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1 Introduzione

Il seguente manuale ha lo scopo di guidare I'utente nella compilazione della domanda per
la Manifestazione d’interesse per l'iscrizione nel Catalogo Telematico dei servizi per
I'infanzia e I’adolescenza, finalizzata a erogare servizi in favore di minori tramite I'utilizzo
di titoli di acquisto ai sensi dell’art. 54 della Legge Regionale 10 luglio 2006, n. 19 e
dell’art. 28 comma 1 del Regolamento Regionale 18 gennaio 2007, n. 4 - Avviso Pubblico
n. 082/DIR/2020/00318 del 17/04/2020.

La Procedura telematica per la presentazione della Manifestazione di interesse
all'lscrizione al nuovo Catalogo Telematico prevede piu fasi:

e A decorrere dalle ore 12:00 del 3 giugno 2020 e possibile procedere alla
registrazione e certificazione del proprio domicilio digitale cosi come previsto
dall'art. 3-bis "ldentita digitale e domicilio digitale" del CAD.

Tutti i soggetti che operano tramite le procedure telematiche disponibili sul
Portale Bandi PugliaSociale devono effettuare tale procedura al fine di garantire la
certezza e la correttezza del trattamento dei dati a tutti i soggetti coinvolti, a
qualsiasi titolo, in osservanza delle disposizioni normative derivanti dal
Regolamento Ue 2016/679, noto come GDPR (General Data Protection
Regulation), del decreto legislativo 101/2018 e del Codice dell'’Amministrazione
Digitale (CAD), istituito con il D.Lgs. 82/2005 e successivamente modificato e
integrato prima con il D.Lgs. 179/2016 e poi con il D.Lgs. 217/2017.

e Dalle ore 12:00 del 18 giugno 2020 sara possibile compilare e trasmettere la
manifestazione di interesse.

Per accedere alla procedura & necessario che il Rappresentante Legale del Soggetto
Gestore della struttura/servizio sia dotato di credenziali di accesso SPID Livello 2 e di
Firma Digitale rilasciata da un soggetto presente tra i Prestatori di servizi fiduciari
(consulta I'elenco presente nel portale https://www.agid.gov.it/) cosi come previsto dalla
normativa vigente.

InnovaPuglia S.p.A. FINALE —v. 1.2 Pagina 3-74



InnovaPuglha~

N = R M, PuGiiA
~

Manuale utente della Procedura Telematica per la Manifestazione d’interesse all’iscrizione nel Catalogo dell'Offerta Minori

2 Destinatari

Possono presentare la Manifestazione d’interesse all’iscrizione nel Catalogo Telematico i
soggetti Gestori delle seguenti tipologie di strutture e dei seguenti servizi disciplinati dal
Regolamento (Unita di Offerta):

e art. 52 centro socio-educativo diurno;
e art. 53 asilo nido, micro nido, nido aziendale, sezione primavera;
e art. 89 ludoteca;
e art. 90 centro ludico per la prima infanzia;
e art. 101 servizi socio — educativi innovativi e sperimentali per la prima infanzia:
a) servizio di educazione familiare per l'infanzia o servizio per l'infanzia a
domicilio;
b) piccolo gruppo educativo o nido in famiglia;
e art. 103 servizi educativi e per il tempo libero;
e art. 104 centro aperto polivalente per minori.

Per maggiori informazioni consultare I’Avviso Pubblico per la Manifestazione di Interesse
all'iscrizione al Catalogo Telematico dei servizi per l'infanzia e I'adolescenza approvato
con Determinazione Dirigenziale n.082/DIR/2020/00318 del 17/04/2020, pubblicata sul
sito della Regione Puglia.
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3 Accesso alla procedura telematica

E possibile accedere alla procedura telematica della manifestazione d’interesse
solamente se il Legale Rappresentante della struttura/servizio sia in possesso di
credenziali SPID Livello 2.

IMPORTANTE: Se non si dispone di credenziali SPID livello 2 non sara possibile
partecipare alla Manifestazione di interesse.

Come procedere per la presentazione della domanda:

Dal Portale Bandi PugliaSociale (bandi.pugliasociale.regione.puglia.it) cliccare su
“Catalogo 2020” presente nel menu in alto (Fig. 3.1). Dopodiché dal menu a sinistra,
sotto la voce “Procedure 2020”, cliccare su “Accedi alle procedure” come mostrato in

figura.

Pro.V.1./Pro.Vi Dopo di
Noi

Area Riservata
Username

Password Accedi

Info

> News
» Determinazioni Dirigenziali

k Assistenza Tecnica

(Esegui l'accesso all'area riservata)

Catalogo Contributo COVID- Buoni Servizio e Catalogo
2020 19 dell'Offerta

e

Elenco News presentate in ordine decrescente di data di pubblicazione: >> Archivio News

News

..: Sono stati trovati 2 elementi :..

S/fgy‘imenti_ sulle figure professionali educative e di coordinamento delle strutture e dei servizi socio educi
e s.m.l.

Ai fini di notifica ai soggetti interessati, si pubblica la nota n. AOO_082 n. 3121 del 16.05.2020, con cui sono resi chiarime
dei servizi socio educativi per linfanzia d... leggi

Data Pubblicazione sul portale: 14 Giugno 2020

Avviso Catalogo dell'Offerta Minori 2020 - Avvio della Procedura Telematica

La Procedura telematica per la presentazione della Manifestazione di interesse all'lscrizione al nuovo Catalogo Telematice
« Adecorrere dalle ore 12:00 del 3 giugno 2020 & possibile procedere alla registrazione e c... leggi

Data Pubblicazione sul portale: 01 Giugno 2020

Pag. 1di1:1

Procedure 2020 /
Accedi rocedure

le p:
alle famiglie di gestire i nuovi C
struttur | proprio accreditamento e iscrizione
al Catalogo Telematico 2020

alle

Figura 3.1

InnovaPuglia S.p.A.
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- L'utente accede alla procedura inserendo le proprie credenziali utente SPID Livello 2
rilasciate da un fornitore accreditato (Fig. 3.2).

spsd

Sistema Pubblico
di Identita Digitale

o Entra con SPID

fconlec :nonk
| intesa by
2r maggit ®© iedi SF

‘Lep a

- InfoCert 1D -
Poste ID 53ty

@Namirial2D
Spidlfalic

=
== SIELTEid
-

TIMid

Maggiori info

Non hai SPID?

Figura 3.2
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- Il fornitore SPID selezionato mostrera quali dati dell’utente verranno inviati al
Portale Bandi PugliaSociale. Cliccare su “Acconsento” per accedere al portale (Fig.
3.3).

spad

Q
|D
o
I\J
Q_
o

Richiesta di accesso

Regione Puglia

| seguenti dati stanno per essere inviati al fornitore dei senviz

Jice identificative

Figura 3.3
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3.1 Sezioni principali del Portale

Una volta effettuato I'accesso al portale l'utente visualizzera nel menu a sinistra le
guattro sezioni principali (Fig. 3.4):

{} Home ODICE FISCALE
OGNOME
NEWS OME

(@) FaQ

Accreditamento per le procedi
[% Informativa Privacy
Da questa pagina é possibile effettuare I'ac
servizi online attivati dall'Assessorato al Wi
Al fine di semplificare I'iter e ridurre l'inserir
certezza gli accessi ai dati ivi contenuti e le
Per questa ragione & necessario che tuttig
persona che opera nel mondo telematico. ¢
Per i cittadini I'accesso con SPID portera a
La richiesta di accreditamento deve essere

» per le famiglie il Referente, o eventuale d
* per le imprese il Legale rappresentante/l
* peri Comuni il Sindaco/Dirigente di Sett(
» per gli Ambiti Territoriali il Responsabile ¢
¢ perle ASL e i Distretti Sociosanitari il Din
* per le Associazioni, | CAF e i Patronatiil

L e i

Figura 3.4

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

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

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

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

InnovaPuglia S.p.A. FINALE —v. 1.2 Pagina 8 - 74
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4 Certificazione e dichiarazione del domicilio digitale per utenze SPID

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

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

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

- L'utente puo modificare tali recapiti da certificare;

- L'utente, dopo aver consultato l'informativa sulla privacy, conferma la lettura
accettandone i trattamenti riportati (riferimento paragrafo 2.2 Pag. 17);

- L'utente clicca sul tasto “conferma”.

Certificazione Domicilio Digitale
NEWS

@ FQ Cocice Fiscale

[‘;‘3 Informativa Privacy

% Assistenza Tecnica

9 Certificazione Domicilio Digit...

Email Certiicata

Figura 4.1

InnovaPuglia S.p.A. FINALE —v. 1.2 Pagina 9-74
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Dopo aver confermato il proprio indirizzo e-mail e il proprio numero di telefono mobile
(Fig. 4.2), il sistema passa alla fase di verifica che si articola nei seguenti passaggi:

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

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

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

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

x
@ Operazione eseguita correttamente.

Digitale /

INSERIRE CODICI

sonsenso al trattamento dati, cosi come riportato nell'Informativa Privacy, in data 07-04-2020.

=
’

Figura 4.2
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5 Informativa privacy

Prima di poter continuare con I'accreditamento e certificare il proprio domicilio digitale,
I'utente dovra prestare il consenso al trattamento dei propri dati personali ai sensi del
Regolamento (UE) 2016/679. Occorrera dunque accedere alla sezione Informativa Privacy
e prendere visione della stessa (Fig. 5.1).

Come procedere:

- cliccare sul pulsante “Informativa privacy” nel menu a sinistra per visualizzare
I'informativa relativa all’utilizzo dei dati personali da parte del Portale Bandi
PugliaSociale nell’ambito delle procedure telematiche gestite;

(} Home
Informativa Privacy

Informazioni sul trattamento dei dati personali degli utenti del portale Bandi PugliaSociale, ai sensi del Regolamento (UE)
679/2016.

['& Informativa Privacy

Premessa
Ai sensi dell'art. 13 del Regolamento europeo n. 679/2016 la Regione Puglia, in qualita di “Titolare" del trattamento, & tenuta a fornirle informazioni in merito allutilizzo dei suoi dati personali

1. Titolare del Trattamento
Il titolare del trattamento dei dati personali degli utenti del portale Bandi PugliaSociale & la Regione Puglia con sede legale in Bari (BA), Lungomare N. Sauro, n.33.
I designato al trattamento dei dati personali, ai sensi dell'art.2 quaterdecies del D.Lgs. n. 19612003, & l Direttore del Dipartimento Promozione Della Salute, del Benessere Sociale e dello Sport per Tutti o il Dirigente
della Sezione nel caso di awisibandi adottati con zione dirigenziale, come disposto con DGR 1.145/2019.

2. Responsabili del trattamento
Il responsabile del trattamento relativo allacquisizione, digitale dei dati & la societé in house, assoggettata alla direzione & controllo della Regione Puglia, InnovaPuglia S.p.A. (di seguito
“InnovaPuglia”), sulla base degli atti di nomina e delle convenzioni di cui alla DGR n. 2213/2017, nell'ambito degli affidamenti disposti con DGR n.1921/2016 (POR Puglia FESR - FSE 2014/2020. Avvio degli interventi
prioritari in tema di Agenda digitale. "Azione pilota Puglia Log-in" & con DGR n. 1871/2019 {Puglia Digitale - Programmazione 2019-2021 interventi e azioni prioritari in tema di Agenda Digitale. Approvazione).

