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Abstract

Il presente documento descrive le modalita di esecuzione della procedura on-line
relativa all’accreditamento dei soggetti che intendono partecipare agli avvisi gestiti
tramite procedure telematiche dal Portale Bandi PugliaSociale.

La stessa procedura e dedicata a tutti i soggetti che operano nelle diverse fasi delle
stesse procedure, come ad esempio gli istruttori degli Ambiti Territoriali o dei
Distretti Sanitari. A titolo esemplificativo si riportano alcune delle procedure
interessate:

Progetti di Vita Indipendente;

Registri Telematici delle strutture e dei servizi autorizzati al finanziamento;
Catalogo dell’offerta per i buoni servizio;

Buoni Servizio;

Assegni di cura.

Questa guida operativa descrive la procedura telematica di accreditamento e si
rivolge a tutti i soggetti esterni alla Regione Puglia che operano sulle piattaforme del
Portale Bandi PugliaSociale http://bandi.pugliasociale.regione.puglia.it.
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Scopo e campo di applicazione

Lo scopo del presente documento € quello di definire il contesto d’uso del sistema
di gestione delle deleghe e degli accreditamenti e di fornire una guida operativa ai
soggetti e agli operatori che dovranno richiedere e gestire I'accreditamento e le
deleghe.

Tutte le eventuali modifiche apportate alla procedura telematica di gestione
dell’accreditamento (sia da un punto di vista funzionale che di layout di
presentazione) saranno rese disponibili tempestivamente anche nel presente
documento di manuale della procedura.
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1

Introduzione

Con il presente documento si descrive la modalita di gestione della nuova procedura
online di accreditamento al Portale Bandi PugliaSociale disponibile all’indirizzo web
http://bandi.pugliasociale.regione.puglia.it.

L'Accreditamento & una procedura che riguarda tutti i soggetti che operano tramite
le procedure telematiche disponibili sul Portale Bandi PugliaSociale, in particolar
modo si rivolge alle persone giuridiche, di diritto pubblico e di diritto privato, ed e
finalizzato a riconoscere, a norma di legge, i soggetti interessati ad operare sul
Portale Bandi PugliaSociale, requisito indispensabile per poi autorizzarne gli
operatori.

La nuova procedura, che sostituisce integralmente la precedente, si & resa
necessaria per adeguarsi alle nuove disposizioni normative derivanti dal
Regolamento Ue 2016/679, noto come GDPR (General Data Protection Regulation),
dal decreto legislativo 101/2018 di adeguamento della normativa italiana al GDPR
che in particolare ha novellato il D.Lgs. 196/2003 e dal Codice dell'Amministrazione
Digitale (CAD), cioe il testo unico che riunisce e organizza le norme riguardanti
I'informatizzazione della Pubblica Amministrazione nei rapporti con i cittadini e le
imprese, 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.

Nel dettaglio, il Regolamento Generale sulla Protezione dei Dati n. 2016/679, & un
regolamento dell'Unione europea in materia di trattamento dei dati personali e di
privacy, entrato in vigore il 24 maggio 2016, € operativo a partire dal 25 maggio 2018.

Il GDPR introduce obblighi e sanzioni relative al trattamento dei dati personali e
particolari:

- i dati personali sono tutti quei dati che permettono di identificare una
persona fisica;

- i dati particolari sono tutti quei dati che permettono di determinare lo stato
economico, sociale e di salute di una persona fisica, e quindi tutti quei dati la
cui diffusione metterebbe gravemente a rischio i diritti del singolo Cittadino;

- i dati personali relativi ai minori sono equiparati ai dati particolari.

La normativa individua nei seguenti punti le principali indicazioni da osservare:
- come verranno trattati i suoi dati;
- da chiverranno trattati;

Queste indicazioni devono essere chiaramente riportate nella informativa privacy e
scrupolosamente osservate.

InnovaPuglia S.p.A. FINALE —v. 1.3 Pagina 9 - 81
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E necessario, quindi, che tutti i soggetti coinvolti nel trattamento adempiano agli
obblighi previsti - come verranno trattati i suoi dati - anche tramite le nomine di
autorizzazione al trattamento - da chi verranno trattati.

Il consenso al trattamento dei dati e le nomine di autorizzazione al trattamento sono
necessari e sufficienti solo nel caso in cui vi sia certezza di chi accetta il consenso, e
di chi tratta il dato e che questo sia autorizzato.

Al fine di semplificare le procedure, e nel rispetto delle norme dettate dal CAD, le
procedure telematiche integrano numerose banche dati regionali e nazionali che
impongono, per il loro accesso, di tracciare con certezza gli accessi ai dati ivi
contenuti e le ragioni di tali accessi.

Per tali ragioni viene introdotto:

- SPID - Sistema Pubblico di Identita Digitale — (Art. 64 del Codice
dell’Amministrazione Digitale CAD) come sistema di identificazione unico,
che permette di identificare in maniera certa una persona che opera nel
mondo telematico;

- Firma Digitale e Sigillo Elettronico affinché tutti i documenti prodotti dal
sistema vengano firmati digitalmente, cosi come tutti i documenti prodotti
dai soggetti giuridici e dalle Pubbliche Amministrazioni.

Per i cittadini I'accesso con SPID portera altri vantaggi, consentendo, ad esempio, di
evitare di firmare con firma autografa le istanze.

Lo scopo di tale procedura di Accreditamento & quello di garantire la certezza e la
correttezza del trattamento dei dati a tutti i soggetti coinvolti, a qualsiasi titolo,
nell'ambito delle attivita e degli Avvisi dell'Assessorato al Welfare della Regione
Puglia.

La procedura impone a tutti i soggetti accreditati, diversi dai referenti familiari, di
integrare I'accreditamento con la dichiarazione di aver adempiuto alle nomine
privacy per tutti gli operatori designati.

1.1 Achisirivolge

La procedura si rivolge a tutti i soggetti che operano sulle piattaforme telematiche
del Portale Bandi PugliaSociale, ed in particolare:

- alle famiglie e alle imprese che intendono presentare istanze di accesso agli
avvisi promossi dall’Assessorato al Welfare tramite la piattaforma Bandi
PugliaSociale;

InnovaPuglia S.p.A. FINALE —v. 1.3 Pagina 10 - 81
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- alle Associazioni che operano nell’ambito delle procedure relative agli avvisi
promossi dall’Assessorato al Welfare tramite la piattaforma Bandi
PugliaSociale;

- agli Enti che operano nell’ambito delle procedure relative agli avvisi promossi
dall’Assessorato al Welfare tramite la piattaforma Bandi PugliaSociale;

- agli Ambiti Territoriali e ai Distretti Sanitari che operano nell’lambito delle
procedure relative agli avvisi promossi dall’Assessorato al Welfare tramite la
piattaforma Bandi PugliaSociale;

- ai CAF e Patronati che operano nell’ambito delle procedure relative agli avvisi
promossi dall’Assessorato al Welfare tramite la piattaforma Bandi
PugliaSociale.

La procedura prevede tre distinte tipologie di soggetti:
- Accreditamento per le Famiglie: si rivolge alle persone fisiche e alle famiglie;

- Accreditamento Imprese, Associazioni, CAF e Patronati: si rivolge a persone
giuridiche di diritto pubblico o privato e a liberi professionisti;

- Accreditamento Comuni, Ambiti Territoriali, Distretti Sanitari: si rivolge
specificatamente a tali soggetti.

La procedura, inoltre, disciplina I'accreditamento “d’ufficio” di alcuni soggetti che in
ragione di convenzioni o accordi siano da ritenere accreditati per specifiche
procedure.

La procedura, ad esclusione di quella rivolta alle famiglie, dovra essere svolta dalla
persona fisica che riveste il ruolo di legale rappresentante, anche pro tempore, dei
soggetti interessati. Pertanto, nei casi delle Imprese, delle Associazioni e dei CAF si
trattera del Legale Rappresentante, per i Comuni sara il Sindaco/Dirigente, per gli
Ambiti il Responsabile dell'Ufficio di Piano, e per le ASL il Direttore Sanitario.

Ogni nuovo avviso pubblico potra individuare ulteriori soggetti che dovranno seguire
tali procedure di accreditamento.

1.2 Requisiti di accesso alla procedura di accreditamento
La richiesta di Accreditamento dovra essere sempre inviata da una persona fisica che
a seconda della tipologia di soggetto da accreditare potra essere:

- per le famiglie il referente, o eventuale delegato, del nucleo familiare che appare
nel nucleo familiare dichiarato in una attestazione ISEE in corso di validita;

- perleimprese il Legale Rappresentante;
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- periComuniil Sindaco e/o il Dirigente di un particolare settore/servizio interessato
dalle procedure;

- per gli Ambiti Territoriali il responsabile dell’Ufficio di Piano o il legale
rappresentante del Consorzio;

- perle ASL e i Distretti Sociosanitari il Direttore sanitario;
- per le Associazioni, i CAF e i Patronati il Presidente.

Tutti i soggetti suindicati dovranno essere in possesso di proprie credenziali SPID,
Sistema Pubblico di Identita Digitale, di livello 2.

Per tutte le informazioni riguardanti SPID (Sistema Pubblico di Identita Digitale) &
possibile consultare il sito https://www.spid.gov.it/.

Nel caso delle famiglie, le credenziali SPID dovranno essere intestate direttamente
al soggetto che intende presentare istanza o al referente familiare presente nella
medesima dichiarazione DSU e Attestazione ISEE Ordinario in corso di validita del
soggetto che intende presentare istanza per un avviso.

Nel caso in cui un soggetto operi per conto di una persona giuridica, lo stesso
soggetto che avvia la procedura tramite accesso con le proprie credenziali SPID
dovra avere a disposizione la propria Firma Digitale legalmente riconosciuta e in
corso di validita, al fine di espletare I'intera procedura telematica di accreditamento.

Sara necessario, quindi, disporre di postazioni abilitate all’accesso e alla navigazione
di siti web tramite rete Internet.

