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1. ACCESSO ALLA PROCEDURA 

Per operare sulla procedura web per la gestione e la rendicontazione della carta 

formativa individuale che è stata concessa, andare sul sito 

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

selezionare OPPORTUNITÀ PER LE PERSONE e cliccare sul link segnalato per 

accedere alla procedura. 

Per l’accesso occorre eseguire il login con le credenziali già in proprio possesso e 

utilizzate per la presentazione della domanda. 
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https://fse.provincia.tn.it/#_blank


1.3 PASSWORD SMARRITA 

Se si è smarrita la password è possibile procedere con la richiesta tramite il link 

Password dimenticata presente nella schermata di login. 

Si ricorda che lo username è il codice fiscale. 

Cliccando il link Password dimenticata si aprirà la schermata nella quale inserire il 

codice fiscale e l’indirizzo mail (quello usato per la registrazione). 

La procedura non prevede il recupero della password ma vi permette di inserire 

una nuova password personale. 

Inviando la richiesta tramite il pulsante  INVIA MAIL PER RESETTARE LA PASSWORD si 

riceverà una email, all’indirizzo inserito in registrazione, contenente il collegamento 

cifrato per inserire la nuova password personale. 
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2. GESTIONE CARTA FORMATIVA INDIVIDUALE FINANZIATA 

Se risultate assegnatari del finanziamento della vostra richiesta di carta formativa 

individuale sarà necessario provvedere a comunicare l’inizio effettivo del percorso 

formativo e, alla termine dello stesso, la data effettiva di conclusione. 

Solo dopo aver dichiarato la conclusione del percorso potrete procedere con la 

rendicontazione della spesa e la richiesta di liquidazione del finanziamento. 

2.1 COMUNICARE LA DATA DI INIZIO EFFETTIVA DEL PERCORSO FORMATIVO 

Nel pulsante "opzioni" verrà visualizzato il pulsante “Gestione". 

In questa sezione dovrete inserire la data effettiva di inizio del percorso 

formativo per il quale vi è stata assegnata la carta formativa individuale.  

Inserire la data effettiva di inizio del percorso formativo e salvare il dato tramite il 

pulsante SALVA. 

  4



2.2 COMUNICARE LA DATA DI CONCLUSIONE EFFETTIVA DEL PERCORSO 

FORMATIVO 

Solo dopo aver comunicato l’inizio effettivo del percorso formativo, sarà possibile 

procedere con la comunicazione della conclusione effettiva del percorso. 

Cliccare sul pulsante "opzioni" e selezionare la voce “Gestione". 

Al termine del percorso dovrete inserire la data di conclusione dello stesso.  

Inserire la data effettiva di conclusione del percorso formativo e salvare il dato tramite 

il pulsante SALVA. 
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Solo dopo aver dichiarato la conclusione del percorso potrete procedere con la 

rendicontazione della spesa e la richiesta di liquidazione del finanziamento. 
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3. RENDICONTAZIONE DELLA CARTA FORMATIVA INDIVIDUALE 

Per procedere con la rendicontazione della spesa e la richiesta di liquidazione del 

finanziamento accedete nella sezione Rendicontazione dal pulsante “opzioni”. 

Per la documentazione da presentare per la rendicontazione e i criteri di ammissibilità 

delle spese ti consigliamo di consultare l'Avviso di riferimento.  

3.1 PRIMO STEP: COMUNICAZIONI E DICHIARAZIONI 

Nel primo step dovrai comunicare quanto segue: 

a) di aver frequentato l’attività formativa prevista nel proprio progetto formativo 

individuale effettivamente nel periodo indicato in gestione (data inizio e data 

conclusione del progetto formativo) 

b) la data di conseguimento dell’attestato/certificato di titolo/qualifica/

certificazione rilasciato dall’ente/soggetto indicato nel progetto formativo 

c) la spesa complessiva in euro sostenuta come si evincerà dal documento 

giustificativo di spesa originale allegato e regolarmente quietanzato e il contributo 

richiesto in euro 

➡ NOTA: il contributo richiesto non può superare l’importo concesso.  
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Dovrai dichiarare quanto segue: 

d) che per la quota di attività per la quale si chiede l’erogazione del 

contributo non è stata richiesta alcuna altra forma di contribuzione o 

finanziamento pubblico 

e) che i documenti giustificativi di spesa presentati a comprova delle spese 

sostenute sono tutti originali e relativi alle attività riconoscibili nello 

strumento CARTA FORMATIVA INDIVIDUALE  

Dovrai indicare le coordinate del conto corrente bancario/postale sul quale si 

chiede la liquidazione a saldo del finanziamento con pagamento effettuato mediante 

accreditamento. 
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Una volta compilate tutte le informazioni richieste, cliccare il pulsante CONFERMA E 

PROCEDI per andare nel secondo step. 
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3 . 2 S E C O N D O S T E P : C A R I C A M E N T O D O C U M E N T A Z I O N E D I 

RENDICONTAZIONE 

Nel secondo step dovrai caricare la documentazione necessaria per procedere con la 

rendicontazione. 

