
 

 
REGIONE PUGLIA 
SEZIONE BANDI TELEMATICI 

 
 
 

 
 

 
 
Servizio Programmazione sociale e 
Integrazione Socio-sanitaria 
 
 
Procedura telematica per l’inoltro  delle 
domande di partecipazione ai bandi 
telematici promossi dall’Assessorato al 
Welfare 

 
 
 
 
 
 

 
 

Catalogo dell’Offerta dei Servizi per Persone 
Disabili e Anziane non autosufficienti 

 
 

Manuale Utente 
 

Guida all’utilizzo della procedura on line per 
l’acquisizione di manifestazione d'interesse 
all’iscrizione nel Catalogo Telematico 
dell’offerta di servizi di conciliazione vita-
lavoro rivolti a persone con disabilità e 
anziane non autosufficienti  
 

 

 

InnovaPuglia SpA 
Strada prov. per 
Casamassima, Km. 3 
70010 Valenzano 
BARI  
ITALIA   

 
Maggio 2013 
 
 
 



 

 Guida all’iscrizione nel Catalogo dell’Offerta di Servizi di Conciliazione                   

 

Manuale Utente  Pagina 2 - 34 

 
Sommario 

 
Il presente documento descrive le modalità di gestione della procedura on-line per l’iscrizione 
nel Catalogo Telematico dell’offerta di servizi di conciliazione vita-lavoro rivolto a strutture e 
servizi socio-assistenziali, socioeducativi e socioriabilitativi per persone con disabilità e anziane 
non autosufficienti. 
 



 

 Guida all’iscrizione nel Catalogo dell’Offerta di Servizi di Conciliazione                   

 

Manuale Utente  Pagina 3 - 34 

 
INDICE DEI CONTENUTI 
  

SOMMARIO ....................................................................................................................... 2 

1. SCOPO E CAMPO D’APPLICAZIONE ......................................................................... 5 

1.1 RIFERIMENTI ................................................................................................................ 5 

2. PROCEDURA D’INSERIMENTO DELLE DOMANDE ................................................... 6 

1.2 REGISTRAZIONE ED ACCESSO ALL’AREA RISERVATA ................................................. 7 

3. PAGINA PRINCIPALE ............................................................................................. 11 

4. AREA CATALOGO SERVIZI ANZIANIE DISABILI ................................................... 12 

5. DOMANDA D’ISCRIZIONE AL CATALOGO TELEMATICO ...................................... 16 

1.3 MENÙ PRINCIPALE DELLA DOMANDA ........................................................................ 20 
1.4 DATI TIPOLOGIA STRUTTURA/SERVIZIO OFFERTA .................................................... 21 
1.5 MODALITÀ DI ACCREDITO DEL BENEFICIO ECONOMICO ........................................... 27 
1.6 DATI GENERALI RIASSUNATIVI DOMANDA ............................................................... 30 
1.7 CONVALIDA DELLA DOMANDA .................................................................................. 32 
1.8 INVIO MANIFESTAZIONE D’INTERESSE ...................................................................... 34 



 

 Guida all’iscrizione nel Catalogo dell’Offerta di Servizi di Conciliazione                   

 

Manuale Utente  Pagina 4 - 34 

 
Indice delle Figure 

 
 
Figura 1 ......................................................................................................................................... 6 
Figura 2 ......................................................................................................................................... 7 
Figura 3 ......................................................................................................................................... 8 
Figura 4 ....................................................................................................................................... 10 
Figura 5 ....................................................................................................................................... 11 
Figura 6 ....................................................................................................................................... 12 
Figura 7 ....................................................................................................................................... 13 
Figura 8 ....................................................................................................................................... 14 
Figura 9 ....................................................................................................................................... 17 
Figura 10 ..................................................................................................................................... 18 
Figura 11 ..................................................................................................................................... 19 
Figura 12 ..................................................................................................................................... 20 
Figura 13 ..................................................................................................................................... 21 
Figura 14 ..................................................................................................................................... 22 
Figura 15 ..................................................................................................................................... 23 
Figura 16 ..................................................................................................................................... 26 
Figura 17 ..................................................................................................................................... 27 
Figura 18 ..................................................................................................................................... 28 
Figura 19 ..................................................................................................................................... 29 
Figura 20 ..................................................................................................................................... 30 
Figura 21 ..................................................................................................................................... 31 
Figura 22 ..................................................................................................................................... 32 
Figura 23 ..................................................................................................................................... 33 
Figura 24 ..................................................................................................................................... 34 