Di seguito si riporta una griglia riportante le tipologie di soggetti e i prerequisiti
tecnologici obbligatori per l'avvio e il completamento delle procedure di
accreditamento e la fruizione delle altre procedure telematiche:

Soggetto Ruolo Credenziali Posta Numero di Firma Posta
SPID Elettronica Telefono Digitale Elettronica
livello 2 Cellulare Certificata
Famiglia Referente familiare OBBLIGATORIO | OBBLIGATORIO i OBBLIGATORIO
Delegato OBBLIGATORIO : OBBLIGATORIO i OBBLIGATORIO
Regione Puglia Responsabili di OBBLIGATORIO : OBBLIGATORIO : OBBLIGATORIO @ OBBLIGATORIO @ OBBLIGATORIO

procedimento

|struttori OBBLIGATORIO OBBLIGATORIO OBBLIGATORIO
Operatori OBBLIGATORIO OBBLIGATORIO OBBLIGATORIO
Controlli e Auditor OBBLIGATORIO OBBLIGATORIO OBBLIGATORIO
Comuni Sindaco OBBLIGATORIO OBBLIGATORIO OBBLIGATORIO OBBLIGATORIO OBBLIGATORIO
Dirigente OBBLIGATORIO OBBLIGATORIO OBBLIGATORIO OBBLIGATORIO OBBLIGATORIO
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Soggetto Ruolo Credenziali Posta Numero di Firma Posta
SPID Elettronica Telefono Digitale Elettronica
livello 2 Cellulare Certificata
Responsabile di OBBLIGATORIO | OBBLIGATORIO : OBBLIGATORIO

procedimento

Istruttori OBBLIGATORIO | OBBLIGATORIO i OBBLIGATORIO
Operatori OBBLIGATORIO | OBBLIGATORIO i OBBLIGATORIO

Ambiti Territoriali Responsabile Ufficio di | OBBLIGATORIO : OBBLIGATORIO : OBBLIGATORIO : OBBLIGATORIO @ OBBLIGATORIO
Piano

Legale rappresentante = OBBLIGATORIO = OBBLIGATORIO @ OBBLIGATORIO = OBBLIGATORIO _ OBBLIGATORIO
del Consorzio

Responsabile di OBBLIGATORIO | OBBLIGATORIO : OBBLIGATORIO @ OBBLIGATORIO @ OBBLIGATORIO
procedimento

[struttori OBBLIGATORIO : OBBLIGATORIO : OBBLIGATORIO
Operatori OBBLIGATORIO : OBBLIGATORIO : OBBLIGATORIO
ASL e Distretti Direttoresanitario OBBLIGATORIO | OBBLIGATORIO : OBBLIGATORIO @ OBBLIGATORIO @ OBBLIGATORIO
Sociosanitari
Responsabili di OBBLIGATORIO | OBBLIGATORIO : OBBLIGATORIO @ OBBLIGATORIO @ OBBLIGATORIO

procedimento

[struttori OBBLIGATORIO : OBBLIGATORIO @ OBBLIGATORIO
Operatori OBBLIGATORIO : OBBLIGATORIO @ OBBLIGATORIO

Esoeiazioni Presidente OBBLIGATORIO : OBBLIGATORIO @ OBBLIGATORIO : OBBLIGATORIO @ OBBLIGATORIO
Operatori OBBLIGATORIO : OBBLIGATORIO : OBBLIGATORIO

CAF e Patronati Presidente OBBLIGATORIO : OBBLIGATORIO @ OBBLIGATORIO @ OBBLIGATORIO @ OBBLIGATORIO
Operatori OBBLIGATORIO : OBBLIGATORIO : OBBLIGATORIO

Strutture e Servizi - Legale Rappresentante : OBBLIGATORIO - OBBLIGATORIO = OBBLIGATORIO ~ OBBLIGATORIO : OBBLIGATORIO
Autorizzati al i Titolare / Gestore

Funzionamento

i OBBLIGATORIO : OBBLIGATORIO : OBBLIGATORIO
(R.R. n. 4/2007) Operatori

Strutture e Servizi Legale Rappresentante OBBLIGATORIO OBBLIGATORIO OBBLIGATORIO OBBLIGATORIO OBBLIGATORIO

Autorizzati Titolare / Gestore
allEsercizio (R.R. i OBBLIGATORIO : OBBLIGATORIO : OBBLIGATORIO
n. 4/2019 e R.R. n, | Operatori
5/2019
Organizzazioni di i Legale Rappresentante : OBBLIGATORIO . OBBLIGATORIO . OBBLIGATORIO ; OBBLIGATORIO . OBBLIGATORIO
Volontariato / Presidente
Operatori OBBLIGATORIO : OBBLIGATORIO : OBBLIGATORIO
Associazioni di | Legale Rappresentante i OBBLIGATORIO . OBBLIGATORIO . OBBLIGATORIO : OBBLIGATORIO . OBBLIGATORIO
Promozione / Presidente
Sociale
Operatori OBBLIGATORIO : OBBLIGATORIO : OBBLIGATORIO
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2 Procedura di Accreditamento

L’accreditamento viene svolto interamente tramite procedura telematica sul Portale
Bandi PugliaSociale.

A seconda del soggetto che avvia tale procedura si concludera automaticamente o
necessitera di una verifica da parte del Responsabile Unico del Procedimento
interessato, ovvero, del Centro Servizi PugliaSociale.

La procedura di accreditamento permettera a tutti i soggetti diversi dalle famiglie di
autorizzare e gestire altre persone fisiche ad operare per nome e per conto del
soggetto giuridico accreditato.

La procedura & composta da una fase di accesso, registrazione e dichiarazione del
proprio domicilio digitale, dalla successiva fase di richiesta di accreditamento, e,
infine, dalla fase di autorizzazione e gestione degli operatori autorizzati.

La procedura prevede obbligatoriamente per tutti gli utenti che interagiscono
tramite il Portale Bandi PugliaSociale la fase di certificazione e dichiarazione del
proprio domicilio digitale.

Per quanto riguarda la fase di accreditamento saranno gestiti i seguenti dati:

- Dati del Legale Rappresentante (presidente/sindaco, ecc.): acquisiti tramite le
credenziali SPID utilizzate per I'accesso ed eventualmente integrati dal richiedente
ove non completi;

- Dati del soggetto per cui si richiede I’Accreditamento: acquisiti tramite
cooperazione applicativa con le banche dati nazionali o regionali. In mancanza di
banche dati specifiche, tali dati dovranno essere inseriti dal soggetto che effettua la
procedura di Accreditamento.

A supporto della procedura di accreditamento sara disponibile un’area per
richiedere Assistenza Tecnica in caso di problemi riscontrati durante la compilazione.

2.1 Operazioni preliminari

Per potersi accreditare occorre accedere alla sezione di accreditamento (Fig. 2.1) sul
portale PugliaSociale al seguente link:

http://www.sistema.puglia.it/portal/page/portal/SolidarietaSociale

oppure direttamente nella sezione Procedure Telematiche all’indirizzo:

https://pugliasociale-spid.regione.puglia.it/
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della Regione Puglia

PUGLIA
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Assessorato al Welfare
della Regione Puglia

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

Buoni Servizio e Catalogo dell'Offerta Avviso 1-2015 Avviso 2-2015

Area Riservata
Username

Password hcced

Info

Bandi
News

Determinazioni Dirigenziali
Normative e Regolamenti
Circolari

Documenti

Modulistica

» FAQ

Elenco Enti Accreditati
Elenco Centri per 'lmpiego
Archivio FAQ

o

News
Elenco News presentate in ordine decrescente di data di pubblicazione: >> Archivio News
..: Sono stati trovati 115 elementi :..

A.D. n.037/2020-Avviso pubblico per la selezione dei beneficiari di PRO.V.I e PRO.V.I Dopo di NOI (L.r

Si comunica che nella sezione determinazioni & possibile scaricare latto dirigenziale di approvazione delle gradua!
manifestazioni di interesse pervenute in piattaforma nella... leggi »

Data Pubblicazione sul portale: 06 Maggio 2020

Buoni Servizio Minori - Anziani e Disabili - COMUNICATO URGENTE

Al fini di notifica ai soggetti interessati, si pubblica la nota n. 1602 del 31.03.2020, con la quale sono state definit
l'erogazione del Buono servizio in favore di minori, an... leggi

Data Pubblicazione sul portale: 30 Marzo 2020

Art. 35 Decreto legge 17 marzo 2020 n. 18. Proroga termini art. 3 comma 1 Legge regionale 16 marz

Il Decreto legge del 17 marzo 2020 n. 18 pubblicato sulla Gazzetta Ufficiale n.70 del 17 marzo 2020, ha introdotto
previsione 2020-2022. Con lart. 35 del Decreto, il Gover... leggi »

Data Pubblicazione sul portale: 23 Marzo 2020

Accreditamento e Codici Famiglia

2020
Accedi alla procedura

D.L. 17 marzo 2020, n. 18 "Cura Italia" (G.U. n. 70 del 17.03.2020) - Art. 103 Sospensione dei termir
in scadenza.