_ Modalita del trattamento
Ai sensi del Regolamento (UE) 2016/679 (di seguito UE"), si modalita d dei dati personali degli utenti interessati (di seguito “Utenti"} e quali sono i dirittioro riconosciut dal
Regolamenta UE.
InnovaPuglia, con sede in Valenzano (BA), Strada Provinciale per Casamassima Km 3 - CAP 70010, in qualita di responsabile del trattamento dei dati, informa gli Utenti che i loro dati personali, dai medesimi
direttamente forniti o acquisiti presso terziin conformita alla legge, sono trattati in osservanza dei prasupposti & nei limiti stabiliti dal Regolamento UE e dal decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196, cos! come
modificato e integrato dal decreto legislativo 10 agosto 2018, n. 101 "Disposizioni per della i le alle disposizioni del {UE) 2016/679".
1 dati personali degli Utenti, compresi quell appartenenti a categorie particolari di cui all'art. 9 del Regolamento UE, sono trattati nel rispetto delle previsioni di legge, imitatamente a quanto necessario rispetto alie
finalita assegnate dalla Regione Puglia ad InnovaPuglia, nonché per funzioni direttamente connesse a tali finalita
1 dati gia in possesso della Regione Puglia sono trattati soltanto se indispensabili allo svolgimento delle suddette funzion istituzionali e osservando i principi di liceita, minimizzazione, limitazione, sicurezza, correttezza
e integrita cosi come sanciti dal Regolamento UE.
Sono messe in atto tutte le misure di sicurezza tecniche ed organizzative adeguate per garantire un livello di sicurezza adeguato ai fischi presentati dai trattament, in particolare avuto riguardo alla distruzione, alla
perdita, alla modifica, alla divulgazione non autorizzata o allaccesso, in modo accidentale o illegale, ai dati personali trasmessi, conservati o comunque trattati,
1l rattamento dei dati personali degli Utenti avviene mediante I'utilizzo di strumenti informatici, telematici e manuali, con logiche strettamente correlate ale finalita per le quali  dati sono raccalti, in modo da garantire
Ia sicurezza e la riservatezza, nel rispetto delle indicazioni previste dal Regolamento UE. | sistemi informativi sono allocati presso il Centro di Elaborazione Dati (CED) gestito da InnovaPuglia, presso la Strada
Provinciale per Casamassima, km 3 - Valenzano (BA)
Pitsin dettaglio, il trattamento dei dati personali & svolto prevalentemente da dipendenti della Regione Puglia e di InnovaPuglia, a ¢id autorizzati ed istrut, che operano sotto Iautorita diretta e, sol eccezionalmente, i
dati potranno essere conosciuti e trattati anche da altri soggetti, che forniscono specifici servizi o svolgono attivita strumentali per conto della Regione Puglia e operano in qualita di Persone autorizzate o Responsabili
del trattamento, designati dalla Regione Puglia nel rispetto e con le garanzie a tale scopo indicate dal Regolamento UE.

4. Finalita del trattamento

Figura 5.1
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- cliccare su “Autorizza” (Fig. 5.2).

| S (S 811 5118 0 1 U P A IS8 P S A A1 A 8PN S I i A A S 2 T R

degli utenti e su come questi visitano il sito. | citati cookie sono realizzati e utilizzati direttamente dal presente sito, senza, lintervento di soggetti terzi

s gy

7. Conferimento dei dati

Il conferimento dii tali dati & indispensabile per lo svolgimento delle procedure telematiche gestite dal portale Bandi
suddette.

Il mancato comportera I lita di partecipare alle procedure

Diritti degli interessati

Gli Utenti hanno il dirito, in qualunque momento, di ottenere la conferma dellesistenza o meno dei dati personali che l riguardano efo a verificame lutilizzo fatto.

Gii Utenti, inoltre, hanno il diritto di chiedere, nelle forme previste dall'ordinamento, la rettifica diei dati personali inesatti e lintegrazione di quelll incomplet; nei casi indicati dal Regolamento UE, fatta salva la speciale
disciplina prevista per alcuni trattamenti, possono altresi chiedere la cancellazione dei dati, decorsi i previsti termini di c: ione, o la limitazione del l'opposizione al per motivi connessi
alla loro situazione particolare, & consentita salvo che sussistano motivi legittimi per la prosecuzione del trattamento.

Responsabile della protezione dei dati personali

Ai sensi dell'art. 37 comma 7 RGDP si forniscono i dati di contatto del Responsabile della Protezione dei Dati (RPD) al quale & possibile rivolgersi per esercitare i citati diritti, secondo le modalita di cui all'art. 12 RGDP,
e/o eventuali chiarimenti in materia di protezione dei dati personali:

Dott.ssa Rossella Caccavo
email: rpd@regione.puglia.it

rmativa e fornire il propri dati.

Figura 5.2

Una volta prestato il consenso, sara possibile visualizzarne conferma e accedere alle
nuove sezioni comparse nel menu a sinistra (Fig. 5.3).

NEWS

e}

Informativa Privacy

Certificazione Domicilio Digital

Nucleo Familiare

editamento Sogg. Gi...

U TST TI G1L 1 W VAT ST 1 10 144 W ALY0, 10 £UUS T 8 SSHUIL TS VARG ST I P
n.126 del 3 giugno 2014 e previsto dal provvedimento generale del Garante Privacy dell'8 Maggio 2014, si fomisce agli utenti informazioni su cosa sono i cookie, com
| caokie sono stringhe di testo di piccole dimensioni che i siti visitati dallutente inviano al suo terminale {solitamente al browser), dove vengono memorizzati per esse
visita del medesimo utente.

| cookie sono costituiti da porzioni di cedice installate all'interno del browser che assistono il Titolare nell erogazione del servizio in base alle finalitd descritte, alcune ¢
inoltre, necessitare del consenso dell'utente.,

Per questo sito vengono utilizzati solo cookie c.d. "tecnici” utilizzati al solo fine di “effettuare la trasmissione di una comunicazione su una rete di comunicazione elett
fornitore di un servizio della societa dell'informarzione esplicitamente richiesto dall'abbonato o dall'utente a erol

are tale servizio (c
orofilazione" (volti a creare profili relativi all'utente e vengono utilizzati al fine di inviare messaggi pubblicitari in linea con le preferenze manifestate dallo stesso nell'an
consente linvio di cookie di “terze parti', (istallati da un sito diverse per il tramite del nostro sito).

L'uso di cookies c.d. "di sessione” (che non vengono memorizzati in modo persistente sul computer dell'utente e svaniscono con la chiusura del browser) & strettame
sessione (costituiti da numeri casuali generati dal server) necessari per consentire |'esplorazione sicura ed efficiente del sito. | ¢.d. cookies di sessione utilizzati in que¢
informatiche potenzialmente pregiudizievoli per la riservatezza della navigazione degli utenti e non consentono l'acquisizione di dati personali identificativi dell'utente
impedire I'uso dei cookie madificando le opzioni del browser.

| cookie “analitici" (che servono a monitorare I'uso del sito da parte degli utenti per finalita di ottimizzaziene dello stesso) sono utilizzati esclusivamente per raccoglier
degli utenti e su come questi visitano il sito. | citati cookie sono realizzati e utilizzati direttamente dal presente sito, senza, l'intervento di soggetti terzi.

. art. 122, comma 1, del D.Lgs

7. Conferimento dei dati
Il conferimento di tali dati & indispensabile per lo svolgimento delle procedure telematiche gestite dal portale Bandi PugliaSociale. Il mancato conferimento comporter
suddette.

8. Diritti degli interessati
Gli Utenti hanno il diritto, in qualunque momento, di ottenere la conferma dell'esistenza o meno dei dati personali che li riguardanc efo a verificarne I'utilizzo fatto.
Gli Utenti, inoftre, hanne il diritto di chiedere, nelle forme previste dall'ordinamento, la rettifica dei dati personali inesatti e Iintegrazione di quelli incompleti: nei casi ini
discipling prevista per alcuni traltamenti, possono altresi chiedere la cancellazione dei dati, decorsi i previsti termini di consenazione, o la limitazione del traltamento;
alla loro situazione particolare, &€ consentita salvo che sussistano motivi legittimi per la prosecuzione del trattamento.

9. ile della pr dei dati i
Al sensi dell'art. 37 comma 7 RGDP si forniscono i dati di contatto del Responsabile cella Protezione dei Dati {(RPD) al quale & possibile rivolgersi per esercitare i citati
efo eventuali chiarimenti in materia di protezione dei dati personali:
Dott.ssa Rossella Caccavo
email: rpd@regione.puglia.it

E' stato fornito il proprio consenso al trattamento dati, cosi come riportato nell'Informativa Privacy, in data 07-04-2020.

Figura 5.3
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6 Assistenza tecnica

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

Q Home

Assistenza Tecnica
NEWS

® raQ

I_L}\ Informativa Privacy

Qui sono riportate tutte le 1

:»-\\ Searc

—

nessuna richiesta trovata

% Assistenza Tecnica

Richiedi Assistenza Tecnica

Q) Certificazione Domicilio Digit...

Figura 6.1

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

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

Accreditamento Bandi PugliaSociale

Assistenza Tecnica

ugha
Q search. Go
(] PugliaSociale - Assistenza Tecnica %)
Creato il 05-03-2020 16:37 - Aggiomato il 05-03-2020
Csp- -testassis| %38
e 1| Centro Servizi PugliaSociale & un servizio dedicato agli utenti del portale PugiiaSociale P
Il servizio & attivo dal ned| al gioved] dalle 9:00 lle 17:00, & 1 venerd dalle 9:00 alle 15:00. Ll
° 1| Centro Servzi PugiiaSociale risponder quanto prima alla Sua segnaiazione tramite messaggio eMal
allindirizzo 10 La contattera telefonicamente al numero telefonico
Creato il 05-03-2020 16:40 - Aggiomato # 05-03-2020
Csp- - test assis| 41
help me! 2 La problematica segnalata & stata risalta e corretta.
Titolo della segnalazione test2 risoto
1-2

Figura 6.2
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IMPORTANTE: Il Centro Servizi PugliaSociale & un servizio dedicato agli utenti del
Portale Bandi PugliaSociale attivo dal lunedi al giovedi dalle 9:00 alle 17:00 e il
venerdi dalle 9:00 alle 13:00.

E possibile contattare telefonicamente il Centro Servizi PugliaSociale al numero
0802016700 solo in presenza di una segnalazione presa in carico dallo stesso
Centro Servizi.

InnovaPuglia S.p.A. FINALE —v. 1.2 Pagina 14 - 74
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7 Procedura di Accreditamento di Soggetti Giuridici, Enti e Associazioni

La prima fase & quella dell'accesso al Portale (vedi punto 3 — Accesso alla procedura
telematica).

Successivamente il Legale Rappresentante (LR) del Soggetto Gestore/Titolare della
struttura/servizio dovra accedere con le proprie credenziali personali SPID livello 2 al
Portale Bandi PugliaSociale. Quindi dovra indicare il Codice Fiscale del soggetto che
rappresenta oppure, nel caso degli Ambiti Territoriali o dei Comuni bastera selezionare la
propria struttura di riferimento.

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

X }‘ Accreditamento Bandi PugliaSociale

CODICE FISCALE
COGNOME

NOME

EMAIL CERTIFICATA

FAQ TELEFONO CERTIFICATO

Informativa Privacy

Procedura di Accreditamento di Soggetti Giuridici
Assistenza Tecnica

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

Certificazione Domicilio Digitale

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

Nucleo Familiare 4 certezza gli accessi ai dati ivi contenuti e le ragioni di tali accessi.
Per questa ragione & necessario che tutti gli utenti accedano al portale utilizzando le proprie credenziali SPID, il €
Accreditamento Sogg. ... ™ persona che opera nel mondo telematico. Se non hai SPID clicca qui.
Le mie Richieste
Crea nuova richiesta Accr.
Figura 7.1

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

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

Codice Fiscale Soggetto Giuridico

Figura 7.2

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

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

In caso contrario si dovranno inserire manualmente le seguenti informazioni:

- Denominazione del soggetto giuridico;
- Codice Fiscale del soggetto giuridico;

- PEC del soggetto giuridico;

- Contatti del soggetto giuridico;

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

Dati del Soggetto Altri Dati Allegati Sottoscrizione Invio

Codice Fiscale Legale Rappresentante

Tipologia Soggetto Giuridico

Strutture e Servizi che svolgono attivita socio-assistenziali

Codice Fiscale Soggetto Giuridico

Nome Legale Rappresentante

Cognome Legale Rappresentante

r

Denominazione
r
PEC Soggetto Giuridico
Nome e Cognome di un riferimento di contatto
Numero telefonico del contatto

Indirizzo email del contatto

Figura 7.3

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

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

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

Per le ditte individuali e altri soggetti per i quali non sia previsto lo statuto, & obbligatorio
allegare la Comunicazione Unica d'Impresa unitamente alla ricevuta di protocollo inviata
dal Registro Imprese, oppure la dichiarazione di inizio attivita e attribuzione del Codice
Fiscale/Partita IVA dell’Agenzia delle Entrate.
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< Annulla 9 9 .