 

 Guida all’iscrizione nel Catalogo dell’Offerta di Servizi di Conciliazione                   

 

Manuale Utente  Pagina 5 - 34 

 
1. Scopo e campo d’applicazione 
 
Lo scopo del presente manuale è quello di fornire una guida pratica e operativa che descrive le 
modalità di gestione della procedura on-line per l’iscrizione nel Catalogo Telematico 
dell’offerta di servizi di conciliazione vita-lavoro rivolti a persone con disabilità e anziane non 
autosufficienti. 
 
 
 
1.1 Riferimenti 
 
 

1. [Avviso] Avviso Pubblico n. 53 del 22 Febbraio 2013 per l’iscrizione 
nel catalogo telematico dell’offerta di servizi di conciliazione 
vita-lavoro rivolti a persone con disabilità e anziane non 
autosufficienti.. 

2.   
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2. Procedura d’Inserimento delle Domande 
 
La procedura on-line dedicata all’acquisizione di manifestazione d’interesse all’iscrizione nel 
Catalogo Telematico dell’offerta dei servizi di conciliazione vita-lavoro rivolti a persone con 
disabilità e anziane non autosufficienti, è uno strumento tecnologicamente al passo con i tempi e 
in grado di limitare al massimo errori di compilazione e problemi di organizzazione e 
smaltimento delle procedure. Infatti, la piattaforma informatica dedicata, ha l’obiettivo di 
semplificare e rendere trasparenti le attività di verifica e valutazione delle domande da parte 
delle strutture competenti. 
 
 
L’accesso alla Home Page del Portale Puglia Sociale avviene digitando l’indirizzo URL del 
Portale Puglia Sociale nella casella degli indirizzi: 
 
http://bandi.pugliasociale.regione.puglia.it 
 
 
 

 
Figura 1 

 

http://bandi.pugliasociale.regione.puglia.it/
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1.2 Registrazione ed accesso all’Area Riservata 
 
La registrazione al portale è obbligatoria e funzionale per la creazione delle credenziali 
(Username e Password) che consentono l’accesso alle fasi successive di compilazione ed invio 
della domanda d’iscrizione al Catalogo on line. 
 
Qualora si sia già in possesso di credenziali di accesso al portale pugliasociale 
(http://bandi.pugliasociale.regione.puglia.it), sistemapuglia (http://www.sistema.puglia.it) o 
pianolavoro (http://pianolavoro.regione.puglia.it) è possibile utilizzare le medesime credenziali. 
 
Esegue la registrazione al portale il Soggetto Titolare o Gestore della struttura e/o servizio 
socio-assistenziale, il quale cliccando sulla voce “Registrazione” in alto a destra potrà 
accedere alla fase di autenticazione. 
 
 
 

 
Figura 2 

 

http://bandi.pugliasociale.regione.puglia.it/
http://www.sistema.puglia.it/
http://pianolavoro.regione.puglia.it/
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Figura 3 
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Voce di menu  Consente di …  
Cognome Inserire il cognome del Soggetto Titolare o Gestore 
Nome Inserire il nome del Soggetto Titolare o Gestore 
Email Inserire l’email del Soggetto Titolare o Gestore 
Cellulare Inserire il numero di cellulare del Soggetto Titolare o Gestore, 

l’inserimento dei dati di questo campo è opzionale 
Indirizzo/Civico Inserire l’indirizzo ed il numero civico di residenza del Soggetto 

Titolare o Gestore, l’inserimento dei dati di questo campo è 
opzionale  

Provincia Scegliere dal menu a tendina la provincia di residenza del Soggetto 
Titolare o Gestore. Da questo campo dipende il campo “Comune di 
residenza”, che verrà valorizzato con i comuni della provincia. 