Circolare sospensione dei termini dei procedimenti amministrativi e degli effetti degli atti amministrativi in scade

Data P

Laccesso & consentito solo agli utsn!. dotati di credenziali

oo

L'accesso permette anche la gestione dei nuovi Codici
Famigtia

l?\ Richiedi Info

sul portale: 20 Marzo 2020

Buoni minori anno educativo 19-20: DPCM 4 marzo 2020 - emergenza COVID-19 - Richieste chiarimer

Con riferimento alle numerose richieste di chiarimenti circa le modalita di fruizione dei buoni servizio minori a sef
Famiglie e Pari Opportunita della Regione sono in c... leggi »

Data Pubblicazione sul portale: 08 Marzo 2020

Figura 2.1

L'utente accede alla piattaforma dei Bandi Telematici PugliaSociale tramite
propria utenza SPID Livello 2, rilasciata da un fornitore accreditato (Fig. 2.2);
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spad

Sistema Pubblico

di Identita Digitale

o Entra con SPID

iconlec ) znonk
2r maggi intesa@® iedi SF

‘lep a

Bl .0
arebatii)

Poste 1D 5355

@Namirial2D
Spidtalla

_
-2 SIELTEId
-

TIMid

Maggiori info

Non hai SPID?
Figura 2.2

Dopo aver effettuato I'accesso con il livello 2 di SPID occorrera dare il consenso
affinché il portale acquisisca i dati utenti (Fig. 2.3).
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spad

Richiesta di accesso di livello SPID 2 da

Regione Puglia

| seguenti dati stanno per essere nviats al fornitore des senvz

~odice identificative

Figura 2.3

Una volta effettuato I'accesso al portale I'utente visualizzera sulla colonna a sinistra le
guattro sezioni principali: Home, News, FAQ, Informativa Privacy (Fig. 2.4).
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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/1
per i Comuni il Sindaco/Dirigente di Sett(
per gli Ambiti Territoriali il Responsabile
per le ASL e i Distretti Sociosanitari il Din
per le Associazioni, i CAF e i Patronatiil f

L e e A

Figura 2.4
- Home

La sezione Home (Fig. 2.5) contiene nella parte in alto le informazioni acquisite
attraverso SPID tra cui codice fiscale, nome, cognome. Il corpo centrale della sezione
riassume invece la procedura di accreditamento, a chi € rivolta e i passi da seguire.

InnovaPuglia S.p.A. FINALE —v. 1.3 Pagina 18 - 81



b ¢ PUGLIA
SOCIALE

fare

Assessorato al We
della Regione

uglia

InnovaPuglha~

=B

Manuale della Procedura Telematica di Accreditamento al Portale Bandi PugliaSociale

"-‘ Accreditamento Bandi PugkaSociale

CODICE FISCALE " k”
COGNOME

Accreditamento per e procedure telematiche dei Bandi PugliaSociale /

:)3 Questa Pagna & possbie efetiu redtamento o Portale Band PughaSociale, L'accreciiamento deve essere affletiualo da il g
® doa Regiena Pugha
i cati. el isetio dele nammative vigent, be procedure telematiche integrano rmeross b

A kazator el portale @ consente [ccesso a btke le procedure ed

che dat regional & nazionah che TPONGEN & Facciane con

<0 & Keathd Digitabe, d velo 2 che permetts d identiicare in maniera carta una

porterh alti vantagg consantendo, ag esamgHo, & eviare d frmare con firma aulogyafa e stance.
vist da una persons fisica che 3 seconda dells tipokogia di soggetia ds accreditare pe

appare nel necieo familiare dichiarato i uns attestaricne ISEE in coro

e deiegano, del ruckeo famiiore ¢

Phano o 1 Legale rappresartante del Conser7 o,

Comne procederne ‘
—

1°STEP - andare 5 Informativa Privacy nel meny a srsra e formire i consensa a tratsament disl datl.

2* STEP - andare s Certificazions Domicilio Digitale nel meru a srisira e certéicare emal od I numero o tekefcro ce/uane

TP
Se FAMGUA: andare 5 isre ¢ chccare s ice Famight el meru o sinisira.
Se SOGGETTO GUAIDICO: andare ici ¢ ciecare s Accr. rel meny a sivra

Figura 2.5
- NEWS

La sezione News (Fig. 2.6) contiene tutti gli avvisi e i comunicati relativi alle varie
procedure telematiche, aggiornamenti e informazioni che vengono
quotidianamente pubblicati per tutti gli utenti.

UAvviso: finalita.

Figura 2.6
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- FAQ

Nella sezione FAQ (Fig. 2.7) sono presentate tutte le risposte alle domande piu
frequenti richieste dagli utenti. Attraverso la barra di ricerca & possibile digitare le
parole chiave per poter filtrare "argomento interessato. E fortemente consigliato
consultare tale sezione in caso di dubbi o prima di richiedere Assistenza Tecnica.

= }‘ Accreditamento Bandi PugkaSociale

Cosa serve per potermi itare al portale

Sono il legale societh @ mi sono gia ), P i; altri utenti ad operare per conto della mia societa?

Perché una nuova

A chi mi devo rivolgere e cosa devo fare per ottenere SPID?

Cos'a SPID?

Figura 2.7

- Informativa Privacy

Prima di poter continuare con l'accreditamento e certificare il proprio domicilio
digitale I'utente deve prestare il consenso al trattamento dei propri dati personali ai
sensi del Regolamento (UE) 679/2016. Occorrera dunque accedere alla sezione
Informativa Privacy leggere I'informativa e dare il proprio consenso (Fig. 2.8 -2.9).

Una volta dato il consenso sara possibile visualizzare la conferma del consenso e le
nuove sezioni sulla colonna di sinistra (Fig. 2.10).
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Accreditamento Bandi PuglaSociale

Informativa Privacy

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

Premessa

Al 50nsi dolfart. 13 del Rogolamento ouroped . 67972016 la Regione Pughe, in quakth di “Titolare™ dol trattaments, & tonuta a fornik informazioni in merito alftizzo dl sk dati personal.

1. Titolare del Trattamento
¥ ttoiare del trattamento dei dali personali degh Ltenti del portake Bands PughisSociake & la Regione Pugls con sede legaie in Bari (BA), Lungorare N. Sauro, .33,
¥ Gesignato af trattamento ol dati persoeal, ai sonsi del'an 2 quaterdecies del D.Lgs. n. 196/2003, &l Direttore el Dipartimento Promozions Dela Sakute, del Banessere Sociale @ delo Sport per Tust o 1 Dirigeete
dekia Sezione competente, nel caso di avsisiband adottati con det Grigenzisle, DGR 14572010,

2. Responsabili del trattamento
'

allacquisizions, 2 o diitale e dat & b societh n house, assogoatata sl drezions @ controlo dela Regions Pughs, InnovaPugha S.p.A. (6 seguilo
“InnaeaPugha”), sula base dogli att & nomina ¢ delle convenzioni di cul al DGR n. 2213/2017, nel'ambito degh affidamenti dispossi con DGR n.1921/2016 (POR Puglia FESR - FSE 2014/2020. Awvio degh interventi

/2019 (Pugha Digtale - Programenazions 2019-2021 intervent @ aziori priceiv in tams di Agends Digiake. Approvazons!

peicekari in Lema & Ageeda digitale, "Azione plots Puglia Log-n" & con DOR n 18

3 Modalith del trattamento
Al sensl dol Regolamento (UE) 2016/679 (dh seguiso “Regolamento UE"), sl descrivono e modalita d trattamento del dati personall degh utent interessats (d seguito “Utentr') e quall 5000 | dirite loro riconoscu dal
Regaiamento UE
nnovaPugia, con sede in Valenzano (BA), Strada Provinciale per Casamassima Km 3 - CAP 70010, in quaid di responsabile dol trattamento del dati, informa gi Utenti che | loro cai personal, dal medesimi

rettamente fornitl 0 aCQUIsii pressn terzi in contormith al ke, 000 Iraltaliin 0SSenanza B DesUppOSt € el kil stabiti dal Regolarnento UE @ dal decreto kegisbativo 30 Gugno 2003, 1. 106, cosi come
mocficato e invegrato i decreto legisiative 10 agosto 2018, n. 101 "Disoosizion per Fadeguamento celia normativa nazionale alke disposizicni del Regolmento (UE) 2016/679".
1 dati personali degh Utent, compresi queli sppartencnti a catogorie particolar di cul allart. 9 del Rege UE, 50 i el rispetto e i logge. fmitatamente 3 QUAN0 Necessano fispetio ale
finalta assegnate caka Regone Pugia ad INNOvaPugRa, NoNCH Der funzion dretlamente corresse a tak finaith
1 dati gid in possesso della Rogione Pughs 5ono trattat soltanto se indispensabili allo svolgimento delle suddette furzioni istituzional ¢ osservando | principl di iceith, minimizzazione, imitazione, sicurezza, corretiezza
& integiith cos: come sanciti dal Rsgelamento UE
Sono messe in atto tutte le misure di sicurezza tecniche ed organizzative adeguste per garantire un ivello df sicurez2a adeguano i rischl presentati dal trattamentl, in particolare avto riguardo ala distruzione, la
perdia, ala modifica, als div

igazionm non sulceizZala 0 STACoRSSO, in moc accidentabe o legake, ai dati personal Lrasmess, consenai o Comundgue Irattat
1 trattamento del dati personall degh Uterti avviene mediante Mutiizzo di strument informatici, telematicl e manual, con logiche strestamente correlte alle finalt per ke quall | dati sono raccoltl, in modo ds garantime
s sicwr 78, ol st delle indic Sentro di Elaborazione Dati (CED) gestito da Innovabugh, presso la Strada
Provinciale per Casamassima, km 3 - Vaknzano (BA).

Pl i ettiagho, i Lattamento dei duti personsl & svollo prevakirtamente ds Gipendenti dells Regiore Pughi e d InnovaPugha, & 6 autarizzati ed SIrli, che apersnd Sotto Fionth Gretta ¢, sok ecosrionalmante, |
Gati POTANNG e5501e CONOSCIUT © trartati anche da altr 50ggett, che forniscono SPEcic: senvizi o S¥IgEND Akthvth strumental per cono della Regione Pugka © 0perand In QUAKt) & Porsone AONZZAMe 0 Responsabil
cel wrattamento, designati dalla Regicne Pugha nel rispetto e con le garanzie 3 ok scopo indicate dal Regolamento UE.

78 @ la riserval

mernio UF. | sistems nlormativi sono slocati presso i

Jon previste dul Rego

4. Finalitd del trattamento

Figura 2.8

" Accreditamento Bandi PugliaSociale

1126 del 3 giugno 201 e previsto dal provwvedimento generale del Garante Privcy el Maggio 2014, si fornisce 398 Utent informazion s Co5a 000 | cookie, COrME VeNgoo LHIZZat & come gestir

| conkia 500 stringhe ch testo o piccole dimensioni che | s visitall dal uents inviana al suo terminale (soltamentn 3l browser), v WNQONo MAM27a per essers pol rirasmessi agh stessi sitl ala successva

viska del medesimo utente.

