANZIARIO di ciascun sottoprogetto.

Tale sezione permette la quantificazione della quota fissa, quota variabile e delle

macrovoci di spesa previste dall'avviso (si rimanda a quanto descritto

dettagliatamente nei “Criteri di attuazione” a cui I’Avviso fa riferimento).

La videata del preventivo prevede due sezioni:

e |a prima si riferisce al valore della somma della quota fissa (CUS fisso j-esimo x
numero ore formazione Complessiva) e della quota variabile (CUS variabile j-
esimo x [(numero totale di ore formazione teorica dei corsisti * n° partecipanti) +
ore di individualizzata minime previste dall’avviso + ore di supporto minime
previste dall’avviso).

e |a seconda ad inserimento valori per le voci a costi reali previste dall’avviso. I
valori sono calcolati sulla base della normativa prevista nei “Criteri di attuazione” a

cui I’Avviso fa riferimento.

Per corsi riproposti, gia finanziati in precedenti avvisi, il parametro ora corso (quota

fissa) verra ridotto in relazione al grado di riproposizione dell’intervento stesso.
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Pertanto sara necessario indicare il grado di riproposizione dell’intervento nel pannello
“Riconoscimento costi progettazione” e solo dopo si potra procedere con il calcolo delle
quote CUS.

Per procedere con l'inserimento apporre il flag sul grado di riproposizione di rifermento
e successivamente cliccare il pulsante CONFERMA PREVENTIVO per salvare il dato.

PREVENTIVO FINANZIARIO

RICONOSCIMENTO COSTI PROGETTAZIONE

()100% - 'ipotesi progettuale non risulti essere la riproposizione anche parziale di altra/altre attivits formativa/e
()50% - I'ipotesi progettuale risulti essere parzislmente |a riproposizione di altrafaltre attivits formativa/e
':::' 25% - I'ipotesi progettuale risulti essere sostanzizlmente la riproposizione di altra/altre attivita formativafe

0% - I'ipotesi progettuale risulti essere la ripetizione integrale o la riedizione della medesima attivits formativa

Conferma preventivo |

Occorrera cliccare il pulsante M calcoli le ore della

quota fissa e le ore della quota variabile in base alla durata dei moduli (differenziati in
base alla tipologia).

I calcoli delle ore attribuibili al parametro fisso e variabile vengono effettuati in base
alla durata dei moduli (differenziati in base alla tipologia) inseriti nella sezione

Gestione moduli.
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PREVENTIVO FINANZIARIO
RICONOSCIMENTO COSTI PROGETTAZIONE

() 100% - I'ipotesi progettuale non risulti essere |a riproposizione anche parziale di altra/altre attivita formativa/e
(_)50% - I'ipotesi progettuale risulti essere parzizimente Ia riproposizione di altra/altre attivita formativa/e
‘:::' 25% - I'ipotes| progettuale risulti essere sostanzialmente la riproposizione di altra/altre attivitd formativafe

() D% - I'ipotesi progettuale risulti essere |z ripetizione integrale o |2 riedizione della medesima attivit formativa

Conrerma preventlva

Quota fissa Parametro quota fissa da awwiso = 168,49 168,49

Quota variabile Parametro quota variabile da awvviso 0,91

____:'ﬂ]ﬂ-

Entrate diverse 0.00 2

Conferma preventivo |

B2 |REALIZZAZIONE [ORE  [COSTO UNITARIO COSTO TOTALE] |

ESAMI Costo Totale
|Ez,4 Esami ] 000 9
TOTALE VOCE ANALITICA B2.4 0,00

Caonferma preventivo

Breve descrizione delle voci finanziarie a costi reali

Caonta caratter| inserltll
Conferma preventlval

La presente Guida fa necessariamente riferimento a quanto stabilito nel documento

“Criteri di attuazione” per quanto riguarda i costi ammissibili ed i parametri di costo.

La compilazione del preventivo & prevista in modo guidato, con un controllo
automatico del rispetto dei vari indici e parametri delle voci di spesa a costi reali.
Eventuali scostamenti verranno immediatamente segnalati con un messaggio di

ERRORE.

Il pulsante Conferma preventvo | galva tutte le informazioni inserite anche quelle

successive al pulsante.