Comune Scegliere il Comune di residenza del Soggetto Titolare o Gestore. Il 
campo presenterà i comuni solo dopo aver scelto la provincia di 
residenza 

Username Inserire una username riferita al Soggetto Titolare o Gestore 
Password Inserire una Password con almeno 5 caratteri di cui almeno uno 

numerico 
Conferma Password Confermare la Password inserita precedentemente 
Tipo Utente Scegliere l’opzione appropriata fra Privato, Impresa e PA (Pubblica 

Amministrazione), nel caso del Referente Famiglia selezionare 
l’opzione Privato 

Servizi del Portale Scegliere almeno uno dei servizi del portale, se si seleziona la 
casella in corrispondenza di Bandi e Gare dell’Assessorato la 
compilazione del campo cellulare diventa obbligatoria 

Informativa sulla Privacy Selezionare il relativo riquadro, dopo aver letto l’informativa sul 
trattamento dei dati personali 

Registrati  Confermare i dati inseriti 
Annulla Annullare l’inserimento dei dati  

 
 
Dopo aver cliccato sul pulsante “Registrati”, il sistema invierà in automatico una notifica di 
conferma all’indirizzo email inserito nel riquadro (attenzione se l’indirizzo email è errato o se si 
utilizza un indirizzo di posta elettronica certificata P.E.C. ci potrebbe essere il rischio di 
mancata ricezione dei messaggi inviati dal portale e di conseguenza delle notifiche sulle 
domande inserite). 
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Per rendere attive le credenziali create è necessario che il Soggetto Titolare o Gestore effettui il 
primo accesso al portale tramite l’inserimento di Username e Password nell’Area Riservata. 
 
 

 
Figura 4 
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3. Pagina Principale 
 
Dopo aver effettato l’accesso alla pagina principale attraverso il link 
http://bandi.pugliasociale.regione.puglia.it, per effettuare l’iscrizione al Catalogo dell’Offerta 
dei Servizi rivolti a persone con disabilità e anziane non autosufficienti, il Soggetto Titolare o 
Gestore dovrebbe cliccare sul link “Catalogo Offerta Servizi” evidenziato nella Figura 5. 

 
 

 
Figura 5 

 

http://bandi.pugliasociale.regione.puglia.it/
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4. Area Catalogo Servizi Anzianie Disabili 
 
Cliccando sul link “Catalogo servizi anziani e disabili-home” come evidenziato nella Figura 6 si 
accede alla scheda che permette l’inoltro della domanda d’iscrizione al Catalogo Telematico. 
 
 

 
Figura 6 
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Successivamente cliccare sul link “Manifestazione d’Interesse Anziani e Disabili” nella sezione 
“Procedura Telematica” 
 

 
Figura 7 
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Nella scheda visualizzata appaiono due riquadri che permettono la creazione di una nuova 
domanda d’iscrizione al Catalogo Telematico oppure la ricerca di una pratica già inserita 
attraverso l’inserimento del codice. 
 
 

 
Figura 8 

 
 



 

 Guida all’iscrizione nel Catalogo dell’Offerta di Servizi di Conciliazione                   

 

Manuale Utente  Pagina 15 - 34 

 
 

• RIQUADRO A - Nuova Pratica: questo riquadro permette l’iscrizione al Catalogo 
Telematico dell’Offerta dei Servizi per Anziani e Disabili attraverso l’inserimento del 
Codice Pratica d’iscrizione ai Registri Telematici delle strutture autorizzate al 
funzionamento ai sensi del r.r. 4/2007  nell’apposito campo e successivamente 
cliccando sul link “Inserisci”. 

 
 

• RIQUADRO B - Cerca Pratica: questo riquadro permette la ricerca di una pratica già 
creata in precedenza. Inserendo nell’apposito campo il codice della pratica (inviato 
automaticamente nella casella di Posta Elettronica Certificata del Soggetto Titolare o 
Gestore) e cliccando su “Cerca”, è possibile  continuare con l’inserimento delle 
informazioni richieste.  