1 coniia 5600 costitu da porzion di codice Installate alfietomo dl browser cha assistons I Titolare nolerogarions del senizio in base alo finaith descritte, akune dele finalth o installazions de: ook potrabber,
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Figura 2.10

2.2 Assistenza tecnica

Dopo aver dato il consenso al trattamento dei dati personali (vedi Informativa
Privacy par. precedente) apparira sulla colonna destra la sezione Assistenza tecnica.
Qui sara possibile inoltrare e visualizzare tutte le richieste di assistenza tecnica
inviate al Centro Servizi PugliaSociale (Fig. 2.11).

i PugliaSociale

Assistenza Tecnica

Qui sono riportate tutte le 1

® raQ

m Informativa Privacy

Qs Assistenza Tecnica nessuns richiests trovata

Richiedi Assistenza Tecnica

D Comunicazioni

Figura 2.11
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- Richiesta assistenza tecnica

Qualora si volesse fare richiesta di assistenza tecnica occorrera cliccare sul pulsante
“Richiedi Assistenza Tecnica” (Fig. 2.12). Dopodiché occorrera inserire il titolo della
segnalazione e la descrizione relativa al problema riscontrato, ed infine cliccare sul
pulsante conferma per inoltrare la richiesta e visualizzarla nella propria area
riservata.

Il Centro Servizi PugliaSociale rispondera alla segnalazione all’indirizzo e-mail o
numero di telefono fornito dall’utente.