Dati del Soggetto Altri Dati Allegati Sottoscrizione Invio
Codice Fiscale Soggetto Giuridico Denominazione
Tipo Impresa Forma Giuridica
Data Atto Costitutivo Data Inizio Attivita
Cognome Legale Rappresentante Nome Legale Rappresentante Codice Fiscale Legale Rappresentante
Numero di Iscrizione al REA Data Iscrizione REA CCIA Prov.
PEC
Nome Contatto
Numero Contatto Email Contatto

Allegati alla domanda
E obbligatorio allegare lo Statuto del Soggetto che si sta accreditando, in formato PDF. \
Aggiungi Allegati
Figura 7.4

Terminato I'inserimento degli allegati, cliccando su “Continua” si accede alla successiva
scheda “Sottoscrizione” (Fig. 7.5);
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¢ || ot © o 9 o

Dati del Soggetto Altri Dati Allegati Sottoscrizione Invio

Completa la domanda

Per completare la richiesta di Accreditamento:

* Scarica il documento "Domanda di Accreditamento Generata dalla Procedura” cliccando sul tasto "Domanda di Accreditamento”.
* Firma digitalmente la "Domanda di Accreditamento Generata dalla Procedura" scaricata e clicca sul tasto "Carica Domanda Firmata" per caricare la domanda firmata digitalmente.
« Al termine del caricamento conferma di aver letto e l'informativa privacy e di prestare il consenso al trattamento dati.
* Clicca sul pulsante conferma.
La di i verra regi ep Non questa ione, la non risultera cor inviata!

Documenti allegati alla domanda

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

1-2
Domanda di Accreditamento k— \ Carica Domanda Firmata
Consenso trattamento dati personali
\. Ho letto I'informativa sulla privacy e presto il consenso al trattamento dati:

Si NO

Figura 7.5

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

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

- Controfirmare la domanda con la propria Firma Digitale;

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

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

< Ao 9 L4 9 o
Dati del Soggetto Altri Dati Allegati Sottoscrizione Invio

Completa la domanda

Per c larichiesta di
* Scaricail "Domanda di i 1to Generata dalla " cliccando sul tasto "Domanda di Accreditamento”.
* Firma digitalmente la "Domanda di i to Generata dalla " scaricata e clicca sul tasto "Carica Domanda Firmata” per caricare la domanda firmata digitalmente.
« Altermine del caricamento conferma di aver letto e l'informativa privacy e di prestare il consenso al trattamento dati.
.

Clicca sul pulsante conferma.
La di i verra regi e Non questa ione, la non risultera inviata!

Documenti allegati alla domanda

Firmato Digitalmente
Documento Nome File, dimensione e impronta Impronta da

Download  Statuto

Download  Domanda di Accreditamento Generata dalla Procedura (kb)

Domanda di Accreditamento Firmata dal Legale

Download
Rappresentante

Consenso trattamento dati personali

Ho letto I'informativa sulla privacy e presto il consenso al trattamento dati:

© s NO

Figura 7.6
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Dati del Soggetto Altri Dati Allegati Sottoscrizione Invio

Procedura Completata

La richiesta di Accreditamento & stata completata ed & stato attribuito il codice pratica
I numero di protocollo attribuito alla richiesta &
Riceverai a breve una PEC riepilogativa della domanda.

Documenti allegati alla domanda

Di seguito sono riportati i documenti allegati alla richiesta.

Firmato
Documento Nome file e dimensione Impronta Digitalmente da

Domanda di Accr

enerata dalla Procedura Kbj

Domanda di Acc
Rappresentante

Figura 7.7

- Il Sistema rilascia sia il numero di protocollo riferito alla pratica che il relativo

Codice Pratica.

- |l Sistema trasmette alla casella PEC indicata nella scheda “Altri Dati” la ricevuta di

acquisizione della domanda corredata del relativo numero di protocollo.

La procedura di accreditamento e conclusa.

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

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

NOTA:

Al termine delle successive verifiche da parte della Regione Puglia, il richiedente
dell’accreditamento ricevera una notifica a mezzo PEC all’'indirizzo indicato, contenente la

notifica dell’invio dell’istanza di accreditamento.
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8 Creazione Domanda

La creazione della domanda spetta al Soggetto Gestore della struttura/servizio interessata
all’iscrizione nel Catalogo.

Se il Soggetto Gestore ¢ diverso dal soggetto Titolare della struttura/servizio, solo il primo
potra accedere alla procedura di creazione della domanda tramite I'utilizzo di credenziali
SPID livello 2 del suo Legale Rappresentante.

Dopo aver completato la procedura di accreditamento della struttura/servizio all’interno
del Portale Bandi PugliaSociale, cliccare sulla voce “Catalogo Minori” dal menu a sinistra
per accedere alla sezione Catalogo Telematico Minori 2020.

IMPORTANTE: La voce “Catalogo Minori” sara visibile solo nel caso in cui le credenziali
con cui si & effettuato I'accesso al Portale siano associate a una struttura/servizio
accreditata e che siano del Legale Rappresentante di quest’ultima.

Cliccare sulla scheda “Le mie manifestazioni”.

Per creare la domanda di manifestazione d’interesse, cliccare sul tasto “Crea
manifestazione” (Fig. 8.1)

= po! Catalogo Telematico

Le mie manifestazionl

Figura 8.1
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Compilare i seguenti campi relativi all’Autorizzazione al Funzionamento:

Numero Atto di Autorizzazione al
Funzionamento

Inserire il numero dell’Atto di rilascio
dell’Autorizzazione al Funzionamento della
struttura/servizio o della
conferma/convalida dell’ Autorizzazione al
Funzionamento

Data

Inserire la data in cui il Comune o I’Ambito
Territoriale ha rilasciato I’Autorizzazione al
Funzionamento o la conferma/convalida
dell’Autorizzazione al Funzionamento

Rilasciato da

Selezionare il Comune o I’Ambito
Territoriale che ha rilasciato
I’Autorizzazione al Funzionamento

Codice Pratica di Iscrizione al
Registro

Selezionare il Codice Pratica del
procedimento di autorizzazione e iscrizione
nel Registro, generato con la domanda di
autorizzazione al funzionamento della
struttura/servizio

Dopo aver inserito tutti i dati, cliccare sul pulsante “Crea manifestazione” (Fig. 8.2).

Crea manifestazione

Numero Atto di Autorizzazione al Funzionamento / Conferma / Convalida

Indicare il numero dell'Atto di rilascio dell'Autorizzazione al Funzionamento

Data

Indicare la data dell‘tto di rilascio dell‘Au

Rilasciata da

Indicare il Comune o I'Ambito Territoriale che ha rilasciato 'Autorizzazione al Funzionamento

Codice Pratica v

Indicare il Codice Pratica di Iscrizione al Registro Telematico tramite cui & stata rilasciata Autorizzazione al Funzionamento

Tipologia proponente  Gestore

NB sono selezionabili solo i codici pratica relativi all'ultima domanda di autorizzazione/aggiornamento associata all'iscrizione nel registro. Sono escluse le domande il cui provvedimento di autorizzazione /
conferma / convalida sia pervenuto oltre due anni prima della data in cui si sta creando la manifestazione d'interesse per l'iscrizione al Catalogo.
Negli altri campi devono essere indicati i dati relativi alla pratica selezionata.

Annulla

T~

Figura 8.2
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IMPORTANTE: La presentazione della Manifestazione di interesse e consentita
esclusivamente ai soggetti gestori delle tipologie di strutture e di servizi che abbiano
conseguito:
e l'autorizzazione al funzionamento alla data del 3 luglio 2020;
e il provvedimento di convalida o di conferma dell'autorizzazione al funzionamento nei
24 mesi precedenti la data di presentazione della manifestazione di interesse.

ATTENZIONE: La lista dei codici pratica viene popolata selezionando i Codici Registro per
i quali il Gestore risulta essere stato preventivamente Accreditato sulla Piattaforma dal
Legale Rappresentante, secondo quanto riportato al paragrafo “7 Procedura di
Accreditamento di Soggetti Giuridici, Enti e Associazioni”.

9 Inserimento dati

Una volta creata la domanda, & possibile visualizzarla nella sezione “Elenco
manifestazioni” sotto la voce “Le mie manifestazioni”.

Per inserire i dati relativi alla manifestazione di interesse, selezionare il Codice Pratica
relativo alla domanda appena creata (Fig. 9.1).

OSSERVAZIONE: Nella stessa scheda & possibile osservare anche lo stato della domanda.

Catalogo Telematico Minori 2020

UTENTE = .
COGNOME

NOME

EMAIL CERTIFICATA

TELEFONO CERTIFICATO

Codice Pratica Stato Data invio Numero Protocollo Marstestazione generata

\ N

Figura 9.1
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9.1 Descrizione Offerta

Dopo aver selezionato il Codice Pratica dall’elenco, si aprira la scheda (Fig. 9.2) in cui
occorrera descrivere I'offerta andando a riempire i seguenti campi:

Anni di esperienza Anni di esperienza del Soggetto Gestore

Trasporto Selezionare se & previsto un mezzo di trasporto
proprio della struttura

Mezzi Pubblici Fornire informazioni relative ai mezzi di trasporto
che collegano la struttura

Erogazione Pasti Fornire informazioni relative all’erogazione dei
pasti all’interno della struttura

———
torna all'elenco manifestazion o Procedi
= i . Descrizione Articolazione Calendario Organizzazione  Estremi Accredito Allegati Riepilogo Invio
Offerta Oraria Chiusure Interna
—
Codice manifestazione /
Anni di esperienza 1
Trasporto  si v esemplo
Mezzi Pubblici  mezzi nelle vicinanze
esempio
Erogazione Pasti  vengono erogati pasti
2101100
Figura 9.2

Sotto la voce “posti a catalogo” (Fig. 9.3) andra inserito il numero di posti a catalogo per
ciascuna fascia di eta prevista per la struttura/servizio per la quale si sta creando la
domanda, secondo quanto disposto dall’Avviso.

Il sistema da la possibilita di distribuire il numero di posti a catalogo in riferimento a
differenti fasce di eta nello specifico per le seguenti tipologie di strutture/servizi:

e art. 53 asilo nido, micro-nido, nido aziendale, sezione primavera;
e art. 89 ludoteca;

e art. 90 centro ludico per la prima infanzia;
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e art. 103 servizi educativi e per il tempo libero.

Erogazione Pasti  vengono erogati pasti

2101100

posti a catalogo

Aggiorna Fascia Posti

aggiorna Semidivezzi13-23mesi 6
aggiorna Divezzi 24 - 36 mesi 7

aggiorna 3 - 5anni 20

Figura 9.3
Per effettuare I'inserimento del numero di Posti a Catalogo per ciascuna fascia di eta,

I"'utente dovra:
- cliccare sulla voce “aggiorna” relativa alla fascia di eta;

all'interno del riquadro che si aprira, inserire il numero di posti a catalogo in

corrispondenza della voce “Posti” (Fig. 9.4);

nel caso fossero presenti piu fasce di eta, ripetere lo stesso procedimento per

ciascuna fascia.

Fascla  Semidivezzi 13 - 23 mesi

Postl

Figura 9.4

Dopo aver compilato tutte le aree, cliccare su Procedi per passare alla scheda successiva.
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9.2 Articolazione oraria

In questa sezione occorre inserire I'organizzazione oraria della struttura per ogni giorno
della settimana. In automatico il sistema mostra una scheda precompilata dove per ogni
giorno della settimana compare la fascia oraria e la tipologia part time o full time.

Cliccando sulla voce “aggiorna” (Fig. 9.5) I'utente potra modificare i dati selezionando le
opzioni presenti nel menu a tendina per le seguenti voci:

Tempo pieno  Indicare se la struttura lavora a tempo pieno
Giorno Indicare il giorno della settimana di riferimento
dalle Indicare I'orario di apertura della struttura
alle Indicare I'orario di chiusura della struttura
= - .
apertura settimanale
Agglorna  Giorno Tempo dalle alle  ore complessive
N
Figura 9.5

Dopo aver compilato i campi suindicati cliccare sul tasto Inserisci e ripetere |'operazione
per ciascun giorno operativo della settimana.

