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Guida all’utilizzo della procedura di Abbinamento delle Domande di Buoni Servizio

Sommario

Il presente documento descrive le modalita di gestione della procedura on-line per 1’ Abbinamento
delle domande di Buoni Servizio di conciliazione Vita-Lavoro rivolti ai Nuclei Familiari per
I’utilizzo di strutture e servizi per l’infanzia e 1’adolescenza iscritti al Catalogo Telematico

dell’offerta.
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1 Scopo e campo di applicazione
Lo scopo del presente documento € quello di fornire una guida operativa che descriva in modo

dettagliato come effettuare 1’ Abbinamento dei Buoni Servizio di conciliazione Vita-Lavoro per i
Nuclei Familiari.

1.1 Riferimenti

Avwviso Pubblico Conciliazione Vita-Lavoro —

1. | [Avviso] Determinazione n. 1425 del 17/12/2012 in BURP n. 187 del 27/12/2012
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2 Lapagina principale

Per effettuare la procedura di Abbinamento delle domande di Buoni Servizio, e necessario accedere
alla pagina principale e poi, navigando con le proprie credenziali di registrazione al Portale,
cliccare sul link “Catalogo Offerta Servizi” evidenziato nella barra grigio scuro della Figura 1.

Hame Regstr Anilsimet| Fanilarl Finanziaments Struttare Intervent! Soclali Socles amarel Catalogo Offerta Servizl

Al via it nuovo bando per le strutture socali e sociosanitar orxfl UE e Regione

¢ Misure di sostegno economico: Assegno di Cura, Assistenza Indiretta Personalizzata, Prima
Dote, ROSA

ROSA

Sute o Do g e

| Sorolsi A

Figura 1

Manuale Utente Vers. 1.0 Pagina 6 - 22



2

PUGLIA
SOCALE

I
sl ok

Guida all’utilizzo della procedura di Abbinamento delle Domande di Buoni Servizio

Nella schermata visualizzata cliccare sul link “Manifestazione d'Interesse per I’infanzia e
I’adolescenza” presente nella sezione Procedure Telematiche.

) | 8= Fsshe—
o lavory

prende forma.

Cataiogo on-line dellofferta di serdz per l'infanzia e ladolescenza
Fresce aevie La costruriaes del cal 30 & 3ervizi per Ilarets £ quene il
aito a famighie con fight in e43 ga 0 & '7 anni che strasno presectars telamstamerts comanda per Lutidizzo gratuno del serveai o

sresam! el catalng

Destinatard

Figura 2
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Inserire il codice pratica associato alla domanda d’iscrizione al Catalogo Telematico della struttura
e/o servizio per minori nel RIQUADRO B - Cerca Pratica.

470L90

prende forma.

servizio ¢ inoltro Domanda di Manifestazione di Interesse -

Catalogo Telematico dell’ Offerta di Serai gi Conciliazione Vita-Lavoro rivolti all’ infanzia e all’ Adolescenza

te di comridrs od Inclirare U Domands @i Acguaizio

nellarea Rservaza per accaders al form &

niarimests deile canddatur

v= & Ottebre 2011

A relative o 1ogpetto thoder tore » chicoare 52 Invertsc] nel Riguadto A - Nuows Pratica

ahica jie ek, irsenre | Codice Pratica nes sot te Riquadro § - Cerca Pratica

et O cOd Selld LA & o relative MOCWULE Npariate nells

35 Richied Info.

RIGUMDRD 4 - Noovs Pratics

Fer prazectyre sns naove Domanda 21 Manfess

e g4l e Partits IVA rean

Figura 3
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Se la struttura e/o servizio non € ancora iscritta al Catalogo Telematico dell’Offerta di Servizi di
conciliazione, inserendo il codice pratica il sistema non permette la visualizzazione dei links per
accedere alla procedura di Abbinamento delle domande di Buoni Servizio.

Il sistema informatico infatti in corrispondenza del riquadro “Esito Istruttoria Codice Pratica”
permette la verifica dello stato dell’istruttoria.

Codice Pratica:

Servizio di inoltro Domanda di Manifestazione di Interesse

Catalogo Tetematico dell’ Offerta di Servizi di Conciliazione Vita-Lavoro rivolti ali’ Infanzia e all' Adolescenza

vo ded Asseisorate Al Walfare

Figura 4
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2.1  Abbinamento Domande

Solo se la struttura e/o servizio € iscritta al Catalogo Telematico, il soggetto erogatore del servizio
accedendo con il proprio codice pratica visualizza le istanze di accesso ai buoni servizio di
conciliazione e, dopo aver inserito il codice pratica identificativo del nucleo familiare, previa
verifica della disponibilita dei posti messi a Catalogo, conferma la disponibilita del servizio e
determina 1’abbinamento (minore-Servizio).