= W Accreditamento Bandi PugliaSociale

Assistenza Tecnica

inoltrate al C

PuglaSociale - Assistenza Tecnica

Creans i 05-03-2020 16:37 - Aggiomans i 05-03-2020

- test assis|

~~~~~

csp- - test assis|

Figura 2.12

2.3 Certificazione e dichiarazione del domicilio digitale

Al fine di rendere piu sicure le procedure telematiche ed efficace il servizio di
Assistenza Tecnica, € previsto che tutti gli utenti che operano nel Portale Bandi
PugliaSociale, 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”
del CAD.

Fin dal primo accesso, viene richiesto all’utente di procedere alla certificazione della
propria utenza. La procedura si esplica nella seguente sequenza (Fig. 2.13):

L'utente attiva la funzione di “Certificazione e dichiarazione del domicilio
digitale”;
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- |l sistema propone 'indirizzo e-mail e il numero di telefono mobile forniti da
SPID al momento dell’accesso;

- L'utente pud modificare tali recapiti da certificare;

- L'utente, dopo aver consultato I'informativa sulla privacy, conferma la lettura
accettandone i trattamenti riportati;

- L'utente clicca sul tasto “conferma”.

Accreditamento Bandi PugliaSociale

Certificazione Domiciio Digitale

E stato forméo il proprio consenso a rattamenta dat, cosl come riportato nelinformativs Privacy,n data 07:01-2020. k" /

Figura 2.13

Dopo aver confermato il proprio indirizzo e-mail e il telefono il sistema passa alla
fase di verifica che si articola nei seguenti passaggi (Fig. 2.14):

- Il Portale invia tramite messaggio e-mail un codice generato al momento
della certificazione 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 messaggio ricevuto
e inserisce nel riquadro presente nel portale il codice indicato nella stessa e-
mail;

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

- I sistema conferma I'esito della procedura di certificazione.
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= \A Accreditamento Bandi PugiiaSociale ° .

Certificazione Domiciio Digitale /

; INSERIRE CODICI

Mod fca Corticasione

0

Figura 2.14

Di seguito si rappresenta lo schema del flusso di certificazione e dichiarazione del
domicilio digitale (Fig. 2.15):
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CERTIFICAZIONE DOMICILIO DIGITALE
UTENTE SISTEMA

AUTENTICAZIONE
SPID DI LIVELLO 2

CERTIFICAZIONE DEL s
DOMICILIO DIGITALE >

Y

si :
""“"':,: - ESTRAZIONE EMAIL E
i < TELEFONO DA SPID
NO
TRASMISSIONE
CONFERMA
»|CODICI VIA EMAIL E
CERTIFICAZIONE e
e mE
EMAIL E/O TELEFONO

[rasmissione di due codici per|
INSERIMENTO cerfficare emai e cellulare

CODICE EMAIL | ™

4

| conFERMA
CERTIFIGAZIONE

;

Figura 2.15: Flusso di certificazione e dichiarazione del domicilio digitale
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2.4 Procedura di Accreditamento per le Famiglie

La procedura di Accreditamento per le famiglie € preventiva all’utilizzo delle altre
procedure telematiche e prevede come prerequisito l'aver completato la
certificazione e dichiarazione del proprio domicilio digitale.

La fase successiva e la formazione e dichiarazione del nucleo familiare.

La stessa procedura permette ad un privato cittadino di operare per delega
nell’ambito delle procedure rivolte alle famiglie.

E obbligatorio disporre di una Attestazione ISEE Ordinario in corso di validita.

2.4.1 Formazione e dichiarazione del proprio nucleo familiare

Al termine della fase di certificazione e dichiarazione del domicilio digitale del
referente familiare il sistema genera il “codice famiglia” inviandolo via SMS al
numero di cellulare e all’'indirizzo di posta elettronica, preferibilmente certificata,
indicati dal referente nella fase precedente.

L’anagrafica del nucleo familiare viene generata automaticamente sulla base delle
informazioni presenti nella Attestazione ISEE Ordinario rilasciata al referente
familiare e acquisito automaticamente tramite cooperazione applicativa tra i sistemi
INPS e piattaforma telematica.

Qualora non sia stato possibile recuperare automaticamente la Attestazione ISEE
Ordinario, verra richiesto di inserire i dati relativi ad una Attestazione ISEE Ordinario
nel cui nucleo sia presente il referente familiare.

Non é quindi possibile modificare i dati relativi al nucleo familiare, se non
aggiornando la dichiarazione ISEE. E, invece, necessario integrare le informazioni
relative ai componenti del nucleo familiare, richieste dalla piattaforma informatica.

Se previsto dall’avviso, le informazioni sanitarie relative al richiedente verranno
acquisite automaticamente tramite cooperazione applicativa tra il Portale Bandi
PugliaSociale e il sistema informativo sanitario regionale.

La procedura si esplica nei seguenti passi:

- Il referente familiare accede alla piattaforma tramite le proprie credenziali
SPID Livello 2;

- |l sistema verifica che la procedura di certificazione e elezione del domicilio
digitale sia stata completata correttamente;

- Il Referente deve cliccare sul pulsante “Crea nuovo Codice Famiglia” nel
menu laterale “Nucleo Familiare” (Fig. 2.16);
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}-‘ Bandi PugliaSociale 2 lmu-_v

Home

Nucleo Familiare

NEWS
CODICE FISCALE
FAQ COGNOME
NOME
a Informativa Privacy EMAIL CERTIFICATA

TELEFONO CERTIFICATO
Assistenza Tecnica

Info
Certificazion micil .
ertificazione Do ilio Digi Home per la creazione del codice famiglia

Q  Nucleo Familiare

Figura 2.16

- Il referente clicca sul pulsante “Crea nuovo Codice Famiglia” (Fig. 2.17);

4 Bandi PugliaSociale P m.«-

Home

Nucleo Familiare

NEWS
CODICE FISCALE
FAQ COGNOME
NOME
‘a Informativa Privacy EMAIL CERTIFICATA

TELEFONO CERTIFICATO

Assistenza Tecnica 5 o N L
Crea nuovo Codice Famiglia Crea nuovo Codice Famiglia per delega

Certificazione Domicilio Digi

% Nucleo Familiare

Crea nuovo Codice Famiglia

Figura 2.17

- |l sistema verifica la disponibilita di una Attestazione ISEE Ordinario in corso
di validita consultando la banca dati INPS-ISEE;

- In caso di riscontro positivo il sistema crea il nucleo familiare sulla base del
nucleo risultante dalla Attestazione ISEE;

- Incasodiriscontro negativo (Fig. 2.18), & possibile inserire i seguenti dati utili
a verificare la presenza di una Attestazione ISEE Ordinaria in corso di validita
non riscontrabile automaticamente dal sistema, se riscontrata positivamente
il sistema crea il nucleo familiare sulla base del nucleo risultante dalla
Attestazione ISEE specificata:

o Codice Fiscale del dichiarante della Attestazione ISEE in corso di
validita;
o Protocollo della dichiarazione ISEE in corso di validita;

o Data dirilascio della dichiarazione ISEE in corso di validita;
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1 error has occurred

A * Non & stato possibile riscontrare nella base dati INPS un‘Attestazione di ISEE

Nucleo Familiare Ordinario. E' necessario specificarne i dati.

CODICE FISCALE
COGNOME

NOME

EMAIL CERTIFICATA
TELEFONO CERTIFICATO

Inserimento dati DSU del proprio Nucleo Familiare

I3

Protocollo ISEE Ordinario
’

Codice Fiscale Dichiarante
’

Dat s

Figura 2.18

- Il referente completa le informazioni mancanti relativamente al nucleo
generato.

Il Codice Famiglia e quindi il nucleo familiare risultano in compilazione fintanto che
non vengono inserite tutte le informazioni richieste dalla procedura per tutti i
componenti del nucleo familiare.

Per completare I'inserimento delle informazioni mancanti relativamente a ciascun
componente del nucleo familiare il referente deve accedere al link | miei Codici
Famiglia e cliccare sul Codice Famiglia (Fig. 2.19).

}-‘ Bandi PugliaSociale

Nucleo Familiare

CODICE FISCALE

FAQ COGNOME
NOME
‘s Informativa Privacy EMAIL CERTIFICATA

TELEFONO CERTIFICATC
Assistenza Tecnica

Certificazione Domicilio Digit... Codice Famiglia Creato

Nucleo Familiare
Codice Famiglia Stato Codice Fiscale Referente Codice Fiscale Delegante Data Creazione

| miei Codici Famiglia
Attivo

Crea nuovo Codice Famiglia
Accreditamento Sogg. Gi... >

R, Contributo COVID-19

D Comunicazioni

Release 1.0

Figura 2.19
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Quindi nella schermata successiva (Fig. 2.20) deve cliccare sul link “Componenti
Nucleo Familiare”.

}-‘ Bandi PugliaSociale

Home Codice Famiglia

NEWS CODICE FISCALE
COGNOME
FAQ NOME
EMAIL CERTIFICATA
Informativa Privacy TELEFONO CERTIFICATO

Codice Famiglia Attivo
Assistenza Tecnica

Certificazione Domicilio Digit...

IComponenti Nucleo Familiare I

Nucleo Familiare > 3
Crea una nuova Domanda

ot [ e

Accreditamento Sogg. Gi... >
Contributo COVID-19

Comunicazioni

Figura 2.20

Nella finestra visualizzata (Fig. 2.21) deve cliccare sul codice fiscale in corrispondenza
di ciascun componente del nucleo familiare.

Codice Famiglia

UTENTE

COGNOME

NOME

EMAIL CERTIFICATA
TELEFONO CERTIFICA®

Qv Go  Actions v
Data Corso StudiIn  Attivita Formativa
Codice Fiscale Cognome Nome Nascita Residenza Domicilio Disabile Occupato Pensione Corso In Corso

e

Figura 2.21
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Si apre un riquadro (Fig. 2.22 — 2.23) dove € necessario cliccare sul menu a tendina
in corrispondenza dei campi elencati e inserire la scelta delle diverse opzioni.

E quindi necessario per ogni componente del nucleo familiare compilare i dati

relativi a:
- Stato Civile:

o Coniugato/a
o Celibe
o Nubile
o Separato/a
o Divorziato/a
o Vedovo/a
o Convivente

- Stato di disabilita:

o

o

Si
No

- Cittadinanza:

o

o

Italiana

Estera

- Stato occupazionale: Occupato

o

o

In cerca di prima occupazione;

Occupato (compreso chi ha un'occupazione saltuaria/atipica e chi
in CIG);

Disoccupato alla ricerca di nuova occupazione (o iscritto alle liste di
mobilita) - Da meno di 6 mesi;

Disoccupato alla ricerca di nuova occupazione (o iscritto alle liste di
mobilita) - Da 6 mesi a 12 mesi;

Disoccupato alla ricerca di nuova occupazione (o iscritto alle liste di
mobilita) - Da 12 mesi e oltre (>12)

Studente;

Inattivo diverso da studente (casalinga/o, ritirato/a dal lavoro, inabile
al lavoro, in servizio di leva o servizio civile, in altra condizione);

- Titolare di Pensione:

InnovaPuglia S.p.A.
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o

o

Sl;
NO;

- Titolo di Studio:

o

o

o

Nessun Titolo
Licenza Elementare/Attestato di Valutazione Finale
Licenza Media / Avviamento Professionale

Titolo di Istruzione Secondaria di Il Grado (Scolastica o Formazione
Professionale) che non permette I'accesso all'Universita

Diploma di Istruzione Secondaria di Il Grado che permette I'accesso
all'Universita

Qualifica Professionale Regionale Post-Diploma, Certificato di
Specializzazione Tecnica Superiore (IFTS)

Diploma di Tecnico Superiore (ITS)

Laurea di | Livello (Triennale), Diploma Universitario, Diploma
Accademico di | Livello (AFAM)

Laurea Magistrale/Specialistica di Il Livello, Diploma di Laurea del
Vecchio Ordinamento (4-6 Anni), Diploma Accademico di Il Livello

Titolo Di Dottore di Ricerca

- Corso Studi in corso:

o

o

o

o

o

o

nessuno
Scuola dell'Infanzia

Scuola Primaria

Scuola Secondaria di Primo Grado
Scuola Secondaria di Secondo Grado

Universita

- Attivita formativa in corso:

o

o

o

o

o

Nessuna Attivita Formativa

Programma Operativo Regionale FSE

Iniziative comunitarie

Interventi di formazione continua di cui all'art. 9 della L. 236/1993

Interventi di formazione di cui all'art. 6 della L. 53/2000
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o Altre attivita formative su autorizzazione dell'Amministrazione