Una volta inserita l'intera articolazione oraria della settimana, cliccare sul tasto Procedi
(Fig. 9.6).
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P—
torna all'elenco manifestazion Procedi

Offerta Oraria Chiusure Interna Accredito ’

apertura settimanale

Tempo Pieno v
Giorno v
dalle v

alle v

Aggiorna Giorno Tempo dalle alle ore complessive /

L

Figura 9.6

IMPORTANTE: | dati precompilati variano a seconda della tipologia di
struttura/servizio autorizzata per la quale si sta creando la domanda.

9.3 Calendario chiusure

In questa sezione occorre inserire tutti i giorni in cui la struttura restera chiusa.

Il sistema mostra una scheda precompilata con i giorni di chiusura riferiti alle festivita
inserite d’ufficio prendendo in considerazione i rossi di calendario fino al 31 luglio
successivo. Questi giorni non possono essere modificati.

Tuttavia, I'utente potra inserire ulteriori giorni di chiusura nell’apposita area presente in
alto (Fig. 9.7).

IMPORTANTE: Nel caso in cui la chiusura da inserire comprenda una sola giornata,
occorrera compilare solo la Data Inizio e cliccare su Inserisci. Se invece si prevede una
chiusura per una durata piu lunga, occorrera inserire sia Data inizio che Data Fine.
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torna all'elenco manifestazioni Prosegui
< eriEse Descrizione Articolazione Calendario Organizzazione Estremi Allegati Riepilogo Invio ui >
Offerta Oraria Chiusure Interna Accredito
Data Inizio I =
Data Fine &3 (inserire solo la data di inizlo per le giornate dl chiusura singole)

—) ]

Chiusure

Data Inizio Data Fine Tipologia Chiusura
aggioma  15-06-2020 Inserito dalUnit di Offerta

aggiorna 24-06-2020 26-06-2020 Inserito dall'Unita di Offerta

15-08-2020 - Inserito d"Ufficio, non modificabile

01-11-2020 - Inserito d"Ufticio, non madificabile
aggiorna 08-12-2020 Inserito d"Ulficio, non modificabile
aggiorna 25-12-2020 - Inserito d"Ufficio, non modificabile
aggiorna 26-12-2020 - Inserito dUtficio, non modificabile
agglorna  01-01-2021 - Inserito d"Utficio, non madificabile
aggiorna 06-01-2021 Inserito dUfficio, non modificabile

Figura 9.7

9.4 Organizzazione interna

In questa sezione occorrera inserire i dati relativi all’organizzazione interna della
struttura/servizio, ovvero relativi a tutto il personale che operera all’interno di essa.
Per ogni operatore della struttura occorrera inserire i seguenti dati:

Codice fiscale Inserire il codice fiscale dell’operatore
Nome Indicare il nome dell’operatore
Cognome Indicare il cognome dell’operatore

Tipologia di contratto Selezionare il tipo di contratto di assunzione
che l'operatore ha in essere con la
struttura/servizio

Part time Selezionare I'opzione Sl o NO in riferimento al
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part time

Data Inizio Indicare la data di decorrenza del contratto di
lavoro presso la struttura/servizio

Data Fine Se viene selezionata I'opzione “Contratto a
tempo determinato” €& necessario inserire
obbligatoriamente la data di fine contratto di
lavoro

Contratto Caricare il contratto di lavoro dell’operatore in
formato PDF

Curriculum Caricare il Curriculum Vitae dell’operatore in
formato PDF

Ruoli Selezionare dal riquadro a sinistra uno o piu
ruoli assegnati allo stesso operatore all’interno
della struttura e confermarli spostandoli nel
riquadro a destra (Fig. 9.8) cliccando sulle
freccette. | ruoli visualizzati differiscono a
seconda della tipologia della struttura/servizio

Una volta completati tutti i campi relativi all’operatore impiegato nella struttura, cliccare
sul tasto “Inserisci”.

IMPORTANTE: E’ possibile visualizzare nell’area in basso “elenco personale” tutti gli
operatori che sono stati inseriti e relativi dettagli (Fig. 9.8)
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torna all'elenco manifestazion: R Procedi
Offerta Oraria Chiusure Interna Accredito
Codice Fiscale
Nome Cognome
Tipologia Contratto v Part-time v
Data Inizio = Data Fine =]
Contratto | Choose file [y
Curriculum Vitae | Choose file Ce
Coordinatore Pedagogico [B  Educatore *
Addetto ai Servizi Generali / Personale ausiliario s | Addetto alla Cucina PN
> v
< R4
&
elenco personale
Codice Fiscale Nome Tipologia Contratto  Data Inizio DataFine  Contratto  Curriculum Ruoli
t - aal - Scarica Scarica
- o
Figura 9.8

Il sistema consente di apportare ulteriori modifiche ai dati inseriti relativi a ciascun
operatore cliccando sul codice fiscale corrispondente (Fig. 9.9).

elenco personale

Codice Fiscale Nome Tipologia Contratto Data Inizio Data Fine Contratto Curriculum Ruoli

t C *iaigecesioad = Scarica Scarica

Figura 9.9

Dopo aver inserito ciascun operatore impiegato presso la struttura cliccare sul tasto
Procedi per passare alla scheda successiva.
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9.5 Estremi accredito

In questa sezione l'utente inserira gli estremi bancari utili per futuri eventuali accrediti.
Dovra quindi compilare i seguenti campi (Fig. 9.10):

Tipologia Conto Selezionare la tipologia di conto corrente

Iban Inserire il numero identificativo IBAN del conto
corrente

Intestatario Inserire I'intestatario del conto corrente

Banca Inserire la denominazione della banca

Filiale Inserire la Filiale bancaria presso cui & attivo il
conto corrente

Procedi
- RO

Accredito /

Chiusure "

Figura 9.10

Cliccare su Procedi per passare alla scheda successiva.

9.6 Allegati

In questa sezione occorrera inserire gli allegati previsti dall’Avviso secondo i seguenti
passaggi (Fig. 9.11):

e Selezionare la Tipologia di allegato
e Caricare l'allegato dal proprio dispositivo

e Premere sul pulsante Inserisci
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Ripetere I'operazione per tutti gli allegati.

torna all'elenco manifestazioni Procedi
< Descrizione Articolazione Calencano Organizzazione Estremi Allegati Riepilogo Invio >
Offerta Oraria Chiusure Interna Accredito

. /

iy

Documento

A
A

Allegati caricati

Tipologia Data Ultimo aggiornamento  scarica

aggiorna  Carta del servizi redatta secondo le modalita disposte dall'art. 58 della L.R. n. 19/2006
Regolamento interno di funzionamento dell'Unitd di Offerta

a{; orna Prospetto dei turni settimanali e giornalieri di tutto il personale

Figura 9.11

Per ogni tipologia di struttura/servizio andranno allegati almeno i seguenti documenti
obbligatori (vedi art. 4 c. 5 dell’Avviso):

e (Carta dei servizi;
e Regolamento interno della struttura;

e Prospetto dei turni settimanali e giornalieri del personale.

IMPORTANTE: Nella parte inferiore della scheda & possibile visualizzare i documenti
che sono stati caricati. - Cliccando su aggiorna il sistema conferira la possibilita di
modificare il documento caricato. - Cliccando su Scarica sara possibile scaricarlo sul
proprio dispositivo.

Una volta caricati tutti i documenti, cliccare sul tasto Procedi per passare alla scheda
successiva.
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10 Riepilogo

La scheda “Riepilogo” mostra tutti i dati inseriti nelle schede precedenti.
L'utente dovra verificare che siano corretti.

Una volta verificato il corretto inserimento dei dati, si dovra cliccare sul tasto “Conferma e
genera manifestazione d’interesse” per generare il file della domanda (Fig. 10.1).

IMPORTANTE: Il tasto “Conferma e genera manifestazione d’interesse” comparira
solo se i dati obbligatori sono stati tutti inseriti.

UTENTE MDELLERA
COGNOME
NOME

Riepilogo rrvio

Conferma e genera manifestazione d'interesse

Figura 10.1

Dopo aver confermato e generato la manifestazione di interesse I'utente dovra procedere
all'Invio della stessa dalla scheda che comparira (scheda “Invio”).
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11 Invio
Nella scheda “Invio” I'utente potra procedere alla conferma e all'invio telematico della
manifestazione d’interesse.

Successivamente avra la possibilita di scaricare il PDF della domanda generato dal sistema
e prima di procedere all'invio, qualora egli lo ritenesse necessario, avra la possibilita di
modificare i dati inseriti.

IMPORTANTE: Cliccando sul tasto “Conferma e inoltra manifestazione d’interesse”
non sara piu possibile modificare alcun dato. La domanda viene confermata e
acquisita automaticamente dal sistema.

Se durante la verifica dei dati 'utente dovesse riscontrare la presenza di errori e/o
incongruenze e ritenesse necessario modificarli potra cliccare sul tasto “Modifica” in
basso a destra (Fig. 11.1).

torna all'elenco manifestazioni .
< Descrizione Articolazione Calendario Organizzazione  Estremi Accredito Allegati Riepilogo Invio
Offerta Oraria Chiusure Interna

Manifestazione d'interesse generata

scarica

carica manifestazione d'interesse firmata digitalmente

Tipologia ~ Manifestazione di interesse firmata digitalmente dal legale rappresentante v \
Documento  Choose file [y
m Carica e inoltra manifestazione

Cliccando sul tasto "Carica e inoltra manifestazione d'interesse", la manifestazione verra confermata e inviata telematicamente. All'esito dell'invio verra fornito il protocollo di
registrazione. Non sara piu possibile modificare alcun dato.
Cliccando sul tasto "Modifica", la manifestazione d'interesse viene riportata in compilazione e sara possibile modificare nuovamente i dati.

Figura 11.1

Cosi facendo annullera il PDF generato e tornera indietro alla scheda “Descrizione
Offerta”.

Nel caso in cui la verifica dei dati fosse andata a buon fine, per inviare definitivamente la
manifestazione di interesse I'utente dovra (Fig. 11.1):

e Scaricare il PDF della manifestazione d’interesse generato dal sistema;

e Firmarlo digitalmente (occorre che ci sia la firma del Legale Rappresentante
del Soggetto Gestore della struttura/servizio);
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e Selezionare la tipologia dal menu a tendina (Manifestazione di interesse
firmata dal legale rappresentante);

e Caricare il PDF della manifestazione d’interesse firmata digitalmente
attraverso la selezione del documento;

e Inoltrare telematicamente la manifestazione d’interesse cliccando sul tasto
“Carica e inoltra manifestazione”

UTENTE
COGNOME
NOME

Estromi Accredito Allagati Riopilogo Invio

Manifestazione d'interesse generata (
arica

carica manifestazione d'interesse firmata digitalmente / /

T1pologia v Manitestazione di interesse firmata digitalmente dal legale rappresentante

Documento o il =

Y Carlca e Inoltra manifestazione
Cliccando sul tasto “Conferma e inoltra manifestazione d'interesse', la manifestazione verrh confermata e inviata telematicamente. All'esito dell'invio fi ™ 0

registrazione. Non sara pili possibile modificare alcun dato,

Figura 11.2

Alla domanda appena inviata verranno assegnati un Codice Pratica e un Protocollo (Fig.
11.3) visualizzabili in alto nella scheda, unitamente allo Stato e agli altri dettagli relativi
alla Manifestazione d’Interesse.

Manifestazione d'Interesse per I'lscrizione al Catalogo Minori

Codice Praticam

Stato Manifestazione d'Interess¢ Inviata

Data Invio

Protocollo

Gestore

Codice Fiscale

Ambito Territoriale
Servizio Erogato

Sede

Codice Registri

Legale Rappresentante
Email

Telefono

Figura 11.3
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12 Annullamento della domanda inviata

Qualora la manifestazione d’interesse inviata contenga dati errati o sia incompleta di uno
o piu degli allegati prescritti a pena di inammissibilita dall’art. 5 dell’Avviso, & necessario
procedere all’annullamento della manifestazione d’interesse inviata e alla creazione e
invio di una nuova manifestazione.