Cliccando sul link “Abbinamento Domande” si accede alla scheda che permette di abbinare le
Domande di Accesso convalidate e inviate correttamente dal Referente Familiare.

Codice Pratica: ]

i inoltro Domanda di Manifestazione di Interesse

Catalogo Telematico dell’ Offerta di Servizi di Conciliazione Vita-Lavoro rivolti ali’ Infanzia e all’ Adolescenza

Esito Istruttoria Codice Pratica: ]

Figura 5
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Inserire il Codice Domanda fornito dal Referente Familiare nel Riquadro A- Codice Domanda, poi
cliccare sul pulsante “Prosegui”.

Catalogo Telematico dell’ Offerta di Servizi di Conciliazione Vita-Lavoro

- Servizio di abbinamento Struttura - Domanda Buoni Servizio -

sorvizio corsente di convalidare abbinamento della Struttura con una Domanda di Accesso a1 Buomi Servizio di C

Par abbinare une Domanda ¢! Accesso inzerire |l Codice Domanda del Richiedente nel tottostants Riquadro A - Codice Domanda

Riguadroe A - Codice Domandg

er abbinara una Uomanda di Accesso

da @ clices &

Figura 6

Cliccando sul pulsante “Conferma” (v. Figura 7) , si accede alla procedura di caricamento della
documentazione per la verifica dei requisiti di fruizione del buono servizio di conciliazione di
competenza dell’Ufficio di Piano dell’ Ambito Territoriale Sociale

Dopo aver effettuato I’abbinamento della domanda il Referente Familiare non pud piu apportare
modifiche alla istanza di accesso al servizio di conciliazione.
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Codice Domanda: |

- Domanda di accesso ai Buoni Servizio di conciliazione per minori (A.D

Cliccando 1u "Confarma’, 1l procede allabbinamento della Domanda con la Struttura

STATO DOMANDA
STATO DOMANDA
DATA INIZIO
DATA Fine
FAMIGLIA
NOME
DESCRIIONE

ISEE

DATA ISE2
ANND RIFERIMENTD
INDIRLZZ )
« ANAGRAFICA MICHIEDENTE
NOME
COGNOME
DATA DI NASCITA
CODICE FISCALE

TELEFCHO CELLULARE ,

E-MAIL ]

INORIZIO . l NUMERO DOCUMENTO |

ENTE D) RILASCIO DOCUMENTO Comune o1 Bart

- ANAGRAFICA PATRIA POTESTA -
NDME
COONOME
DATA DI NASCITA
CODICE FiSCALE

TELEFONOQ CELLULARE l

E-MAIL J

INORIZZO - ,nL!MtnO DOCUMENTO |

ENTE DI RILASCIO DOCUMENTO Camune & Barl

~ ANAGRAFICA NENEFICARIO -
NOME
COGNOME
DATA DI NASCITA

)
—
——

CODICE FISCALE —J
—
—

TELEFONO CELLULARE

E-MAIL FLC

INORIZZO CAP ‘ NUMERO DOCUMENTO '
ENTE DI RILASCIO DOCUMETO

Servizio
NOME SERVITIO Asilo Mido / Micro Hido {art. 51 R

Struttura

NOME STRUTTURA

g Indsbiu Cunferma

Cliccendo 1w "Conferma®, 3l procede slf abbsnamento della Domanda con la Strittura

Figura 7
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3 Documenti Domanda

Cliccando sul link “Documenti Domanda” si accede alla scheda che permette 1’inserimento della
documentazione richiesta.

Codice Domanda: ]

- Menu di Convalida della Domanda -

Figura 8

Entro 10 giorni dalla data di richiesta di fruizione del buono servizio di conciliazione , il nucleo
familiare consegna all’unita di offerta la seguente documentazione:

a) istanza generata dalla piattaforma informatica resa in modalita di autocertificazione ai sensi
dell'art. 46 del DPR 445/2000 debitamente firmata;

b) fotocopia sottoscritta in originale del documento di riconoscimento indicato nella istanza
generata dalla piattaforma informatica;

c) attestazione ISEE corrente, rilasciata dall’INPS o da soggetto all’uopo abilitato per legge,
conforme a quella dichiarata in auto-certificazione nel format dell’istanza e pertanto vigente alla
medesima data.
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Il sistema invia in automatico la documentazione all’Ufficio competente presso il Comune capofila
dell’Ambito Territoriale ovvero presso il Comune di riferimento (in relazione alle modalita
organizzative che adottate da ciascun Ambito territoriale sociale) al fine di consentire le necessarie
verifiche istruttorie e determinare 1’ammontare del buono servizio di conciliazione, calcolato
automaticamente dalla piattaforma informatica, che viene quindi convalidato ai fini dei pagamenti
per tranche trimestrali da parte dell’Ufficio competente. Il soggetto erogatore, ai fini del
caricamento su piattaforma telematica della documentazione, e tenuto al rispetto rigoroso
dell’ordine temporale di consegna della documentazione e, in subordine, dell’ordine temporale
d’immissione dell’istanza da parte del nucleo richiedente.