regionale

o Formazione/riqualificazione in seguito a crisi occupazionale

o Colloquio di orientamento presso un CTl nell'arco degli ultimi 12 mesi
dalla data di presentazione dell'istanza

PugliaSociale - Accreditamento Nucleo Famigliare X

Codice Fiscale

”
Cognome

4
Nome

Data Nascita

Genere
”

Stato Civile v
[ 4

Disabile v

r

Cittadinanza

Figura 2.22
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r

Occupato v
r

Titolare di Pensione v
r

Titolo di Studio N
r

Corso Studi in Corso v
r

Attivita Formativa in Corso v

Annulla

Figura 2.23

Al termine della compilazione di tutti i campi obbligatori per tutti i componenti del
nucleo familiare, questo risulta confermato e completato, e puo essere utilizzato per
le ulteriori procedure telematiche.

Di seguito si rappresenta lo schema del flusso di generazione del codice famiglia (Fig.
2.24):
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Attestazione ISEE
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Trasmissione del codice famighal . A 4
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ALLENAGIATICA 1« E CODICE FAMIGLIA

Figura 2.24: Flusso di generazione del Codice Famiglia
2.4.2 Formazione e dichiarazione di un nucleo familiare per delega

Nel caso in cui il referente familiare non possa materialmente accedere alle
procedure telematiche e tale condizione si verifichi per tutti i componenti del
proprio nucleo familiare, & possibile operare per delega.

Il delegante verra indicato come referente familiare del Codice Famiglia per delega.

Il delegato, dopo aver effettuato la procedura di Certificazione del domicilio digitale,
puo procedere alla formazione di un nucleo familiare per delega. In questo caso,
dovra dimostrare di essere in possesso di una delega o di un documento con pari
efficacia unitamente ai seguenti dati utili alla acquisizione di una dichiarazione ISEE
Ordinario in corso di validita:
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- Codice Fiscale del dichiarante di una Attestazione ISEE Ordinario in corso di
validita;

- Protocollo della dichiarazione ISEE Ordinario in corso di validita;

- Data dirilascio della dichiarazione ISEE Ordinario in corso di validita;

- Codice fiscale del referente familiare delegante.

Il sistema di gestione verifichera la corrispondenza di tutti i dati e nel caso in cui siano
tutti riscontrati costituira il nucleo familiare per delega, al pari di quanto definito
nella procedura “Formazione e dichiarazione del proprio nucleo familiare”.

La delega e la documentazione fornite verranno riscontrate e verificate in sede
istruttoria.

L’anagrafica del nucleo familiare viene generata automaticamente sulla base delle
informazioni presenti nella Attestazione ISEE Ordinario che verranno indicate dal
delegato e acquisite automaticamente tramite cooperazione applicativa tra i sistemi
INPS e piattaforma telematica.

Non & gquindi possibile modificare i dati relativi al nucleo familiare, se non
aggiornando la dichiarazione ISEE. E invece necessario integrare le informazioni
relative ai componenti del nucleo familiare, richieste dalla piattaforma informatica
in seguito all'inserimento dell’attestazione ISEE.

Se previsto dall’avviso, le informazioni sanitarie relative al richiedente verranno
acquisite automaticamente tramite cooperazione applicativa tra il Portale Bandi
PugliaSociale e il sistema informativo sanitario regionale.

La procedura si esplica nei seguenti passi:

- Il delegato accede alla piattaforma tramite le proprie credenziali SPID Livello
2;

- |l sistema verifica che la procedura di certificazione ed elezione del domicilio
digitale sia stata completata correttamente;

- Il delegato clicca su Nucleo Familiare e su Crea nuovo Codice Famiglia dal
menu a sinistra;

- seleziona la funzione “Crea nuovo Codice Famiglia per delega” (Fig. 2.25);
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di PugliaSociale

Nucleo Familiare

UTENTE

COGNOME

NOME

EMAIL CERTIFICATA

TELEFONO CERTIFICATO = .o .0 oo

Crea nuovo Codice Famiglia Crea nuovo Codice Famiglia per delega

Figura 2.25

- Il sistema richiede di inserire i seguenti dati relativi al referente familiare
delegante (Fig. 2.26):

Inserimento dati DSU Nucleo Familiare per Delega

Codice Fiscale Delegante

indicare il codice fiscale, il nome ¢ il cognome del Referente familiare che delega ls creazione del codice famigha

Nome Delegante
Cognome Delegante

Tipologia Delega =

indicare I tipologia di rapporto/delega che sussiste tra il referente familiare delegante e il delegato. Il delegato & uno tra | valor presenti nellelenco

Protocollo Attestazione ISEE
Ordinario

Codice Fiscale del Dichiarante
della Attestazione ISEE

Data del Protocollo della =]
Attestazione ISEE Ordinario

Figura 2.26
o Codice Fiscale Delegante;
o Nome Delegante;
o Cognome Delegante;
o Tipologia di Rapporto/Delega con il delegato;

Sono previste le seguenti tipologie di delega che indicano il rapporto
tra il referente familiare delegante e il delegato:
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Non e

= parente in linea retta entro il primo grado non presente nel
nucleo DSU della Attestazione ISEE (non carica documento di
delega);

= tutore legalmente nominato o amministratore di sostegno
(carica documento di nomina);

= Altro Soggetto esterno al nucleo delegato dal beneficiario o
referente familiare (carica documento di delega);

Dati relativi alla Attestazione di ISEE Ordinario in corso di Validita da utilizzare
ai fini della creazione del Codice Famiglia:

o Protocollo Attestazione ISEE Ordinario (in corso di validita);

o Codice Fiscale del dichiarante della Attestazione ISEE di cui si e
indicato il Protocollo;

o Data del Protocollo della Attestazione ISEE Ordinario: indicare la data
di rilascio della dichiarazione ISEE in corso di validita;

necessario che il referente familiare delegante risulti nel nucleo familiare

riscontrato dalla Attestazione ISEE indicata;

Il delegato inserisce i dati richiesti, clicca sul pulsante “Inserisci” e conferma
la richiesta di creazione del nucleo familiare per delega;

Il sistema verifica la disponibilita della Attestazione ISEE Ordinario in corso di
validita consultando la banca dati INPS relativamente ai dati inseriti dal
delegato;

In caso di riscontro positivo il sistema crea il nucleo familiare sulla base del
nucleo risultante dalla Attestazione ISEE;

Il sistema richiede al delegato di caricare il documento di delega sottoscritta
e un documento di riconoscimento del delegante in formato PDF;

Nel caso in cui la tipologia di rapporto/delega indicata sia “Parente in linea retta
entro il primo grado non presente nel nucleo DSU della Attestazione ISEE” non &
necessario caricare alcun documento;

Nel caso in cui la tipologia di rapporto/delega indicata sia “Tutore legalmente
nominato o amministratore di sostegno” & necessario caricare un documento
comprovante la nomina del soggetto delegato;

Nel caso in cui la tipologia di rapporto/delega indicata sia “Altro Soggetto esterno
al nucleo delegato dal beneficiario o dal referente familiare” & necessario caricare
un documento di delega formale firmato da un componente del nucleo familiare
facente parte del nucleo DSU della Attestazione ISEE Ordinario indicata, ovvero da
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un referente familiare quale parente in linea retta entro il primo grado, anche non
convivente, il tutore legalmente nominato o un eventuale amministratore di
sostegno, ovvero dall’eventuale beneficiario in caso di nucleo familiare
monopersonale;

- Al termine del caricamento il sistema richiede al delegato di completare le
informazioni relative al nucleo familiare desunto dalla Attestazione ISEE
Ordinario acquisita dalla Banca dati ISEE-INPS;

- Il delegato completa le informazioni mancanti relativamente al nucleo
generato.

Il Codice Famiglia e quindi il nucleo familiare risultano in compilazione fintanto che
non vengono inserite tutte le informazioni richieste dalla procedura per tutti i
componenti del nucleo familiare.

Per completare linserimento delle informazioni relativamente a ciascun
componente del nucleo familiare come descritto nel paragrafo 2.4.1. Formazione e
dichiarazione del proprio nucleo familiare.

Al termine della compilazione di tutti i campi per tutti i componenti del nucleo
familiare, questo risulta confermato e completato, e pud essere utilizzato per le
ulteriori procedure telematiche.

Di seguito si rappresenta lo schema del flusso di generazione del codice famiglia per
delega (Fig. 2.27):
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GENERAZIONE CODICE FAMIGLIA PER DELEGA

FAMIGLIA

SISTEMA

RICHIESTA
RAZI
CODICE FAMIGLIA
PER DELEGA

INSERIMENTO CODICE
FISCALE DICHIARANTE
ATTESTAZIONE ISEE

A 4

INSERIMENTO
PROTOCOLLO E DATA
ATTESTAZIONE ISEE

INSERIMENTO CODICE
FISCALE DELEGANTE
NEL NUCLEO

PRESENTE
DELUATTESTAZIONE ISEE

ACCESSO
ALLANAGRAFICA |«

Trasmissione del codice famigha
ai riferiment email e celiulare

< ~< »

FAMILIARE

INTEGRAZIONE

ANAGRAFICA
FAMILIARE

Verifica
Y Attestazione ISEE
Sl Ordinario non presente
h 4
GENERAZIONE ANAGRAFICA
E CODICE FAMIGLIA

<
<

Figura 2.27: Generazione del Codice Famiglia per delega
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2.4.3 Sospensione del Codice Famiglia

Se per qualsiasi motivazione l'utente avesse necessita di sospendere il Codice
Famiglia creato, pud procedere autonomamente dal pannello di Accreditamento,
cliccando su Nucleo Familiare e su | miei Codici Famiglia dal menu a sinistra (Fig.
2.28).

}" Bandi PugliaSociale
Home

NEWS

FAQ

Informativa Privacy

Assistenza Tecnica

Certificazione Domicilio Digit...

Nucleo Familiare
| miei Codici Famiglia

Crea nuovo Codice Famiglia

Figura 2.28

ATTENZIONE: una volta sospeso il Codice Famiglia, non potra essere riattivato,
ma dovra essere generato uno nuovo ripetendo la procedura.

Cliccare sul pulsante “Sospendi” (Fig. 2.29) per confermare definitivamente la
sospensione del proprio Codice Famiglia.

Componenti Nucleo Familiare
Domande Create

Attestazioni di ISEE Ristretto

e

Figura 2.29
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Ora il Codice Famiglia selezionato risulta Sospeso (Fig. 2.30).

Le eventuali procedure attivate precedentemente con l'utilizzo del presente
Codice Famiglia resteranno comunque valide e attive.

Codice Famiglia®

UTENTE

COGNOME

NOME

EMAIL CERTIFICATA
TELEFONO CERTIFICAT!

Codice Famiglia Sospeso

Componenti Nucleo Familiare
Domande Create

Attestazioni di ISEE Ristretto

Figura 2.30

2.4.4 Attestazione ISEE scaduta

Nel caso in cui I'attestazione ISEE utilizzata per creare il codice famiglia risulti essere
scaduta (al 31/12), ovvero non piu in corso di validita, nel pannello codice famiglia
compare un messaggio in rosso:

La DSU utilizzata per generare questo codice famiglia é scaduta. E necessario
generare un nuovo Codice Famiglia per creare nuove domande. Tutte le domande
gia inviate restano valide e sono permesse le relative operazioni previste.

In tal caso il Codice Famiglia viene automaticamente sospeso. L'utente dovra
procedere quindi alla creazione di un nuovo Codice Famiglia inserendo una
Attestazione ISEE in corso di validita e senza omissioni.

Per fare cio puo seguire i passaggi illustrati nei paragrafi precedenti del presente
manuale.
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2.5 Accreditamento di Imprese, Associazioni, CAF e Patronati

La procedura di Accreditamento per le Imprese, le Associazioni, i CAF e i Patronati, e