IMPORTANTE: Annullare una domanda corrisponde a RINUNCIARE alla stessa.

ATTENZIONE: E possibile annullare la domanda solo fino a un’ora prima della
scadenza prevista dall’Avviso.

Per annullare la domanda l'utente dovra:

- Cliccare sul Codice Pratica relativo alla manifestazione d’interesse da annullare
presente nella sezione “Elenco manifestazioni” sotto la voce “lLe mie
manifestazioni” (Fig. 12.1)

Catalogo Telematico Minori 2020

UTENTE =
COGNOME

NOME

EMAIL CERTIFICATA

TELEFONO CERTIFICATO

Codice Pratica Stato Data invio Numero Protocolio Manstestanone generata

\ A

Figura 12.1

- Giunto nella scheda “Riepilogo” cliccare su “Procedi” (Fig. 12.2)

torna all'elenco manifestazioni ] Procedi
Descrizione Articolazione Calendario Organizzazione Estremi Accredito Allegati Riepilogo Invio >

Offerta Oraria Chiusure Interna l

Figura 12.2

- Dalla scheda “Invio” cliccare sul pulsante “Annulla Invio” (Fig. 12.3)
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Il'els
< el GG s Descrizione Articolazione Calendario Organizzazione Estremi Accredito Allegati Riepilogo Invio
Offerta Oraria Chiusure Interna
Manifestazione inviata in data 18-06-2020 ore 18:26:22 con p| r| lia/ct_rupar_puglia/PROT/’

Manifestazione d'interesse generata

scarica
1-1

Annulla Invio

Figura 12.3

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

Cliccare sul pulsante “Invia codice” (Fig. 12.4)

annullamento domanda @

Questa operazione annulla la domanda inviata.

Tramite I'annullamento della domanda il beneficiario rinuncia alla domanda inviata e potra creare una
nuova domanda entro i termini previsti dall'Avviso.

Se si € sicuri di voler procedere, € necessario cliccare sul pulsante "Invia codice". Tramite SMS, sara
f inoltrato al numero di telefono certificato un codice da dover inserire nella schermata successiva.

-
| \

Figura 12.4

- Al numero di telefono certificato sul Portale verra inviato via SMS un codice di
conferma per procedere con I'annullamento definitivo della domanda.
Inserire il codice ricevuto nell’area di riferimento e cliccare sul pulsante
“Conferma” (Figura 12.5)
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annullamento domanda X

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

Codice ricevuto ?’

tramite SMS

Figura 12.5

- Una volta annullata la domanda, nella sezione “Elenco manifestazioni”, in
corrispondenza del Codice Pratica relativo alla stessa, risultera lo Stato di
“annullata” (Fig. 12.6)

}-‘ Catalogo Telematico Minori 2020

Hae UTENTE
A e COGNOME
sistenza Tecnica NOME
. . - EMAIL CERTIFICATA
Le mie manifestazioni
TELEFONO CERTIFICATO
Elenco Manifestazioni
Crea manifestazione
Codice Pratica Stato Data Invio Numero Protocollo Manifestazione generata

" p—
Torna all'Accreditamento | | : .
S

Compila manifestazione

Figura 12.6

Lo stato dell’annullamento della domanda comparira anche nella scheda in alto (Fig. 12.7)
dove saranno indicati Data e ora, Protocollo e Stato della richiesta di annullamento,
nonché la variazione dello Stato della manifestazione d’interesse.
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Manifestazione d'Interesse per I'lscrizione al Catalogo Minori

Codice Praticall

I Stato Manifestazione d'Interesse Annullata I

Data Invio an nn ~ena oo oo
Protocollo S
Gestore

Codice Fiscale

Ambito Territoriale

Servizio Erogato

Sede

Codice Registri U

Legale Rappresentante !

Email A

Telefono 3

Dati Annullamento

DATA RICHIESTA .~ vy T
STATO RICHIESTA Inviata
PROTOCOLLO r_nk R,
DATA INVIO CO@BEeE oy, | miEei)

i~ IDDATINANEINONINNN2TET

Figura 12.7

ATTENZIONE: Una domanda annullata corrisponde alla RINUNCIA alla stessa. Se
non dovesse essere presentata una nuova domanda, NESSUNA DOMANDA verra
presa in esame in sede istruttoria.

Inoltre, NON é possibile creare una nuova domanda prima di aver proceduto
all’annullamento e quindi alla rinuncia della precedente.
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13 Integrazione documentale

Accedendo all’Elenco Manifestazioni cliccando su “Le mie manifestazioni” dal menu a
sinistra (Fig. 13.1).

= }‘ Catalogo Telematico Minori 2020 2 o

Q Home UTENTE
COGNOME

Qs Assistenza Tecnica NOME
EMAIL CERTIFICATA
TELEFONO CERTIFICATC

[ Le mie manifestazioni

[ Toma allAccreditamento
Manifestazione di Interesse per l'iscrizione al Catalogo Minori 2020

Per accedere alla procedura di presentazione della Manifestazione di interesse all'Iscrizione al nuovo Catalogo Telematico dell'offerta di servizi per minori é necessario aver
effettuato la nuova procedura di Accreditamento 2020.

L'accreditamento deve essere effettuato da tutti gli utilizzatori del portale e consente I'accesso a tutte le procedure ed i servizi online attivati dall'‘Assessorato al Welfare della
Regione Puglia.

Al fine di semplificare liter e ridurre I'inserimento dei dati, nel rispetto delle normative vigenti, le procedure telematiche integrano numerose banche dati regionali e nazionali che
impongono di tracciare con certezza gli accessi ai dati ivi contenuti e le ragioni di tali accessi.

L'accreditamento deve essere effettuato dal Soggetto Gestore dell'Unita di Offerta utilizzando le proprie credenziali SPID, il Sistema Pubblico di Identita Digitale, di livello 2 che
permette di identificare in maniera certa una persona che opera nel mondo telematico.

Se non hai SPID clicca qui

Come procedere:

Per procedere alla presentazione della Manifestazione di interesse all'Iscrizione al nuovo Catalogo Telematico dell'offerta di servizi per minori

« andare su Le mie manifestazioni e cliccare su Crea nel menu asinistra,
« compilare le informazioni richieste e procedere con la presentazione guidata

Figura 13.1

In seguito cliccando sul codice pratica della manifestazione di interesse, l'unita di offerta
potra visualizzare i dettagli dell’istanza e il link per verificare le eventuali richieste di
integrazione emesse in fase di istruttoria (Fig. 13.2).

)' Catalogo Telematico Minori 2020

Home UTENTE
COGNOME
Assistenza Tecnica
NOME

EMAIL CERTIFICATA

Le mie manifestazioni
TELEFONO CERTIFICATO

Elenco Manifestazioni
Crea manifestazione

Codice Pratica Stato Data Invio Pr 1 if i

Torna all'Accreditamento

Release 1.0

Figura 13.2
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Fissato in alto in tutte le pagine & presente il riquadro con le informazioni sull’istanza di
manifestazione di interesse, ad es. dettaglio codice pratica, stato, ecc. (Fig. 13.3).

)-‘ Catalogo Telematico Minori 2020

Home

Manifestazione d'Interesse per I'Iscrizione al Catalogo Minori

Assistenza Tecnica

Codice Pratica

Le mie manifestazioni

Stato Manifestazione d'Interesse Inviata
] Torna all'Accreditamento Data Invio

Protocollo

Gestore

Codice Fiscale

Ambito Territoriale
Servizio Erogato

Sede

Codice Registri

Legale Rappresentante
Email

Telefono

Figura 13.3

Saranno visibili in basso le seguenti voci (Fig. 13.4):

- Abbinamenti;
- Richieste di Integrazione in istruttoria;
- Manifestazione di Interesse di Iscrizione al Catalogo.

ATTENZIONE: la voce “Richieste di Integrazione in istruttoria” & visibile solo nel caso in
cui l'istruttore abbia avviato la fase di richiesta integrazione.
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——n —

Home '
Stato Manifestazione d'Interesse Inviata
Assistenza Tecnica Data Invio
Protocollo
Le mie manifestazioni Gestore

Codice Fiscale

Torna all'Accreditamento Ambito Territoriale
Servizio Erogato

Sede

Codice Registri

Legale Rappresentante
Email

Telefono

Abbinamenti
. . . | . . . .
Richieste di an_’)raznone in istruttoria

Manifestazione di Interesse di Iscrizione al Catalogo

Figura 13.4

Cliccando su “Manifestazione di Interesse di Iscrizione al Catalogo” si tornera alla
procedura di creazione della domanda eseguita in fase di manifestazione d’interesse (vedi
cap. 8 del presente manuale).

Cliccando su "Richieste di Integrazione in istruttoria” si prosegue invece nella procedura
di completamento dell’integrazione richiesta dall’Istruttore regionale.

Nella pagina successiva sono quindi visibili le richieste di integrazione attive nel riquadro
“Richieste Integrazione”.

E visibile la descrizione inserita dall’istruttore al momento della richiesta. E indicata la
data di scadenza della richiesta integrazione, la data di protocollo, il numero di protocollo
e la possibilita di scaricare — cliccando su “Scarica” — I'atto di richiesta integrazione
eventualmente caricato, nonché la manifestazione generata.

Nella colonna “Integrazioni” € indicata la sezione della domanda per la quale l'istruttore
ha richiesto I'integrazione documentale (Fig. 13.5).
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}-‘ Catalogo Telematico Minori 2020

Codice Fiscale
Ambito Territoriale
Servizio Erogato

Sede

Le mie manifestazioni > Codice Registri

Legale Rappresentante
Torna all'Accreditamento Email

Telefono

Richieste integrazione
Descrizione Data Scadenza Data Protocollo Numero Protocollo Atto di Richiesta Integrazione Manifestazione Generata Data Completamento lerlD'oﬂi

Home

tenza Tecnica

Figura 13.5

In basso & presente un elenco di voci (Fig. 13.6) composto in funzione delle sezioni della
domanda che l'istruttore ha richiesto di modificare/integrare. Tra queste vi sono:

- Allegati
Se l'istruttore ha inserito degli allegati o richiesto modifiche a questi relative.

- Personale
Se l'istruttore ha richiesto una modifica e/o integrazione sulle informazioni relative al
personale dipendente della struttura.

Allegati

Personale @

Figura 13.6

ATTENZIONE: saranno visualizzate esclusivamente le voci delle sezioni della
manifestazione di interesse che I'istruttore ha chiesto di modificare/integrare tramite
apposita richiesta.

Nel caso in cui la richiesta di integrazione per una determinata sezione sia stata
avviata dall’istruttore ma risulti gia scaduta poiché superata la data di scadenza da
guesto inserita in fase di inoltro richiesta, la relativa voce non sara comunque pil
visibile nell’elenco delle sezioni da modificare/integrare.
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13.1 Integrazione “Allegati”

Nel momento in cui I'istruttore inoltra la richiesta integrazione per integrazione allegati, si
attiva la relativa sezione (Fig. 13.7).

Richieste integrazione

Descrizione Data e Data Numero Atto di Richiesta Integrazione Manifestazione Generata Data Completamento Integrazioni
N - Allegati

1-1

Allegati

Figura 13.7

Cliccandoci sopra si accede a una pagina con un riquadro dal titolo “Allegato” (Fig. 13.8).

Allegato

Tipologia v

Documento Choose file

57

Figura 13.8

In questo riquadro e possibile caricare il file da allegare selezionando innanzitutto la
Tipologia di file dal menu a tendina e poi scegliendo il file da allegare dal proprio
dispositivo cliccando nel campo in corrispondenza della voce Documento.

Per caricare il file selezionato cliccare sul pulsante “Inserisci” (Fig. 13.9).

Allegato
Tipologia [ B
Documento
tcietry P———-
Figura 13.9
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Nel caso si volesse tornare indietro senza apportare modifiche né caricare file, & possibile
cliccare sul pulsante “Indietro” (Fig. 13.10).