A fianco di ogni voce di preventivo si & inserito il pulsante che permette la
visualizzazione dei vincoli previsti estratti da quanto indicato nella descrizione della

voce presa dai “Criteri di attuazione”.

2.3. DESCRIZIONE PROGETTUALE
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| Descrizione progettuale |

Selezionare per accedere alla sezione dedicata alla descrizione del

progetto. Il testo digitato deve essere al massimo di 50.000 caratteri.

Per poter rispettare agevolmente questo vincolo € possibile utilizzare la funzionalita

Sii
Conta caraier] nsertl | oo a pie di videata.

ATTENZIONE: non potranno essere salvati i dati descrittivi qualora si superi il limite

dei caratteri a disposizione (50.000).

Si ricorda che in caso di descrizione corposa & consigliabile I'uso di uno strumento di
editing (es. OpenOffice, Word, eccetera) per digitare il testo per poi salvarlo e copiarlo
all'interno di questa sezione. Cio al fine di evitare perdite di dati che la procedura web

potrebbe causare nel caso non venissero memorizzate le informazioni digitate.

* La proposta progettuale non potrd essere presentata con una descrizione superiore ai 50.000 caratteri (spazi inclusi).

Descrizione di progetto

Conta caratteri inseriti

Conferma | Torna riepilogo Stampa

Una volta completata la descrizione del progetto, € possibile:

e confermare quanto completato all’interno della sezione con ;

e tornare all'interno del progetto selezionando [Forna i repiogo ]

I

S n ==
e stampare il riepilogo della descrizione con .

24. DELEGA PROGETTO

Qualora il Soggetto attuatore non gestisca in proprio una parte dell‘attivita finanziata,
ossia quando affida all’esterno quote di servizi che costituiscono I'oggetto principale
della prestazione (servizi che non hanno carattere meramente esecutivo o accessorio o
strumentale rispetto alle finalita proprie e caratterizzanti I'operazione) si parla di
ATTIVITA" DELEGATA o DELEGA DI ATTIVITA' Per accedere alla sezione ove inserire le

informazioni richieste per tali attivita, selezionare Delega progetto
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Nella pagina visualizzata dovranno essere inserite obbligatoriamente le seguenti

informazioni:

del soggetto
Codice fiscale:
Partita IVA:

Comune:

Indirizzo:

|

Cap:
Importo: T ex
R [0} Docenza, codocenza, tutoraggio e assistenza viaggi
[ 1ceazione e progettazione
[ Predisposizione materiale didattico
| Supporto (specificare tipo)

Tipo supporto:

Descrizione

0/ 600 max caratteri

Motivazioni:

0/ 600 max caratteri

Conferma Torna al r\epiiogol

3.
Denominazione del soggetto delegato: deve contenere la Ragione Sociale di
chi effettua la prestazione delegata;

Codice Fiscale: deve contenere il Codice Fiscale di chi effettua la prestazione
delegata;

Partita IVA: deve contenere la P.IVA di chi effettua la prestazione delegata;
Comune: deve essere indicato il Comune del domicilio fiscale di chi effettua la
prestazione delegata;

Indirizzo: deve essere indicato l'indirizzo del domicilio fiscale di chi effettua la
prestazione delegata;

CAP: deve essere indicato il Codice di Avviamento Postale relativo al Comune
sopra indicato e deve essere di 5 cifre;

Importo: € necessario inserire un valore numerico senza il simbolo dell’euro;
Attivita delegata: € necessario selezionare |'attivita tra quelle proposte nel menu
a tendina;

Tipo di supporto: se previsto;

Descrizione: deve contenere la descrizione dell’attivita delegata. Massimo 600
caratteri (spazi inclusi);

Motivazioni: deve contenere le motivazioni per cui si ricorre a delega. Massimo

600 caratteri (spazi inclusi).

Selezionando il pulsante si confermano i dati inseriti della videata.

Le deleghe inserite verranno visualizzate nella “Lista deleghe”.