pil in generale per tutti i soggetti giuridici, & preventiva all’utilizzo delle altre
procedure telematiche e prevede come prerequisito I'aver completato la procedura
di certificazione e dichiarazione del proprio domicilio digitale.

La fase successiva € l'accreditamento del Soggetto Giuridico che si rappresenta
tramite la procedura “Accreditamento di Soggetti Giuridici ed Enti”.

La stessa procedura permette al Legale Rappresentante di autorizzare altri soggetti
ad operare nell’ambito delle procedure telematiche di competenza.

2.6 Accreditamento di Enti, Comuni, Ambiti Territoriali, Distretti Sanitari

La procedura di Accreditamento per i Comuni, gli Ambiti Territoriali, i Distretti
Sanitari, e pil in generale per tutti gli Enti pubblici, € preventiva all’utilizzo delle altre
procedure telematiche e prevede come prerequisito I'aver completato la procedura
di certificazione e dichiarazione del proprio domicilio digitale.

La fase successiva e l'accreditamento dell’Ente che si rappresenta tramite la
procedura “Accreditamento di Soggetti Giuridici ed Enti”.

La stessa procedura permette al responsabile dell’Ente di autorizzare altri soggetti
ad operare nell’ambito delle procedure telematiche di competenza.

2.7 Procedura di Accreditamento di Soggetti Giuridici ed Enti

La prima fase e quella dell'accesso al portale. Il legale rappresentante dovra accedere
con le proprie credenziali personali SPID livello 2 (Sistema Pubblico di Identita
Digitale) al Portale Bandi PugliaSociale. Quindi dovra indicare il Codice Fiscale del
soggetto che rappresenta oppure, nel caso degli Ambiti Territoriali, dei Comuni, dei
Distretti Socio-Sanitari, delle ASL, bastera selezionare la propria struttura di
riferimento.

Il LR seleziona la funzione “Accreditamento di Soggetto Giuridico” e, dopo che il
sistema ha verificato che la procedura di certificazione ed elezione del domicilio
digitale sia stata completata correttamente, si apre la scheda “Dati del Soggetto”
(Fig. 2.31) dove:
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Annulla .
Dati del Soggetto Altri Dati Allegati Sottoscrizione Invio

r

Codice Fiscale Soggetto Giuridico

Figura 2.31

Il sistema richiede di indicare la tipologia Soggetto Giuridico e il Codice Fiscale del
soggetto giuridico da accreditare, ovvero di selezionare uno dei soggetti gia presenti
nel sistema di accreditamento;

Cliccando su “Continua” si accede alla scheda “Altri Dati” (Fig.2.32).

< Annuia Q ‘

Dati del Soggetto Altri Dati Allegati Sottoscrizione Invio

r

Denominazione

’
PEC Soggetto Giuridico
Nome e Cognome di un riferimento di contatto

Numero telefonico del contatto

Indirizzo email del contatto

Figura 2.32

Qualora il soggetto sia presente in una delle banche dati integrata dal Sistema
Informativo PugliaSociale, i campi appariranno precompilati automaticamente a
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eccezione del numero di telefono da autorizzare per il contatto telefonico del 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;

- un numero telefonico da autorizzare per il contatto telefonico del Centro
Servizi PugliaSociale;

Cliccando su “Continua” si accede alla scheda “Allegati” (Fig. 2.33).

< Annulla 0 g .

Dati del Soggetto Altri Dati Allegati Sottoscrizione Invio

Allegati alla domanda
E obbligatorio allegare lo Statuto del Soggetto che si sta accreditando, in formato PDF. \
Aggiungi Allegati
Figura 2.33

Per allegare i documenti cliccare su “Aggiungi Allegati” e quindi selezionare il file da
allegare dal proprio dispositivo.

Si sottolinea che e obbligatorio inserire almeno il file in formato PDF dello Statuto
del soggetto giuridico.
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Terminato l'inserimento degli allegati, cliccando su “Continua” si accede alla
successiva scheda “Sottoscrizione” (Fig. 2.34).

<[ © o o 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.
* Altermine del caricamento conferma di aver letto e linformativa privacy e di prestare il consenso al trattamento dati.
« Clicca sul pulsante conferma
La di i verra regi ep Non questa i la non risultera cor inviata!

Documenti allegati alla domanda

Documento Nome File, dimensione ¢ impronta Impronta Firmato Digitalmente da
Statuto (32kb)

Domanda di Accreditamento Generata dalla Procedura

1-2

Consenso trattamento dati personali
\' Ho letto l'informativa sulla privacy e presto il consenso al trattamento dati

SI NO

Figura 2.34
Il LR seguendo le istruzioni indicate in alto, al centro della scheda 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 la domanda appena
controfirmata che, terminata I'operazione, apparira nell’elenco del riquadro
“Documenti allegati alla domanda dove viene “verificata la correttezza del
Sigillo e della controfirma del LR;

- Spuntare su “Si” la conferma di lettura dell'informativa sulla privacy e il
consenso al trattamento dei dati.

Cliccando su “Conferma” (Fig. 2.35), si apre I'ultima scheda “Invio” (Fig. 2.36) dove
sono riportati i dettagli dell’'operazione appena eseguita:
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g = o o © o
Dati del Soggetto Altri Dati Alegati Sottoscrizione Invio

Completa la domanda
Per la richiesta di
* Scaricail “Domanda ¢ dalla Procedura” cli sul tasto "Domanda di Accreditamento”.
* Firma digitalmente la "Domanda di Ac i dall; scaricata e clicca sul tasto “Carica Domanda Firmata" per caricare la domanda firmata digitalmente.
* Al termine del cari di aver letto e I' iva privacy e di prestare il consenso al trattamento dati.
« Clicca sul pulsante conferma.
La di i verra regi e Non quest; i la non risultera inviata!
D i allegati alla

Figura 2.35

Dati del Soggetto Anri Dati Allegati Invie

Procedura Completata

La richiesta di Accreditamento ¢ stata completata ed & stato attribuito il codice pratica
i numero di protocollo attribuito alla richiesta & _ HnEE =
Riceverai a breve una PEC rieplogativa della domanda.

e Rappresentante Nome Legaie Rappresentants - we Legale Rappre

Documenti allegati alla domanda

Di seguito sono riportati i documenti allegati alla richiesta

Firmato
Documento Nome file e dimensione Impronta Digitalmente da

a  Sttuto
a  Domanda i Accreditamento Generata dalla Procedura (kb)

Domanda di Accreditamento Firmata dal Legale
Rappresentante

Figura 2.36

- Il Sistema rilascia e visualizza sia il numero di protocollo riferito alla pratica che
il relativo numero di pratica.
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- Il Sistema trasmette alla casella PEC indicata in fase di accreditamento la
ricevuta di acquisizione della domanda correlata del relativo numero di
protocollo.

La procedura di accreditamento e conclusa.

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

- listanza, firmata digitalmente dal legale rappresentante;
- la PEC di avvenuta acquisizione della domanda;

- aognialtro documento caricato in piattaforma.

NOTA:

All'esito delle verifiche successive da parte della Regione Puglia, il richiedente
dell’accreditamento ricevera una notifica a mezzo PEC, all’indirizzo indicato in fase di
accreditamento, dell’esito della istanza di accreditamento (vedi paragrafo successivo).

2.8 Conferma o diniego dell’istanza di accreditamento dei soggetti giuridici

Le procedure di Accreditamento possono richiedere la verifica dei requisiti di
accreditamento dei soggetti giuridici tramite la consultazione in cooperazione
applicativa di banche dati regionali e nazionali.

Nel caso in cui i requisiti siano automaticamente riscontrabili, il richiedente ricevera
immediatamente |'esito contestualmente al completamento della procedura di
accreditamento. Il Portale Bandi PugliaSociale notifichera, inoltre, I'esito a mezzo
PEC all’indirizzo indicato in fase di accreditamento.

Nel caso in cui i requisiti non siano automaticamente riscontrabili, il processo di
verifica dei requisiti sara effettuato dal Centro Servizi PugliaSociale unitamente ai
RUP (Responsabile Unico del Procedimento) della Regione Puglia delle procedure
attive sulla piattaforma.

All’esito delle verifiche il richiedente dell’accreditamento ricevera una notifica a
mezzo PEC all’indirizzo indicato in fase di accreditamento riportante |'esito della
istanza.

Ove il procedimento non richieda specifiche verifiche o autorizzazioni la richiesta di
Accreditamento si riterra confermata e il Legale Rappresentante potra procedere
con la successiva Gestione degli Operatori Autorizzati, ovvero con le ulteriori
procedure e awvisi.
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2.9 Procedura di Accreditamento d’Ufficio

Su richiesta dei RUP (Responsabile Unico del Procedimento) della Regione Puglia
delle procedure attive sulla piattaforma il Centro Servizi PugliaSociale provvede a
censire i riferimenti del Legale Rappresentante e del soggetto giuridico
attribuendone lo status di soggetto accreditato.

Tale attivita non esenta il Legale Rappresentante dall’espletare le procedure di
“Certificazione e dichiarazione del domicilio digitale”, ma lo autorizza ad operare
tramite la procedura “Gestione degli Operatori Autorizzati” per conto del soggetto
che rappresenta.

Il Centro Servizi PugliaSociale, tramite le proprie funzioni di gestione della
piattaforma provvede a registrare la richiesta del RUP con la relativa autorizzazione
a svolgere tale attivita. Secondo le procedure osservate dal CSP verra notificato
I'esito dell’attivita al RUP richiedente e/o al soggetto accreditato.

2.10 Attribuzione di funzioni speciali ai soggetti accreditati

Su richiesta dei RUP (Responsabile Unico del Procedimento) della Regione Puglia
delle procedure attive sulla piattaforma il Centro Servizi PugliaSociale provvede ad
attribuire ruoli e funzioni speciali utili a semplificare le operazioni di gestione a
specifici soggetti accreditati.

Tale attivita non esenta il Legale Rappresentante, o il soggetto autorizzato,
dall’espletare le procedure di “Certificazione e dichiarazione del domicilio digitale”,
ma lo autorizza ad operare su funzioni specifiche messe a disposizione dalla
piattaforma, anche per specifiche procedure.

Il Centro Servizi PugliaSociale, tramite le proprie funzioni di gestione della
piattaforma provvede a registrare la richiesta del RUP con la relativa autorizzazione
a svolgere tale attivita. Secondo le procedure osservate dal CSP verra notificato
I'esito dell’attivita al RUP richiedente e/o al soggetto accreditato.

Di seguito si riportano a titolo esemplificativo le funzioni speciali attribuibili ad
alcune tipologie di soggetti accreditati/autorizzati:

InnovaPuglia S.p.A. FINALE —v. 1.3 Pagina 49 - 81



InnovaPugla~

=B

b PUGLIA
& SOCIALE

Manuale della Procedura Telematica di Accreditamento al Portale Bandi PugliaSociale

Tipo Soggetto

Ruolo

Descrizione

Ambito Territoriale

Responsabile Ufficio di Piano

Opera sulla procedura di “Gestione degli
Operatori Autorizzati”, identificando gli
istruttori per le procedure di
competenza: Istruttori autorizzazioni al
funzionamento, Istruttori Buoni
Servizio, ecc.

Ambito Territoriale

Istruttore Registri Telematici

Opera come istruttore per le procedure
di autorizzazione al funzionamento

Distretto Sanitario/ASL

Responsabile Procedimento

Opera sulla procedura di “Gestione degli
Operatori Autorizzati”, identificando gli
istruttori per le procedure di
competenza

Centri di Domotica

Responsabile procedura

Opera sulla procedura di “Gestione degli
Operatori Autorizzati”, identificando gli
istruttori per le procedure di
competenza

Comune

Responsabile Procedimento