Allegato

Tipologia [

Documento

nserisci

Figura 13.10

In fondo alla pagina & presente il riquadro “Allegati presenti” (Fig. 13.11) qui vi € una
tabella contenente tutti gli allegati caricati nelle varie fasi di caricamento: fase di
Domanda, fase di Istruttoria Regionale e fase di Integrazione Documentale, con
indicazione esatta di data e ora di caricamento.

E possibile scaricare ciascun allegato cliccando sul rispettivo link “scarica”, nonché

aggiornare gli allegati caricati in fase di integrazione cliccando su “aggiorna” presente
nell’ultima colonna della tabella.

Allegati presenti

Tipologia Fase di Caricamento Data di Caricamento

Manifestazione di interesse firmata digitalmente dal legale rappresentante Domanda 28-09-2020 ore 17:41:16 scarica

Regolamento interno di funzionamento dell'Unita di Offerta Domanda 25-09-2020 ore 14:04:22 scarica

Manifestazione di interesse firmata digitalmente dal legale rappresentante Domanda 25-09-2020 ore 14:04:22 scarica

Manifestazione di interesse firmata digitalmente dal legale rappresentante Domanda 25-09-2020 ore 14:04:22 scarica

Manifestazione di interesse firmata digitalmente dal legale rappresentante Istruttoria Regionale 28-09-2020 ore 17:50:01 scarica aggiorna

Manifestazione di interesse firmata digitalmente dal legale rappresentante Istruttoria Regionale 28-09-2020 ore 20:08:20 scarica aggiorna
1-6

Figura 13.11
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13.2 Integrazione “Personale”

Nel momento in cui l'istruttore inoltra la richiesta integrazione per integrazione personale
(Organizzazione Interna), si attiva la relativa sezione (Fig. 13.12).

Richieste integrazione

Data Data Numero Atto di Richiesta Manifestazione Data
Descrizione Scadenza i Generata Completamento  Integrazioni

01-NOV-20 08-0TT-20 .covov Scarica - Personale

1-1

Personale

Figura 13.12

Cliccandoci sopra si accede a una pagina in cui si si ha la possibilita di inserire nuovo
personale cosi come in fase di domanda (Fig. 13.13) andando a indicare:

- Codice Fiscale

- Nome

- Cognome

- Tipologia Contratto (selezione da menu a tendina)

- Part-time (S/ 0o NO)

- Contratto (allegare file contratto selezionato dal proprio dispositivo)

- Data Inizio (decorrenza contratto)

- Data Fine (data fine rapporto contrattuale)

- Curriculum Vitae (allegare file curriculum vitae selezionato dal proprio dispositivo)

- Ruoli (convalidare i ruoli: - singolarmente selezionandolo nel riquadro a sinistra e

> spostandolo nel riquadro a destra; -

»

cliccando sulla freccetta singola

massivamente cliccando sulla freccetta doppia spostandoli nel riquadro a
destra. Cliccare sulle rispettive freccette al contrario per eliminarli singolarmente o

massivamente < <)
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Codice Fiscale
Nome Cognome
Tipologia Contratto v Part-time v

Data Inizio = Data Fine =]

5

Contratto ~ Choose file
Curriculum Vitae  Choose file ey

(spostare nel riquadro
a destra i ruoli da
associare all'operatore)

Ruoli coordinatore - B -
Educatore »
Addetto ai Servizi Generali / Personale ausiliario
Operatore qualificato >

e € > ol

«

Figura 13.13

ATTENZIONE: i ruoli gia presenti all'interno del relativo riquadro possono variare a
seconda della tipologia di struttura/servizio.

Nel caso di mancato inserimento dei dati obbligatori, appare un messaggio di errore.

| campi obbligatori vengono quindi evidenziati in rosso (Fig. 13.14).

@.

Per proseguire & necessario correggere gli errori

=1

Figura 13.14
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ATTENZIONE: oltre a Codice Fiscale, Nome e Cognome, dovranno essere forniti
OBBLIGATORIAMENTE il contratto e il Curriculum Vitae. In caso di mancato inserimento,
comparira un errore in alto a destra.

I Si sono verificati 2 errori I

A * Il Contratto & un allegato obbligatorio ()
* 11 QV & un allegato obbligatorio ()

ATTENZIONE: nel caso di contratto a tempo indeterminato non va riempito il campo “Data
Fine” altrimenti comparira un errore in alto a destra.

. Si & verificato 1 errore I

a

* La data di fine per il contratto a tempo indeterminato non deve essere valorizzata. )

Diversamente nel caso di inserimento di contratto a tempo determinato, va
necessariamente inserita la “Data Fine” o comparira relativo errore in alto a destra.

I Si é verificato 1 errore I

A

* Se il contratto é a tempo determinato la data di fine contratto é obbligatoria. ()

Cliccando sul pulsante “Indietro” (Fig. 13.15) non verra salvata alcuna modifica, tornando
semplicemente alla videata di inserimento non popolata.
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Ruoli

us

= 7

Figura 13.15

Cliccando sul pulsante “Inserisci” (Fig. 13.16) verranno salvate le modifiche apportate e
caricati i file selezionati.

Ruoli I

Js

Pl

Figura 13.16

Nella parte inferiore della schermata e presente l'elenco del personale inserito con
informazioni relative alla singola risorsa.

Ora I’elenco del personale risultera aggiornato (Fig. 13.17).
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Contratto Choose file [y
Curriculum Vitae Choose file ey
Ruoli s T Gpo
» 1 ades
> 4 assoc
< £
«
Codice Fiscale Nome Tipologia Contratto Data Inizio Data Fine Contratto Curriculum Ruoli Aggiorna Fase
Scarica Scarica Educatore  aggiomna Istruttoria Regionale
h 1-1
Figura 13.17

Per modificare/cancellare una risorsa cliccare sulla voce “aggiorna” (Fig. 13.18).

Codice Fiscale Nome Tipologia Contratto Data Inizio Data Fine Contratto Curriculum Ruoli Aggiorna Fase

Scarica Scarica Educatore aggiorna Istruttoria Regionale

ke

Figura 13.18

Si riapre la schermata di inserimento in cui sono ora attive le operazioni di modifica o

cancellazione (Fig. 13.19).

Curriculum Vitae iy
Scarica
Ruoli -~ B
» :
5 -
<
«

- B3

Figura 13.19
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Dopo aver apportato le eventuali modifiche, cliccare sul pulsante “Aggiorna” per salvarle.
Diversamente, cliccare sul pulsante “Annulla”.

Se si vuole invece eliminare la risorsa scelta, cliccare sul pulsante “Cancella”.

Il sistema ripropone ora la schermata in inserimento (Fig. 13.20).

Contratto Choose file [y
Curriculum Vitae Choose file ey
Ruoli B T
» T ad
> 1 ass
< v
«
elenco personale
Codice Fiscale Nome Tipologia Contratto Data Inizio Data Fine Contratto Curriculum Ruoli Aggiorna Fase
Scarica Scarica Educatore aggiorna Istruttoria Regionale
I} 4=
Figura 13.20

Terminate le variazioni all’organizzazione interna, per completare e notificare all’istruttore
I'avvenuta integrazione, tornare alla pagina precedente cliccando sul pulsante “indietro”
(Fig. 13.21).

e

elenco personale

Codice Fiscale Nome Tipologia Contratto Dataln

Figura 13.21
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13.3 Conferma Integrazione

Una volta terminata l'integrazione documentale (Allegati, Personale) e tornati alla pagina
“Richieste di Integrazione in istruttoria”, cliccare sul pulsante “Conferma integrazione” che &
ora visualizzabile (Fig. 13.22).

Richieste integrazione

Le mie manifestazioni

Torna all'Accreditamento Data Data Numero Atto di Richlesta
Descrizione F F Integrazione

Scarica

Allegati

Personale

Conferma integrazione b

Figura 13.22

Il sistema risponde con un messaggio di errore bloccante (Fig. 13.23) se l'utente procede
alla conferma dell’integrazione senza avervi effettivamente provveduto eseguendo i
passaggi precedentemente indicati.

l Si sono verificati 2 errori I

A * Non @ possibile confermare I'integrazione. Non vi sono integrazioni sul personale. ()

* Errore generale (3

Figura 13.23

Se la procedura va invece a buon fine, il sistema conferma I'avvenuta integrazione (Fig.
13.24) riportando I'utente alla pagina del codice pratica manifestazione d’interesse.
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Codice Pratica

Stato Manifestazione d'Interesse Inviata
Data Invio

Protocollo

Gestore

Codice Fiscale

Ambito Territoriale
Servizio Erogato

Sede

Codice Registri

Legale Rappresentante
Email

Telefono

Richieste di Integrazione in istruttoria

Manifestazione di Interesse di Iscrizione al Catalogo

Manifestazione d'Interesse per I'Iscrizione al Catalogo Minori

Figura 13.24

° Integrazione completata.

InnovaPuglia S.p.A.

FINALE —v. 1.2

Pagina 54 -74



b PUGLIA
'SQCIALE

1l Welfare

ie Regione Puglia

InnovaPuglia~

> B

Manuale utente della Procedura Telematica per la Manifestazione d’interesse all’iscrizione nel Catalogo dell'Offerta Minori

14 Abbinamento delle domande di voucher

L’operazione di abbinamento a cura dell’Unita di Offerta determina la presa in carico della
documentazione presentata dal Referente del Nucleo Familiare, la generazione del
preventivo di spesa e l'inoltro all’Ambito Territoriale Sociale.

ATTENZIONE: I'Unita di Offerta pu0o procedere con l'abbinamento esclusivamente a
seguito della sottoscrizione del contratto di servizio da parte dell’Ambito Territoriale
Sociale (art. 7 dell’ Avviso).

Per accedere alla procedura di Abbinamento cliccare su “Le mie manifestazioni” e su
Elenco manifestazioni per accedere all’elenco completo delle domande presentate.

Cliccare sul codice pratica della manifestazione d’interesse per la quale si vuole eseguire
abbinamento (Fig. 14.1).

= }‘ Catalogo Telematico Minori 2020

) Home UTENTE

COGNOME

NOME

EMAIL CERTIFICATA
TELEFONO CERTIFICATO

% Assistenza Tecnica

Le mie manifestazioni

Elenco Manifestazioni

Crea manifestazione

Codice Pratica Stato Data Invio Numero Protocollo Manifestazione generata

Torna all'Accreditamento :

Figura 14.1

Nella schermata successiva vengono visualizzate le voci:

e Abbinamenti
e Manifestazione di Interesse di Iscrizione al Catalogo

Per procedere con l'abbinamento cliccare su “Abbinamenti” (Fig. 14.2). La voce
“Manifestazione di Interesse di Iscrizione al Catalogo” porta invece all'istanza di
manifestazione d’interesse.
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Abbinamenti I

Manifestazione di Interesse di Iscrizione al Catalogo

Figura 14.2

Selezionare I'annualita e cliccare sul pulsante “Procedi” (Fig. 14.3).

= )‘ Catalogo Telematico Minori 2020

Q Home

% Assistenza Tecnica

Annualita
N—

[N q a O a
Le mie manifestazion m Buoni Servizio Minori - AE 2020-2021
Torna all'Accreditamento \

Figura 14.3

ATTENZIONE: il pulsante “Procedi” viene visualizzato solo qualora sussistano le seguenti
condizioni:
- lafinestra di abbinamento e aperta;
- I'Ambito ha confermato la contrattualizzazione delle tariffe per I'annualita
selezionata.

Nella finestra successiva appare I'elenco delle procedure di abbinamento in essere (Fig.
14.4).

Sono qui indicati in colonna: codice pratica della domanda di voucher conciliazione,
codice fiscale di chi ha presentato la domanda, lo stato in cui si trova la procedura di
abbinamento, nome e cognome del beneficiario, il valore del buono e infine lo stato
istruttoria.
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>
Nuovg Abbinamento
=
p Qv Vai | Azicaiv
Codice Pratica Cadice Fiscate Stato Atbinamento Beneficiario Valore Buono Stato Istruttonia
F In abbinamento - peeventiva generato

1n A5bINaMento « peeventiva cancata

€ Abbinamento avisto
€ AbBinamento aviialo
3 AEDINAMEALS Avis0

Figura 14.4

| requisiti affinché un codice pratica domanda di voucher conciliazione possa essere
accettato sono:
e che la domanda sia stata presentata per l'unita di offerta che sta operando
I’'abbinamento;

e che la domanda non sia stata precedentemente abbinata.