Codice Domanda; !

Allegati alla Domanda

rassegnati con () sano cabhgaton; per poter Auociare una doomands, @ necessario atisgare chbigatoriaments ITxtanza, I'Attestazione CollTSEE, od un
ficanticimento

(max 400 coratteri, spoxi inclusi )

Slogka (tipe e supportati; paf |

Figura 9
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4  Domande Ammesse

Attraverso il link “Domande Ammesse” si accede alla scheda che visualizza tutte le domande di
accesso ai Buoni Servizio di conciliazione convalidate dall’Ufficio di Piano dell’Ambito
Territoriale Sociale di competenza.

L’ Ambito convalida I’abbinamento telematico tra i servizi iscritti a Catalogo dell’offerta e i nuclei
familiari interessati, tenendo conto delle strutture e dei servizi opzionati dai richiedenti nell’istanza
di accesso on line.

Leistruttoria formale delle domande di accesso ¢ espletata dall’Ufficio di Piano dell’Ambito
Territoriale Sociale in cui risiede il minore ovvero, sulla base di apposito formale accordo tra i
Comuni dell’Ambito, dal Comune interessato o da altro soggetto pubblico formalmente incaricato,
entro 30 giorni dal caricamento della documentazione sulla piattaforma informatica da parte del
soggetto gestore, rispettando 1’ordine temporale di caricamento sulla piattaforma.

Al termine della fase istruttoria, la piattaforma informatica invia ai soggetti interessati (nucleo
familiare richiedente e unita di offerta) la relativa comunicazione di convalida dell’abbinamento.

Codice Pratica: ]

o0 Domanda di Manifestazione di Interesse

Catalogo Telematico dell’ Offerta di Servizi di Conciliazione Vita-Lavoro rivolti ali’ Infanzia e all’ Adolescenza

sito Istruttoria Codice Pratica: ]

sabiln: T inalules 1) tits 2¢

Figura 10
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Denominazione Struttura: ]

Elenco Domande di Accesso

Visualizza Codice Pratica Beneficiario Richiedente Stato Domanda Stato Istruttoria

Figura 11

Cliccando sull’icona evidenziata nella Fig.11 in corrispondenza del campo “Ricevute” si accede
alla visualizzazione della scheda in cui inserire le Attestazioni di Pagamento.

Codice Domanda: !

Attestazione di Pagamento

ono obbl igaton

re la tariffa comprer

Figura 12
Voce di menu Consente di ...
Data Inizio Inserire la data di inizio di fruizione del servizio nel formato gg-mm-
aaaa
Data Fine Inserire la data di fine fruizione del servizio nel formato gg-mm-aaaa
Tipologia Tariffaria Selezionare dal menu a tendina 1’opzione appropriata relativa alla
tariffa oraria prescelta: Mensile, Annuale, Giornaliera, ecc...
Tariffa Applicata Selezionare uno degli importi tariffari impostati al momento della

iscrizione al catalogo della struttura/servizio, automaticamente
visualizzati in base alla scelta precedente

Unita di Tempo fruite Numero di unita di tempo fruite in relazione alla tipologia tariffaria
selezionata
Inserisci Pulsante che permette di salvare i dati inseriti nella maschera. Dopo

aver inserito i dati, per uscire dalla maschera bisogna cliccare su
“Torna Indietro”
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Dopo aver inserito i dati nella scheda “Attestazione di Pagamento” il sistema informatico genera il
documento attestante il pagamento per 1’utilizzo di Buoni Servizio di Conciliazione per Minori.

Codice Domanda: ]

stazione di Pagamento

Descrizione

Figura 13

ATTENZIONE!! I’attestazione generata non ¢ una ricevuta fiscale, ma va esibita ai fini
istruttori relativamente alla presente procedura.

ATTENZIONE!! Qualora sia necessario apportare delle modifiche tariffarie &€ necessario
inviare una richiesta formale, motivata, all’Ambito/Comune di competenza che provvedera
ad espletare le dovute verifiche di coerenza e ad apportare la modifica in piattaforma.