 
 
 
ATTENZIONE: il codice pratica contiene lettere e numeri che potrebbero essere confusi 
(es. la O con lo zero e I con il numero uno ), quindi nel caso il sistema presenti il messaggio 
“Codice pratica inesistente” si consiglia di ricopiare il codice ricevuto in casella di posta 
elettronica per evitare errori di inserimento.  
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5. Domanda d’Iscrizione al Catalogo Telematico 
 
Per inoltrare la domanda d’iscrizione al Catalogo Telematico il titolare della struttura deve 
inserire il Codice Pratica d’ iscrizione ai Registri Telematici delle strutture autorizzate al 
funzionamento ai sensi del r.r. 4/2007   
 
 
Tuttavia se il richiedente è in possesso di una Autorizzazione al Funzionamento rilasciata 
precedentemente all'avvio delle Procedure dei Registri Telematici, dovrebbe prima verificare la 
completezza delle informazioni relative alla struttura già autorizzata.  
 
La procedura da seguire è la seguente: accedere alla sezione “Consultazione Registri“ presente 
nell’area Registri, selezionare il registro di competenza della propria struttura, accedere 
attraverso il link “Dettaglio” alla visualizzazione delle Informazioni di Registro, verificare nella 
sezione Struttura/Servizio Autorizzata/o l'inserimento del Codice Fiscale/Partita IVA, nel caso 
in cui il campo corrispondente dovesse risultare vuoto, inoltrare al seguente indirizzo email 
m.didonna@regione.puglia.it una richiesta formale di inserimento della Partita Iva associata alla 
struttura e/o servizio. Dopo aver verificato il corretto inserimento della Partita IVA nella scheda 
Informazioni di Registro, accedere alla sezione “Procedure Telematiche di Autorizzazione per”, 
scegliere il registro appropriato e inserire nel RIQUADRO A - Nuova Pratica il CF / P. IVA del 
Titolare, seguendo le indicazioni relative all'aggiornamento dei requisiti per una 
struttura/servizio già autorizzata e iscritta nei registri regionali. 
 
Seguendo tale procedura il sistema invia il Codice Pratica di Aggiornamento 
dell’Autorizzazione al Funzionamento della struttura e/o servizio alla PEC del titolare della 
struttura, inserendo tale codice nel RIQUADRO B - Cerca Pratica e completando l’inserimento 
dei dati e dei documenti relativi a tutte le schede, dopo la convalida della domanda potrà 
effettuare l’iscrizione al Catalogo Telematico per Persone con Disabilità e Anziane non 
Autosufficienti inserendo nel RIQUADRO A - Nuova Domanda il codice d’iscrizione ai 
Registri Telematici. 
 
Al termine della procedura di aggiornamento dei dati con la convalida della domanda, il Codice 
Pratica d’Iscrizione ai Registri Telematici, generato dal sistema, deve essere inserito nel 
RIQUADRO A - Nuova Domanda per presentare una nuova Domanda d’Iscrizione al Catalogo 
Telematico. 
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Figura 9 
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Per richiedere l’iscrizione al Catalogo, nella scheda visualizzata, è necessario inserire la PEC 
del titolare della struttura e/o servizio alla quale verrà recapitato il codice pratica associato alla 
richiesta d’Iscrizione al Catalogo Telematico. 
 
 

 
Figura 10 

 
 
Confermando l’operazione di creazione della nuova pratica l’utente potrà accedere alla fase 
successiva. 
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Il Codice Domanda generato dal sistema e inviato in automatico alla casella di Posta Elettronica 
Certificata del titolare della struttura e/o servizio deve essere inserito nel “RIQUADRO B - Cerca 
Domanda” per completare l’inserimento dei dati. 
 
 

 
Figura 11 
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1.3 Menù principale della domanda 
 
Il menu principale è strutturato da vari collegamenti che permettono di accedere alle schermate 
d’inserimento dei dati richiesti. In alto a sinistra è possibile visualizzare anche il codice pratica 
della domanda in lavorazione. Al termine della compilazione della scheda, il sistema, presenta 
un segno di spunta verde, che indica, che i campi obbligatori richiesti nella scheda, sono tutti 
valorizzati. Se si completa solo in parte il menu principale della domanda verrà visualizzato un 
segno di spunta rossa che indica la scheda obbligatoria non è stata valorizzata correttamente. Per 
la convalida della domanda i segni di spunta dell’elenco devono essere verdi. 
 