Cliccare sul pulsante “Nuovo Abbinamento” (Fig. 14.5).

Buoni Servizio Minori - AE 2020-2021

m TT—) [T

Qv Vai | Azioniv

Codice Pratica Codice Fiscale Stato Abbinamento Beneficiario Valore Buono Stato Istruttoria

Figura 14.5

Compare un riquadro in cui e richiesto l'inserimento del codice pratica che si vuole
abbinare (Fig. 14.6). Inserire il codice di domanda di proprio interesse.
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Buoni Servizio Minori - AE 2020-20

[ m

‘ Qv Vai || Azioniv ‘
Codice Pratica Codice Fiscale Stato Abbinamento Beneficiaril
O ricerca domanda di buono da abbinare X
Codice Pratica
Figura 14.6

Se la procedura va a buon fine, selezionando il codice pratica compare una pagina (Fig.
14.7) in cui vengono riportate le informazioni relative alla pratica di domanda voucher di

conciliazione selezionata e le seguenti informazioni relative alla fruizione inserite in
domanda:

e Data Inizio Fruizione
e Data Fine Fruizione
e Mesi

Domanda per Buoni Servizio Minori
Codice Pratica |

Beneficiario
Codice Fiscale
Stato domanda
Data Invio
Protocollo
Utente

Email

Telefono

Abbinamento

Data Inizio Fruizione
Data Fine Fruizione

Mesi

o [

Figura 14.7
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Per procedere con la creazione dell’abbinamento cliccare sul pulsante “Crea
Abbinamento” (Fig. 14.8).

Abbinamento

Data Inizio Fruizione

Data Fine Fruizione

Mesi
Crea Abbinamento

Figura 14.8

Una volta creato I'abbinamento, questo comparira nell’elenco precedente, in stato di
“Abbinamento avviato” (Fig. 14.9).

Buoni Servizio Minori - AE 2020-2021

[ incevr | [T Te—

Qv Vai  Azioniv

Codice Pratica Codice Fiscale Stato Abbinamento Beneficiario Valore Buono Stato Istruttoria

Abbinamento avviato

Figura 14.9

E possibile entrare nella pratica di abbinamento dal suddetto elenco cliccando sul relativo
codice pratica.

Nella pagina successiva (Fig. 14.10) e presente in alto un riquadro in cui & indicato il
dettaglio dell’iscrizione al catalogo dell’offerta con indicazione del relativo codice pratica.
Segue il dettaglio della domanda di voucher conciliazione presentata dalla famiglia con
indicazione di finestra e anno educativo e dello stato abbinamento.

Nel riquadro sono invece riportate le indicazioni seguenti:

InnovaPuglia S.p.A. FINALE —v. 1.2 Pagina 59 - 74



b PUGLIA
R SOCIALE

Regione Puglia

InnovaPuglia~

> B

Manuale utente della Procedura Telematica per la Manifestazione d’interesse all’iscrizione nel Catalogo dell'Offerta Minori

¢ Finestra di abbinamento
Indicazione specifica di data e ora relativa all’apertura e alla chiusura della finestra in
corso.

e Periodo di fruizione
E il periodo di fruizione del voucher indicato in fase di domanda.

e Posti a Catalogo
Indicazione del numero complessivo de posti a catalogo dell’unita di offerta.

e Posti disponibili (esclusa questa domanda di buono nel periodo richiesto)
Indicazione del numero di posti che restano disponibili dopo aver concluso con successo
I'abbinamento. Sono conteggiati come posti occupati gli abbinamenti per i quali & stato
generato il preventivo.

ATTENZIONE: potranno essere abbinati - fino a un limite di - 30 minori a prescindere dalla
fascia di eta.

Codice Pratica Catalogo

Gestore

Ambito Territoriale

Servizio Erogato

Sede

Email unita d'offerta

Telefono unitad'offerta . ._._..._.

Codice Pratica Buono €

Beneficiario

Codice Fiscale

Finestra

Stato Abbinamento avviato
Email certificata |

Telefono certificato |

Finestra di abbinamento:

Periodo di fruizione: dal ¢

Posti a Catalogo: .

Posti di ibili questa di buono nel periodio richiesto): | (sono conteggiati come posti occupali gli abbinamenti per i quali & stato generato il preventivo)

Figura 14.10

Per proseguire cliccare sulla voce “Tariffe” visibile scorrendo la pagina (Fig. 14.11).
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Finestra di abbinamento: ¢

Periodo di fruizione: =~

Posti a Catalogc

Posti disponibili (esclusa questa domanda di bt

I Tariffe

Figura 14.11

ATTENZIONE: nel caso non si volesse concludere I'abbinamento selezionato si ha la
possibilita di annullarlo cliccando sul pulsante “rifiuta abbinamento” presente in basso.

Tariffe

m rifiuta abbinamento

Cio permettera al beneficiario di presentare una nuova domanda presso altra unita di
offerta entro i termini previsti dalla finestra temporale. Tale passaggio pud essere
eseguito fino al momento di conferma dell’abbinamento.

Nella pagina successiva (Fig. 14.12) si andranno a selezionare le tariffe previste
nell’apposito riquadro “tariffe”.

Qui compaiono tutte le tariffe che I’Ambito ha inserito nel contratto per I’annualita in
corso.

ATTENZIONE: se ’Ambito non conferma l'inserimento delle tariffe, I'unita di offerta non
potra completare la procedura di abbinamento.

E possibile selezionare la tariffa principale (selezione unica) e le tariffe integrative
(selezione con opzione multipla).
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= }‘ Catalogo Telematico Minori 2020

Beneficiario

R Home Codice Fiscale
% Asci Toeni Finestra
sistenza Tecnica Stato

a . . o Email certificata
Le mie manifestazioni e
Telefono certificatc

D) 5 o
Torna all'Accreditamento

tariffe

Tariffa Principale

Nessuna
Tariffa divezzi - part-time (servizio erogato per meno di 36 HH/settimana) €

Tariffa semidivezzi - part-time (servizio erogato per meno di 36 HH/settimana)

Tariffe integrative
Integrazione retta in caso di utente disabile (tariffa mensile - part-time) €

Integrazione retta in caso di utente disabile (tariffa mensile - full-time) €

Figura 14.12

Sono ora visibili n. 3 pulsanti (Fig. 14.13).

IMILEYIaZIivIiT 1eiid 11 LadU Ul ULETiE Uinduiie (Ldiiiidg Hiehsie = paic-uinie) ©

Integrazione retta in caso di utente disabile (tariffa mensile - full-time) €

Figura 14.13

Cliccando sul pulsante “Aggiorna” € possibile continuare ad aggiornare la selezione delle
tariffe salvando le scelte gia operate, per poi modificarle in seguito.

Cliccando sul pulsante “Indietro” il sistema riportera alla visualizzazione precedente senza
salvare le modifiche apportate.

Operata la selezione definitiva, cliccare sul pulsante “Aggiorna e Conferma” per
confermare I'abbinamento (Fig. 14.14). Non sara possibile modificare nuovamente le
tariffe a meno di non riportare la pratica in abbinamento.
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tariffe

‘a Principale

Nessuna
Tariffa divezzi - part-time (servizio erogato per meno di 36 HH/settimana) €

Tariffa semidivezzi - part-time (servizio erogato per meno di 36 HH/settimana)
‘e integrative

Integrazione retta in caso di utente disabile (tariffa mensile - part-time) €

Integrazione retta in caso di utente disabile (tariffa mensile - full-time) €

Figura 14.14

Nel riquadro in alto, nel dettaglio Codice Pratica Buono” sara visibile ora lo stato: In
abbinamento — tariffe confermate (Fig. 14.15).

3-‘ Catalogo Telematico Minori 2020

Home

Codice Pratica Catalogo
Asslstenza Tecnica

Gestore |
Le mie manifestazioni > Ambito Territoriale |
Servizio Erogato
Torna all'Accreditamento Sede |

Email unita d'offerta |
Telefono unita d'offerta

Codice Pratica Buono
Beneficiario

Codice Fiscale
Finestra S _ —

Stato In abbinamento - tariffe confermate I

Telefono certificatc

Figura 14.15

Nella pagina iniziale della pratica di abbinamento sotto la voce Tariffe sono comparsi i
pulsanti “genera preventivo” e “annulla conferma tariffe” (Fig. 14.16).

Tariffe

rifiuta abbinamento annulla conferma tariffe

Figura 14.16
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Qualora si volessero modificare le tariffe inserite riportando la pratica nella fase iniziale di
“abbinamento avviato” cliccare sul pulsante “annulla conferma tariffe”. Apportare quindi
le modifiche desiderate e riconfermare le tariffe per proseguire.

14.1 Generazione e Caricamento del Preventivo

Per generare il preventivo, cliccare sul pulsante “genera preventivo” (Fig. 14.17).
Lo stato abbinamento visualizzato diviene ora “In abbinamento — preventivo generato”.

Tariffe

Figura 14.17

Una volta generato il preventivo (file .pdf), stampato, sottoscritto da entrambe le parti
(unita di offerta e referente familiare) e acquisito sul proprio dispositivo, si pud procedere
con il caricamento del file in piattaforma.

Nella stessa pagina sono ora visibili i pulsanti “carica preventivo firmato” e “annulla
preventivo” (Fig. 14.18).

Tariffe

m carica preventivo firmato rifiuta abbinamento annulla preventivo

Figura 14.18

Per caricare il preventivo in piattaforma cliccare sul pulsante “carica preventivo firmato”.
Si apre un rigquadro in cui & possibile selezionare il file dal proprio dispositivo e caricarlo
cliccando sul pulsante “Inserisci” (Fig. 14.19).
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allegati preventivi

57

Allegato Choose file

inserisci I Indietro

Figura 14.19

Il file appena inserito viene visualizzato nello stesso riquadro (allegati preventivi) (Fig.
14.20) e puo essere scaricato cliccando sul link “Scarica”.

allegati preventivi

o1

Allegato Choose file
m Aggiom

nome file Tipo Allegato

Preventivo sottoscritto dal Referente del nucleo familiare e dal Rappresentante

SQG | o ynita di offerta

Figura 14.20

Cliccare sul pulsante “Aggiorna” per salvare le modifiche apportate e quindi confermare il
caricamento del file visualizzato in riquadro.

Lo stesso viene visualizzato nell’elenco allegati in basso (Fig. 14.21) con indicazione di
data e ora del caricamento (Data Ultimo Aggiornamento).
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allegati

Descrizione Data Ultimo aggiornamento scarica
Preventivo sottoscritto dal Referente del nucleo familiare e dal Rappresentante dell'Unita di offerta U Scarica
1-1

Figura 14.21

Lo Stato dell’abbinamento diviene ora “in abbinamento — preventivo caricato”.
E possibile inoltre cliccare sul pulsante “annulla preventivo” per annullare il preventivo

generato. L'abbinamento in questo modo tornera in stato “in abbinamento — tariffe
confermate” (Fig. 14.22).

Tariffe

) e e e ———

Figura 14.22

Cliccando sul pulsante “annulla caricamento preventivo” che & ora visualizzabile (Fig.
14.23) e possibile annullare il caricamento del file appena inserito, con la possibilita di
caricarne uno nuovo. L’abbinamento in questo modo torna in stato “in abbinamento —
preventivo generato”.

Tariffe

m rifiuta abbinamento annulla preventivo annulla caricamento preventivo

Figura 14.23

4

Per chiudere e confermare I'abbinamento cliccare sul pulsante “conferma abbinamento
(Fig. 14.24).
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ATTENZIONE: il pulsante “conferma abbinamento” & visibile quando la finestra di
abbinamento & aperta.

allegati

Descrizione Data Ultimo aggiornamento scarica
Preventivo sottoscritto dal Referente del nucleo familiare e dal Rappresentante dell'Unita di offerta Scarica

1-1

conferma abbinamento rifiuta abbinamento annulla preventivo annulla caricamento preventivo

Figura 14.24

L’abbinamento passa ora in stato “Abbinamento confermato”.