Cliccando sul link “Scarica” verra scaricata la ricevuta in formato PDF simile a quanto illustrato
nella Figura 14. Il documento, dopo essere stato stampato e firmato dal richiedente dovra essere
acquisito dalla struttura e inviato all’Ambito/Comune di competenza come evidenza dell’effettiva
fruizione del servizio e come quietanza di pagamento, unitamente alle ricevute fiscali rilasciate al
richiedente dal gestore erogante il servizio.
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ASSESSORATO AL WELFARE CODICE DOMANDA
Servano Polindde & Benrnere socuile ¢ Pan Oppontorsta
Servi2i0 Progrumoianas scile of st gianone socm -Sasiana

N Regione Puglia )
-~ Assessorato al Welfare 220
N Servizio Politiche di Benessere sociale e Pari Opportunita 0
%g‘,j_’g Servizio Programmazione sociale ed integrazione socio-sanitaria

‘ ATTESTAZIONE DI PAGAMENTO PER L'UTILIZZO DI BUONI SERVIZIO DI CONCILIAZIONE PER
MINORI (A.D. 1425°2012)
11 Sottoscntto 7 Codice Fiscale
residente a

m quahita di Richiedente del Servizio Erogato

DICHIARA

che 1l minore o 1l Codice Fiscale residente
a CAP m n la cu Potesta Gemtonale & esercitata da

Codice Fiscale ha frnto di muta temporah n relazione
alla tupologia tanffaria del Servizio di presso la
Strurnira sinata nel Comnne di alla via

pet un Costo Totale di emo

Il Sottoseritto moltre dichira di aver versato per il servizio fnuto mporto pati a ewo, al netto del

valore del Buono Servizio di euro,

Altresi dichiara di essere consapevole che tali imparti sono soggett alle venfiche istruttone degh uffic:

competentt

(fimma del Referente)

Cod. Tmt 4221 Do penerato elettromeamente dal Cestro Servizy PughaSociale - Pagna § de |

Figura 14
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5 Domande Abbinate

Accedendo attraverso 1’apposito link alla scheda “Domande Abbinate”, si visualizzano tutte le
istanze di accesso ai buoni servizio di conciliazione per le quali il soggetto erogatore del servizio ha
provveduto ad espletare 1’operazione di abbinamento.

Codice Pratica: ]

Servizio di inoltro Domanda d Manifestazione di Interesse

atalogo Te atico dell' Offerta di Servizi di Conci ne Vita-Lavoro rivolti alt’ Infanzia e all’ Adolescenza
talogo Tete co dell’ Offe servizi di Conciliazio t D it alf z \[ Adolescenz
Catalogo Telematico dell’ Offerta di Servizi di Conciliazione Vita-Lavoro rivolti ali’ Infanzia e all’ Adolescenza

Attenzione!

)

Esito Istruttoria Codice Pratica: ]

I Assessonate Al Welfare

Figura 15
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Denominazione Struttura:

- Elenco Domande di Accesso -

Visualizza Codice Pratica Beneficiario Richiedente Stato Domanda Stato Istruttoria

} Inviata Pre-Associazione

erna Indietro

Figura 16
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6 Gestisci Posti Disponibili

Cliccando sul link “ Gestisci Posti Disponibili” ¢ possibile modificare la disponibilita dei posti
indicando il numero dei posti messi a catalogo e cliccando sul pulsante Aggiorna.

Codice Pratica: ]

Servizio di inoltro Domanda d Manifestazione di Interesse

Catalogo Telematico dell’ Offerta di Servizi di Conciliazione Vita-Lavoro rivolti ali’ Infanzia e all’ Adolescenza

Attenzione!

)

Esito Istruttoria Codice Pratica: ]

inalulles |1 ats 26/03/2012

I Assessonate Al Welfare

Figura 17
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Posti Disponibili a Catalogo

nhtita det posti ndcando

Figura 18

Cliccando sul mese di riferimento il Sistema visualizza il grafico con il numero dei posti disponibili
riferiti a ciascuna settimana.

Ricettivita disponibile della Struttura

Il grafico mostra il numero di posti ancora disponibili settimanalmente

dal 25-02-2013 al 03-03-2013
dal 04-03-2013 al 10-03-2013
dal 11-03-2013 al 17-03-2013

dal 18-03-2013 al 24-03-2013

dal 25-03-2013 al 31-03-2013

Torna Indietro

Figura 19

Il presente allegato si compone di n. 22 pagine debitamente
numerate
Bari,
la Dirigente
del Servizio Politiche di Benessere Sociale e Pari Opportunita
dott.ssa Francesca Zampano
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