 
 

 
Figura 12 
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1.4 Dati Tipologia Struttura/Servizio Offerta 
 
Cliccando sul link presente nel menu della domanda “Descrizione dell’offerta di Servizio" si 
accede alla scheda d’inserimento dei dati relativi alla tipologia di Struttura o al Servizio offerto 
 
 

 
Figura 13 
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Figura 14 



 

 Guida all’iscrizione nel Catalogo dell’Offerta di Servizi di Conciliazione                   

 

Manuale Utente  Pagina 23 - 34 

 
Figura 15 
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Voce di menu  Consente di …  
Descrizione del Servizio Offerto 

Descrizione Principali 
Prestazioni Erogate 

visualizzare il servizio erogato dalla struttura che viene avvalorato 
in automatico dal sistema secondo quanto inserito durante la 
procedura di creazione pratica 

Mezzi Pubblici specificare il tipo di mezzi pubblici di trasporto disponibili per 
raggiungere la Sede del Servizio  

Erogazione Servizio di 
Trasporto 

specificare l’erogazione dei servizi di Trasporto Pubblici 
necessari per raggiungere la Sede del Servizio 

Tipologia Struttura 
Tipologia scegliere dal menu a tendina il servizio erogato dalla struttura per 

cui si è in possesso di apposita autorizzazione al funzionamento. 
L’inserimento di questo campo è obbligatorio 

Ambito di Attività 
- Selezionare le caselle corrispondenti ai Codici Ateco assegnati 
Altro inserire i Codici Ateco non presenti nell’elenco 
Struttura ammessa a finanziamento a valere sul P.O. FESR 2007/2013: 
- Selezionando questa casella si dichiara che la struttura è stata 

ammessa a finanziamento a valere sull'Asse III del P.O. FESR 
2007/2013 - Linea di Intervento 3.2 "Programma di Interventi per 
l'Infrastrutturazione sociale e sociosanitaria territoriale" o a valere 
su altri assi del P.O. FESR 2007/2013. 

Accordo Contrattuale in regime di compartecipazione della ASL: 
Data Sottoscrizione 
Accordo 

la compilazione di questi campi è opzionale, inserire la data di 
sottoscrizione dell’accordo contrattuale nel formato gg-mm-aaaa  

Denominazione ASL inserire la denominazione della ASL 
Numero Posti sottoscritti  inserire il numero dei posti sottoscritti 
Totale posti Disponibili inserire il numero totale dei posti disponibili 
Carta dei Servizi 
Carica selezionare e caricare un file nei formati .pdf, .doc, .rtf disponibile 

accedendo alle risorse locali del computer in uso attraverso il 
pulsante “Sfoglia” 

Articolazione Oraria del Servizio Erogato 
Giorni Apertura selezionare almeno un giorno di apertura della struttura e/o 

servizio erogato 
Articolazione Oraria dei 
Servizi Erogati 

inserire l’articolazione oraria dei servizi erogati espressa in 
termini di fasce orarie (es. 9.00 – 13.00  14.00-18.00) 

Periodi/Giorni di 
chiusura dell'attività 
nell'arco dell'anno  

inserire i periodi o i giorni di chiusura dell'attività nell'arco 
dell'anno 

Tipologia e Timing sull'Erogazione dei Pasti nell'arco della giornata 
Tipologia e Timing 
sull'erogazione dei pasti 
nell'arco della giornata  

inserire la tipologia e timing sull'erogazione dei pasti nell'arco 
della giornata specificando se vi sono periodi dell'anno in cui non 
sono erogati i pasti 
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Numero Posti/Utente 
ovvero hh/utente e 
tipologia di servizi/posti 
offerti ai sensi della 
presente procedura 

inserire il numero posti/utente ovvero hh/utente e tipologia di 
servizi/posti offerti ai sensi della presente procedura. Si ricorda 
che non potranno essere inseriti a catalogo quei posti/utente 
che siano oggetto di eventuali convenzioni e/o accordi 
contrattuali con Comuni o altri Enti locali che prevedano  già 
l'erogazione di contributi pubblici a copertura parziale o integrale 
della quota sociale della tariffa applicata in favore degli utenti, sul 
singolo posto/utente 

Organizzazione Interna 
- inserire in corrispondenza di ciascuna figura il numero, la 

tipologia e l’ULA impiegate (Unità Lavorativa Annua: numero 
medio mensile di dipendenti occupati a tempo pieno durante un 
anno, mentre quelli a tempo parziale e quelli stagionali 
rappresentano frazioni di ULA) 

Tariffa/ Retta in vigore applicata per ciascuna tipologia /fascia oraria di 
servizio 
- inserire gli importi in euro nel formato specificato (n.nnn.nnn,nn) 
Aggiorna  pulsante che permette di salvare i dati inseriti nella maschera.”  
Indietro pulsante che permette di ritornare al menu principale.  
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Se tutti i dati sono stati inseriti correttamente appare la seguente notifica. 
 