ATTENZIONE: [I'abbinamento & da intendersi esclusivamente quale prerequisito
necessario all’espletamento dell’istruttoria, per cui non si configura in alcun modo quale
riconoscimento del diritto di frequentare I’'Unita di Offerta opzionata dal Referente del
Nucleo Familiare usufruendo del Voucher.

Esiste la possibilita di intervenire sui passaggi della procedura apportando modifiche, pur
dopo aver determinato lo stato di “Abbinamento confermato”, portando nuovamente la
pratica in abbinamento.

Per riportare la pratica in fase di abbinamento cliccare sul pulsante “riporta in
abbinamento” presente in basso (Fig. 14.25).
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Tariffe

O ——

Figura 14.25

ATTENZIONE: l'intervento di modifica dei passaggi di abbinamento e quindi la
visualizzazione del pulsante “riporta in abbinamento” sono possibili solo laddove non sia

ancora aperta la finestra di Istruttoria.

Riconfermare quindi I'abbinamento prima di procedere con la generazione del preventivo

cliccando sul pulsante “conferma abbinamento”.
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14.2 Caricamento Preventivo Riformulato a seguito di variazione tariffe

Nel caso in cui I’Ambito vada a modificare e aggiornare le tariffe contrattuali, il sistema
rigenera il preventivo prendendo in considerazione le modifiche apportate.

L’Unita di Offerta, contestualmente, ne riceve notifica via PEC ed e invitata a scaricare
nuovamente il preventivo — riformulato — e a caricarne copia firmata dal Legale
Rappresentante e dal Referente del Nucleo Familiare.

Nella pagina della pratica di abbinamento (Fig. 14.10) viene riportato in rosso il messaggio
seguente (Fig. 14.25):

Il preventivo & stato riformulato a seguito di una variazione delle tariffe unitarie. E
necessario scaricare nuovamente il preventivo generato e ricaricarlo firmato.

Stato
Email certificata
Telefono certificato

Finestra di abbinamento:

Periodo di fruizione: ¢ )

Posti a Catalogo: =

Posti di ibili questa di buono nel periodio richis [sono iati come posti ati gli i i per i quali € stato generato il preventivo)

Tarifte
allegati
Dascriziono Data Ultimo aggiornamento scarica
Praventivo generato A0t 000 NS Scarica
1-1
1l preventivo & stato riformulato a seguito di una variazione negli importi delle tariffe unitarie. E' io scaricare ilp ivo generato e ricaricalo firmato.

carica preventivo firmato

Figura 14.26

L'Unita di Offerta procede dunque al caricamento del preventivo riformulato come di
seguito indicato:

- Scarica il preventivo riformulato cliccando sul link “Scarica” nella tabella allegati
(Fig. 14.26) e lo stampa.
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- Dopo che Referente del Nucleo Familiare e Legale Rappresentante della Unita di
Offerta avranno provveduto a sottoscriverlo, ricarica il file - acquisito sul proprio
dispositivo - in piattaforma cliccando sul pulsante “carica preventivo firmato” (Fig.
14.26).

allegati

Dascrizione Data Ultimo aggiornamento scarica

Preventivo generato 77 tt ARnn s emirmns Scarica F

1-1

1l preventivo & stato riformulato a seguito di una variazione negli importi delle tariffe unitarie. E* io scaricare ilp ivo generato ¢ ricaricalo firmato.

i
m carica preventivo firmato F

Figura 14.27

In questo modo il messaggio in rosso scompare e nella tabella allegati compare invece il
file appena caricato indicato come “Preventivo sottoscritto dal Referente del Nucleo
Familiare e dal Rappresentante dell’Unita di offerta” (Fig. 14.27) con indicazione di data e
ora di caricamento (Data Ultimo aggiornamento).

Tarifle

allegati

Descrizione Data Ultimo aggiornamento  scarica

Fraventivo sotteseritto dal Reterente dal nucles familiare & dal Rappresentante dell'Unith di offerta Scarica

Figura 14.28
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15 Appendice 1 - Apposizione e verifica del Sigillo Elettronico

Al documento in formato PDF generato dalla piattaforma dei Bandi Telematici
PugliaSociale viene apposto un Sigillo Elettronico Avanzato che garantisce
I'immodificabilita del documento e I'identita del sistema che lo ha prodotto.

Visualizzando il documento prodotto tramite il software gratuito “Adobe Acrobat Reader
DC” e possibile verificare il Sigillo cliccando sull’icona posta in alto a destra della prima
pagina come illustrato di seguito:

' Certificato da *.sistema.puglia.it, Domain Control Validated, PositiveSSL Wildcard, certificato emesso da COMODO RSA Domain Validation Secure Server CA.
o
@
» ==
4 | D&, PUGLIA
SOCIALE

ovvero attivando il “Pannello Firma” che mostrera le informazioni come riportate di
seguito:

‘ 9 Certificato da *.sistema.puglia.it, certificato emesso da RapidSSL SHA256 CA. Firmato, tutte le firme sono valide.

@ Firme
@ [:=]+ Convalida tutte
éz_ = Q Certificato da *.sistema.puglia.it P_—_

Sono consentite solo le azioni di compilazione modulo, firma e aggiunta pagine

Documento certificato valido:
Al documento sono state apportate modifiche consentite dal certificatore
Identita firmatario valida
L'ora della firma proviene dall'orologio del computer del firmatario.
Firma abilitata per convalida a lungo termine

g Dettagli firma

Motivo: Certificazione Documento Generato da SistemaPuglia - Sistema di Gestione dei Bandi Telematici della Regione Puglia

Posizione: wwwi.sistema.puglia.it

Dettagli certificato
Ultimo controllo: 2017.05.09 14:09:21 +02'00"

Campo: Sigillo di Certificazione del Documento generato da SistemaPuglia a pagina 1

Per verificare che il documento sia stato prodotto dal Portale Bandi PugliaSociale -
SistemaPuglia e non sia stato modificato & necessario che il documento risulti:

- Certificato da *.sistema.puglia.it, certificato emesso da COMODO RSA Domain
Validation Secure Server CA. Firmato, tutte le firme sono valide
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- Certificato da *.sistema.puglia.it

- Motivo: Certificazione Documento Generato da SistemaPuglia — Sistema di
Gestione dei Bandi Telematici della Regione Puglia

- Posizione: Portale Bandi PugliaSociale - SistemaPuglia - www.sistema.puglia.it

- Campo: Sigillo elettronico avanzato per la Certificazione del Documento generato
da SistemaPuglia a paginal

Ulteriori informazioni sui documenti Certificati con Firma Digitale sono presenti al

seguente indirizzo:
https://helpx.adobe.com/it/acrobat/using/validating-digital-
signatures.html#validate a digital signature.

Se il software “Adobe Acrobat Reader DC” dovesse segnalare un problema
riguardante I'attendibilita del firmatario o del certificato

1‘ La validita della certificazione del documento & SCONOSCIUTA. Non & possibile verificare I'autore. Firmato, tutte le firme sono valide.

[D Firme X
@ [:=]+ Convalida tutte

Q: & Certificato da *.sistema.puglia.it

e possibile correggere la segnalazione aggiungendo ai certificati attendibili il
certificato con cui & stato apposto il Sigillo Elettronico Avanzato, accedendo dal
Pannello Firma o al dettaglio del certificato cliccando con il tasto destro del mouse
sulla dicitura “Certificato da *.sistema.puglia.it” e cliccando sulla funzione “Mostra
Proprieta Firma”.

® B8 X Q @ 1+ M PMHMO® v - g BRBET

é La validita della certificazione del documento &€ SCONOSCIUTA. Non & possibile verificare I'autore. Firmato, tutte le firme sono valide.

Firme X

[=]+ Convalida tutte

RO E

ok Certificato da *sistema.puglia.it

Vai al campo firma aggiunta pagine

Sono consenti

La validita dell )
. Verifica firma )
Al docume | certificatore
L'identita d - lusa nell'elenco dei certificati affidabili e nessuno dei suoi certificati principali & ¢
Visualizza versione firmata
L'ora della{ hatario.

Dettagli firma Mostra proprieﬁﬁfma--'
Ultimo contro

Campo: Sigillg Nota legale... itemaPuglia a pagina 1
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Nella finestra seguente selezionare “Mostra certificati firmatario” e infine nel pannello
“Affidabilita” cliccare su “Aggiungi a certificati affidabili”. Cliccare su “OK” e “Chiudi”
per completare e confermare |'operazione.

Cliccando sul tasto “Convalida tutte” il software verifichera nuovamente I'attendibilita
dei Certificati di Firma Digitale presenti nel documento.

Visualizzatore certificati X
Documento certificato, validita SCONOSCIUTA. Questa finestra di dialogo consente di visualizzare i dettagli di un certificato e dell'intera catena di emissione. |
4 dettagli corri alla voc i Vengono visualizzate piil catene di rilascio perché nessuna delle
Ora firma: 2020/01/26 07:20:38 +01'00" catene & stata emessa da un ancoraggio di affidabilita.
Moo oo, % Mostra tutti i percorsi di certificazione trovati
Luogo: luogo COMODO RSA Certification £ Riepilogo Dettagli Revoca Affidabilita Policy Nota legale
o S = COMODO RSA Domain Vi
Riepilogo validita , —
G Cemapugioi

Dopo la certificazione, documento non & mai stato modificato.
Domain Control Validated, PositiveSSL Wildcard

[ ha che le azioni di moduli e firma sono . .

consentite per questo documento. Non sono consentite altre modifiche. Emesso da:  COMODO RSA Domain Validation Secure Server CA
Il certificato del firmatario & stato emesso da un'autorita di certificazione non COMODO CA Limited

:;JEFH_UN affidabile per I'emissione di certificati per la certificazione di documenti Valido da:  2018/02/28 01:00:00 0100

L'ora della firma proviene dallorologio del computer del firmatario. Weldofmor Z2A2/20 0033 +OTU0

La firma & stata convalidata all'ora della firma: Utilizzo:  |Firma digitale, Chiavi di cifratura, Autenticazione server,
2020/01/26 07:20:38 +01'00" Autenticazione client

Informazioni firmatario

Il percorso dal certificato del firmatario al certificato di un emittente & stato
creato in modo corretto.

Il controllo della revoca non é stato eseguito.

Mostra certificati firmatario...

Proprieta avanzate... Verifica firma Chiudi

Ove richiesto dalla procedura, si pud rendere necessario apporre la propria Firma
Digitale.

Al documento generato dal sistema dovra essere apposta una firma esclusivamente in
formato PADES, cioé una firma che mantenga il formato del file PDF.

E possibile utilizzare un qualsiasi software di Firma Digitale, sempre che apponga
guesto tipo di Firma.

Al termine della Firma del documento € consigliabile verificare che il documento, il
sigillo e la firma siano validi tramite lo stesso software gratuito “Adobe Acrobat
Reader DC”.

Verificare, quindi, che sia presente la dicitura “Certificato da *.sistema.puglia.it,
certificato emesso da COMODO RSA Domain Validation Secure Server CA. Firmato,
tutte le firme sono valide” e che sia presente |'ulteriore firma apposta.

Q Certificato da *.sistema.puglia.it, Domain Control Validated, PositiveSSL Wildcard, certificato emesso da COMODO RSA
Domain Validation Secure Server CA.

[D Firme X
@ E]v Convalida tutte
Q,’. ;;Q Certificato da *.sistema.puglia.it

il Rev. 2: firmato da
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Al termine dell’operazione, se richiesto dalla procedura, il file cosi ottenuto dovra
essere caricato nel Sistema che provvedera a verificare la presenza e la validita del
Sigillo e della ulteriore Firma Digitale apposta.
Qualsiasi_modifica al documento originario o 'apposizione di firma CADES (con
estensione.p7m) o altra forma sara segnalata dal sistema come errore e non
permettera il completamento della procedura.
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