Innanzitutto dovrai scaricare il modulo per le detrazioni d’imposta (riferite 

all’anno solare nel quale viene liquidato il contributo), stamparlo, compilarlo in ogni 

sua parte, firmarlo e ricaricarlo sul sistema. 

I documenti da caricare sono: 

‣ documentazione attestante la spesa sostenuta (fattura o nota fiscalmente 

valida - bonifico e quietanza) riportante il codice di riferimento al progetto 

secondo le modalità stabilite al paragrafo 9 dell’Avviso - documento obbligatorio; 

‣ copia dell’attestato/certificato di conseguimento del titolo/qualifica/

certificazione - documento obbligatorio; 

‣ modulo per le detrazioni d’imposta riferite all’anno solare nel quale viene 

liquidato il contributo - documento obbligatorio; 

‣ documento di identità - documento obbligatorio qualora il documento caricato in 

fase di domanda fosse scaduto, se il documento di identità è  già presente nella 

domanda di finanziamento ed è ancora valido (non scaduto) si considera già 

caricato a sistema; 

‣ ove non fosse possibile inserire il riferimento al progetto né nel pagamento né nel 

documento di spesa (ad esempio: versamento tasse di iscrizione prima 

dell’emissione della Carta formativa individuale) il documento di spesa dovrà 

essere accompagnato da una dichiarazione dell’ente che ha emesso tale 

documento di spesa in cui viene dichiarato che il pagamento ricevuto dal 

richiedente è relativo alle spese di iscrizione al percorso di specializzazione per cui 

si è richiesta la Carta formativa individuale - documento da caricare solo nei casi 

previsti. 
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Il primo passaggio da effettuare è quello di scaricare il modulo per le detrazioni 

d’imposta (riferite all’anno solare nel quale viene liquidato il contributo).  

Devi scaricarlo, firmarlo, scansionarlo e ricaricare sul sistema tramite il form di 

caricamento di tutta la documentazione.  

Se hai bisogno di un aiuto per unire più immagini in un unico file pdf, puoi utilizzare lo 

strumento che ti abbiamo fornito cliccando sul link segnalato. 

Poi procedi con il caricamento di tutta la documentazione richiesta. 
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Clicca su Sfoglia per caricare il documento 

Nel pannello per il caricamento dei file, dovrai selezionare la tipologia di documento 

che stai caricando in quel momento. 

Nel caricamento del documento giustificativo di spesa (fattura/nota fiscale) 

dovrai obbligatoriamente indicare: 

• il tipo di documento di spesa ossia: 

‣ fattura 

‣ bollettino/ricevuta 

‣ altro: in questo caso dovrai specificare nel campo apposito di cosa si tratta 

• numero del documento di spesa 

• data del documento di spesa 

• l’importo del documento di spesa 

• l’importo imputato alla carta 
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Una volta caricati tutti i documenti obbligatori, potrai procedere con lo step successivo 

relativo alla sottoscrizione e invio della documentazione all’Amministrazione. 
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3.3 TERZO STEP: SOTTOSCRIZIONE E INVIO DELLA DOCUMENTAZIONE 

ALL’AMMINISTRAZIONE TRAMITE CODICE OTP 

Nell’ultimo step dovrai sottoscrivere e inviare la documentazione all’Amministrazione. 

Prima di sottoscrivere, puoi scaricare la domanda di liquidazione e il rendiconto in fac-

simile in modo che tu possa verificare di aver inserito tutti i dati correttamente.  

Ricorda che è un fac-simile e serve solo per verificare i dati inseriti. 

Prima di procedere alla sottoscrizione definitiva dei dati e all’invio all’Amministrazione, 

devi quindi: 

• controllare tutte le informazioni inserite navigando tra gli step  

• visualizzare il fac-simile prestando particolare attenzione alla verifica delle 

informazioni che sono rese sotto forma di dichiarazione sostitutiva di 

certificazione o dell’atto di notorietà ai sensi degli articoli 46 e 47 del d.P.R. n. 

445/2000. 
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Per sottoscrivere definitivamente i dati e inviare la documentazione 

all’Amministrazione cliccare il pulsante RICHIEDI OTP. 

Devi richiedere un codice OTP (One Time Password) che ti verrà inviato al 

numero di cellulare. 

Il codice è necessario per confermare definitivamente i dati inseriti e inviare 

la documentazione all’Amministrazione. 
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Verrà inviato un sms sul tuo numero di cellulare con il codice OTP che dovrai inserire 

nell’apposito campo. Una volta inserito cliccare CONTROLLA OTP per una verifica che 

sia stato digitato correttamente.  

 

Quando avrai inserito il codice OTP, la domanda di liquidazione (con tutta la 

documentazione allegata) verrà sottoscritta e inviata all’Amministrazione. 

Scarica e conserva la domanda. 
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