 

 
Figura 16 
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1.5 Modalità di Accredito del Beneficio Economico 
 
Attraverso questo link si accede alla scheda della domanda attraverso cui è possibile inserire i 
dati relativi alla modalità di accredito del contributo economico. 
 

 
Figura 17 
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Figura 18 

 
 
 
Voce di menu  Consente di …  
Tipo scegliere dal menu a tendina la modalità di accredito 
Cognome inserire il cognome dell’intestatario del conto 
Nome inserire il nome dell’intestatario del conto 
Iban 
 

inserire il codice IBAN del conto corrente del Titolare  

Banca 
 

inserire la denominazione della banca del Titolare.  

Filiale 
 

inserire la filiale della banca del Titolare.  

Inserisci/Aggiorna inserire/salvare i dati inseriti nella maschera  
Indietro Pulsante che permette di ritornare al menu principale 
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Se tutti i dati sono stati inseriti correttamente appare la seguente notifica. 
 
 

 
Figura 19 
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1.6 Dati Generali Riassunativi Domanda 
 
Attraverso questo link si accede alla scheda della domanda attraverso cui è possibile 
visualizzare 
 

 
Figura 20 
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Se accedendo alla scheda dei dati generali riassuntivi della domanda appare il riquadro con il 
messaggio di allerta, il titolare della struttura e/o servizio prima della convalida della domanda 
dovrebbe provvedere all’aggiornamento dei dati relativi all’iscrizione al registro seguendo le 
indicazioni riportate nel paragrafo Procedura di inoltro Domanda di Iscrizione al Catalogo 
Telematico . 
 
 
 
 

 
Figura 21 
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1.7 Convalida della domanda 
 
La procedura d’inserimento dei dati per l’iscrizione nel Catalogo Telematico dell’offerta di 
servizi di conciliazione vita-lavoro rivolti a disabili e anziani nonautosufficienti termina con la 
convalida della domanda, premendo sull’apposito pulsante “ Convalida”. 
 
La convalida può essere effettuata solo se in corrispondenza dei collegamenti presenti nella 
pagina di menu è visualizzata la spunta verde. 
 
Attenzione!!! Le domande non convalidate non potranno essere prese in esame dagli uffici 
regionali competenti e quindi non potranno accedere alla successiva fase istruttoria. 
 
Infine prima dell’invio selezionare la casella in corrispondenza dell’autorizzazione al 
trattamento dei dati personali ai sensi del D. Lgs. 196/2003. 
 

 
Figura 22 
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Al termine della convalida, se tutte le verifiche risultano corrette, la pratica viene inviata 
telematicamente tramite la procedura elettronica e vengono generati la Ricevuta di Invio 
Domanda e l’Allegato1 – Domanda di Manifestazione d’Interesse (quest’ultimo è disponibile 
già al momento di creazione della domanda e contiene un riassunto di tutti i dati inseriti). 
 
 

 
 

Figura 23 
 
Il sistema invia in automatico all’indirizzo PEC del Legale Rappresentante una notifica di 
avvenuto invio domanda con in allegato la ricevuta della domanda. 
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1.8 Invio Manifestazione d’Interesse 
 
Terminata la compilazione del Form di Manifestazione d’Interesse, ed effettuata la convalida 
della domanda, il sistema informatico crea automaticamente un file pdf , l’Allegato 1 – 
Domanda di Manifestazione d’Interesse che unitamente alla scansione in pdf del provvedimento 
comunale di autorizzazione al funzionamento devono essere inviate esclusivamente tramite PEC 
al seguente indirizzo: 
 
buoniservizio_332.regione@pec.rupar.puglia.it 
 

 
Figura 24 
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