Denominazione Codice fiscale Partita IVA Attivita Importo
1000,00 D + Cod . Tutorag = E
p— 000000001 00000000001 N e R o & R
Somma importo delega pari 1000,00 €
Totale preventivo 20075,41€
Percentuale delegata 4,98%
1n fase di sottoscrizione la somma degli Import! delle deleghe deve essere inferiore o uguale al 30% del preventivo.
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Selezionando l'icona si possono apportare modifiche alle deleghe inserite.

Il pulsante permette I'eliminazione della delega selezionata.

Il pulsante puod essere utilizzato per effettuare una stampa (ad uso interno) di

riepilogo dei dati inseriti.

ATTENZIONE: il totale delle attivita delegate non pud superare il 30% del totale
finanziamento. In tal caso la procedura segnala l'errore e non permette la
sottoscrizione definitiva del progetto.

NOTA: il valore massimo effettivo dell'eventuale delega sara determinato

puntualmente al finanziamento di ogni singolo percorso.

Il pulsante puo essere utilizzato per effettuare una stampa (ad uso interno) di

riepilogo dei dati inseriti.

3.1. GESTIONE ATI

Questa sezione & presente solo per i progetti predisposti da un raggruppamento (ATI,
Consorzi, RTI o GEIE).
Dopo aver selezionato Gestione Ati gj zccede alla schermata dove viene indicata per

ciascun componente del raggruppamento la percentuale di gestione al progetto.

3.2. PERCENTUALE RIBASSO

Se previsto dall’avviso, sara presente la sezione relativa alla percentuale di ribasso. In
guesta sezione & possibile indicare la % di riduzione della quota fissa che si intende

offrire come ribasso percentuale.

0.000 %

{indicare 4 valore tra § e 100}

[, Conferma |

NOTA: occorre inserire un valore percentuale con tre decimali dopo la virgola.

T
Conferma |
\ J

Per salvare il dato inserito selezionare il pulsante

26



Guida alla presentazione delle proposte formative

ATTENZIONE: si ricorda che le indicazioni al ribasso effettuato devono essere
presenti solo nell’allegato modello E. Tale allegato dovra essere inserito in una busta
adeguatamente sigillata e dovra riportare il RIBASSO PERCENTUALE sulla Quota Fissa

del Parametro CUS fino al terzo decimale dopo la virgola.

3.3. SOTTOSCRIZIONE DEI DATI IN MODO DEFINITIVO

|50tbjscri\ri i dati in modo definitivo |

Cliccando sul pulsante si procede al blocco definitivo dei dati.

Dopo aver selezionato la funzionalita , non sara piu possibile apportare modifiche alle
varie sezioni di progetto completate.
La sottoscrizione definitiva del progetto dovra essere effettuata entro la data e 'ora di

scadenza di presentazione dell'operazione prescelta, come definita nell’Avviso.

Dati sottoscritti in modo definitivo.

Torna al progetto i Torna alla lista dei progetti i

Nel caso in cui le informazioni inserite risultino essere inesatte o incomplete e\o non
sia presente coerenza fra i dati, la sottoscrizione viene annullata e viene visualizzato
un messaggio di errore, contenente la descrizione dettagliata delle informazioni da

inserire.

Se la sottoscrizione &€ andata a buon fine, i dati verranno bloccati e sara disponibile la
stampa della domanda di finanziamento e la stampa del ribasso percentuale in

formato .pdf.

Stampa domanda di finanziamento Stampa offerta economica

Torna alla lista dei progetti

Selezionando Stampa domanda di fianzamento | | procedura crea un file in formato PDF

contenente l'istanza di partecipazione completa di eventuale richiesta di delega, il
riepilogo moduli, la descrizione progettuale con proposta di piano formativo, il
preventivo finanziario, le disposizioni generali di gestione e nel caso di presentazione
da parte di A.T.1., R.T.I., Consorzio o G.E.I.E. la dichiarazione di intenti o copia dell’atto
costitutivo.
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Se previsto dall’avviso, selezionando _Stampa offerta economica | | procedura crea un file

in formato PDF del ribasso percentuale contenente quanto dichiarato nella sezione

Preventivo Finanziario (percentuale di ribasso sulla “"quota fissa del parametro CUS").

Tutta la documentazione dovra essere consegnata all’Ufficio Fondo Sociale Europeo

seguendo le disposizioni dell’Avviso.
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