Opera sulla procedura di “Gestione degli
Operatori Autorizzati”, identificando gli
istruttori per le procedure di
competenza: Istruttori autorizzazioni al
funzionamento, procedimenti, ecc.
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3 Inserimento Attestazione ISSE Ristretto

Per I'accesso ad alcune procedure (ad es. Buoni Servizio Anziani e Disabili) € prevista
la presentazione di una Attestazione di ISEE Ristretto in corso di validita.

E necessario procedere con il caricamento dell’Attestazione in piattaforma e con
I'associazione di quest’ultima al Codice Famiglia di riferimento. La procedura per
effettuare l'inserimento dell’Attestazione ISEE Ristretto & la seguente:

Dalla pagina iniziale di accreditamento cliccare su Nucleo Familiare e su “I miei Codici
Famiglia” (Fig. 3.1).

= }‘ Bandi PugliaSociale

{2} Home UTENTE
COGNOME
NEWS NOME
EMAIL CERTIFICATA
TELEFONO CERTIFICATC
® raqQ

Eg Informativa Privacy
Accreditamento per le procedul

% Assistenza Tecnica L I, ) .
Da questa pagina & possibile effettuare 'accredi

tutte le procedure ed i servizi online attivati dall
9 Certificazione Domicilio Digit... Al fine di semplificare I'iter e ridurre I'inserimen
impongono di tracciare con certezza gli accessi ¢
Q‘Z Nucleo Familiare Per questa ragione & necessario che tutti gli uter
identificare in maniera certa una persona che oy
I miei Codici Famiglia Per i cittadini I'accesso con SPID portera altri var
La richiesta di accreditamento deve essere semg

Crea nuovo Codice Famiglia
e per le famiglie il Referente, o eventuale d

e per le imprese il Legale rappresentante/T
e per i Comuni il Sindaco/Dirigente di Settc
e per gli Ambiti Territoriali il Responsabile ¢
. contributo COVID-19 e perle ASL e i Distretti Sociosanitari il Dire
e per le Associazioni, i CAF e i Patronati il P

3] Accreditamento Sogg. Gi...

0 . - .
Comunicazioni

Figura 3.1
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Cliccare sul codice famiglia attivo (Fig. 3.2).
Nucleo Familiare
UTENTE
COGNOME
NOME
EMAIL CERTIFICATA
TELEFONO CERTIFICATC
Codice Famiglia Stato Codice Fiscale Referente Codice Fiscale Delegante Data Creazione

\ 1-1

Figura 3.2

ATTENZIONE: & possibile inserire attestazioni ISEE solo se il codice famiglia € in
Stato “Attivo”. Non sara possibile procedere nel caso di codice famiglia “in
Compilazione” o “Sospeso”.

Cliccare su “Attestazioni di ISEE Ristretto” (Fig. 3.3).

TELEFONO CERTIFICATO

Codice Famiglia Attivo

Componenti Nucleo Familiare
Domande Create

Crea una nuova Domanda

Attestazioni di ISEE Ristretto b——
=3

Figura 3.3
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In basso & presente I'elenco dei componenti del nucleo familiare e per ciascuno di
questi, i dati relativi agli ISEE eventualmente gia inseriti e associati (n. di Protocollo,
Tipologia, Valore ISEE, Data Validita) (Fig. 3.4).

Codice Famiglia .- ... ...

Attestazioni di ISEE Ristretto

L'inserimento di un'attestazione DSU contenente un ISEE Ristretto & necessario esclusivamente per presentare una domanda per gli Avvisi

per i quali é esplicitamente richiesto che il beneficiario abbia un ISEE Ristretto. In tutti gli altri casi non & necessario.

Codice Fiscale Nome IProtocoIIu Tipologia  Valore Isee  Data Validita I

m Carica Nuova Attestazione di ISEE Ristretto

Figura 3.4

Per caricare una nuova attestazione di ISEE Ristretto cliccare sul pulsante “Carica
Nuova Attestazione di ISEE Ristretto” (Fig. 3.5).

m Carica Nuova Attestazione di ISEE Ristretto /-

Figura 3.5

Nel riquadro che si apre, all’interno dei relativi campi, inserire quindi il numero di
Protocollo ISEE, il Codice Fiscale del Dichiarante (il codice fiscale della persona
indicata con la lettera “D” all'interno dell’Attestazione), la Data di rilascio del
Protocollo ISEE.
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ATTENZIONE: all'interno dell’Attestazione ISEE Ristretto inserita dev’'essere
necessariamente presente almeno il codice fiscale del beneficiario per il quale si
vuole presentare la domanda.

ATTENZIONE: nell’Attestazione dev’essere sempre presente il codice fiscale di
almeno uno dei componenti nucleo familiare del codice famiglia al quale questa si
sta associando. Nel caso in cui tale codice fiscale non dovesse essere rilevato dal
sistema, non si potra proseguire con l'inserimento ma sara visualizzato un
messaggio di errore.

Cliccare sul pulsante “Inserisci” (Fig. 3.6).

Codice Famiglia

Inserimento Attestazione di ISEE Ristretto

Protocollo ISEE  u+ )
Codice Fiscale Dichiarante

Data del Protocollo ISEE __ . =

Figura 3.6

Qualora si volesse tornare alla pagina precedente senza salvare le modifiche
apportate, cliccare sul pulsante “Indietro”.

Nel caso in cui I’Attestazione ISEE Ordinario inserita in fase di accreditamento
contenga un solo codice fiscale (Fig. 3.7), ovvero il nucleo familiare sia composto
da un solo componente (mono-personale), la stessa Attestazione e utilizzabile
anche come Attestazione di ISEE Ristretto e non sara necessario caricarne
appositamente una.

In questo caso il sistema riportera il messaggio:
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Il nucleo familiare é composto da una sola persona, pertanto non é necessario
caricare ulteriori attestazioni di ISEE Ristretto. L’attestazione di ISEE Ordinario
utilizzata per la creazione del codice famiglia é equiparata all’ISEE Ristretto.

Codice Famiglia

Attestazioni di ISEE Ristretto

Il nucleo familiare & composto da una sola persona, pertanto non & necessario caricare ulteriori a
per la creazione del codice famiglia & equiparata all'ISEE Ristretto.

Codice Fiscale Protocollo Tipologia Valore Isee Data Validita

Figura 3.7

Si potra cosi procedere direttamente con la domanda di accesso al bando.

Diversamente, nel solo caso in cui il Protocollo ISEE inserito contenga sia ISEE
Ristretto che ISEE Ordinario:

- qualora nell’ISEE Ordinario sia rilevato anche solo un codice fiscale che non
appartiene ai componenti del nucleo familiare del codice famiglia corrente, viene
considerata e associata direttamente la sola attestazione di ISEE Ristretto.
Ignorando I'ISEE Ordinario.

- qualora nell’ISEE Ordinario siano rilevati gli stessi componenti del nucleo
familiare (stessi codici fiscali) gia inseriti in _piattaforma nel momento della
creazione del Codice Famiglia corrente e quindi di inserimento dell’ISEE
Ordinario, viene visualizzato il messaggio:

L’attestazione inserita contiene un ISEE Ordinario. E possibile associare al
presente Codice Famiglia gli ISEE Ristretti contenuti nell’attestazione, oppure
sospendere il presente Codice Famiglia e crearne uno nuovo, basato sulla nuova
attestazione. Gli ISEE Ristretti contenuti in essa saranno associati al nuovo Codice
Famiglia.
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Il sistema permette quindi di operare una scelta cliccando su uno dei pulsanti
visualizzati (Fig. 3.8):

Codice Famiglia

L'attestazione inserita contiene un ISEE Ordinario. E' possibile associz
presente Codice Famiglia e creane uno nuovo, basato sulla nuova atte

| Associa gli ISEE Ristretti al Codice Famiglia Corrente Crea nuovo Codice Famiglia

Figura 3.8

o Associa gli ISEE Ristretti al Codice Famiglia Corrente

Permette di associare il/gli ISEE Ristretto/i eventualmente contenuti
nell’Attestazione appena inserita, ignorando I'ISEE Ordinario.

o Crea nuovo Codice Famiglia

Permette di sospendere direttamente il codice famiglia corrente e di crearne
contestualmente uno nuovo sulla base dell’Attestazione ISEE Ordinario appena
inserita e associando direttamente gli ISEE Ristretti in essa contenuti al nuovo
codice famiglia.

Terminata la procedura di inserimento dell’Attestazione di ISEE Ristretto, dove
necessaria, si potra procedere con la creazione della domanda.
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4 Gestione degli Operatori Autorizzati

La gestione degli operatori permette al soggetto accreditato di indicare chi potra
operare secondo uno specifico ruolo e su quale procedura.

Ad esempio, il responsabile di un Ufficio di Piano potra indicare gli istruttori per le
procedure relative ai Registri Telematici, o i funzionari che operano nell’ambito dei
Buoni Servizio, Pro.Vi, ecc.

Per ogni tipologia di soggetto accreditato, sara possibile, quindi, indicare il ruolo e il
procedimento su cui ogni singolo operatore potra operare.

Le operazioni da svolgere sono le seguenti:

- il soggetto accreditato seleziona la funzione “Gestione degli Operatori
Autorizzati”;

- I sistema richiede di indicare i seguenti dati dell’operatore da autorizzare:
o Nome e Cognome
o Codice Fiscale

o Numero telefonico da autorizzare per il contatto telefonico del
Centro Servizi PugliaSociale;

- il soggetto accreditato indica i procedimenti, i ruoli e I'indirizzo di Posta
Elettronica Certificata correlata al procedimento per cui si sta autorizzando
I'operatore indicato;

- il soggetto accreditato conferma |'operazione di autorizzazione;

- il sistema notifica all’indirizzo di Posta Elettronica Certificata indicato I'esito
dell’autorizzazione a operare nel sistema.

Le attivita di “Gestione degli Operatori Autorizzati” presuppongono la dichiarazione
da parte del soggetto accreditato dell’aver adempiuto ai propri obblighi per guanto
concerne la normativa privacy per tutti gli operatori designati.

Nello specifico il legale rappresentante dell'’Ambito accede con SPID alla
piattaforma e clicca su "Le mie Richieste" in Accreditamento Soggetti Giuridici,
quindi clicca su dettaglio nella colonna Gestione Operatori (Fig. 4.1).
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= }‘ Bandi PugliaSociale R iv
Le mie Richieste
Codice Pratica Codice Fiscale Soggetto Denominazione Contatto Protocollo Gestione Operatori

Figura 4.1

Nell'elenco degli operatori gia abilitati clicca sul pulsante "Aggiungi Utente" (Fig.
4.2).

ATTENZIONE: di default per gli ambiti, il L.R. € abilitato come RUP, Responsabile del
Soggetto Giuridico e Responsabile dell'Ufficio di Piano.

Qv Go Actions v ——é ‘ Aggiungi Utente )

Codice Fiscale Nome Email Notifica Autorizzazione Ruolo Stato Abilitazioni
Responsabile Unico di Procedimento attivo Jettagl
Responsabile Unico di Procedimento attivo dettag
Responsabile Soggetto Giuridico attivo dettag
Responsabile Ufficio di Piano attivo jettagl
Istruttore di Ambito attivo dettagl

Figura 4.2

Inserisce i dati obbligatori, come il codice fiscale, seleziona il bando (Voucher
Minori, Buoni Servizio Anziani Disabili, Pro.V.l., ecc.) e il ruolo (Fig. 4.3).
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Dati Operatore @

r

Codice Fiscale ‘:

T —|

Gi
Nome 1
Cognome N
r al
Bando v
r
Ruolo v

X . . . Notifica
Email Notifica Autorizzazione
sl © No
Abilitato
Os  nNo

Il sottoscritto dichiara di aver adempiuto a tutti gli obblighi di legge derivanti dal Regolamento
generale sulla protezione dei dati, relativamente all'operatore e al procedimento indicato.

Annulla Inserisci

Figura 4.3

Inseriti tutti i dati obbligatori, clicca sul pulsante "Inserisci" (Fig. 4.4).

. e . . Notifica
Email Notifica Autorizzazione
si © No
Abilitato
Os nNO

Il sottoscritto dichiara di aver adempiuto a tutti gli obblighi di legge derivanti dal Regolamento
generale sulla protezione dei dati, relativamente all'operatore e al procedimento indicato.

Figura 4.4

InnovaPuglia S.p.A. FINALE —v. 1.3 Pagina 59 - 81



InnovaPuglha~

> B

b PUGLIA
&8 SOCIALE

Assessorato al Welfare
della Regione Puglia

Manuale della Procedura Telematica di Accreditamento al Portale Bandi PugliaSociale

ATTENZIONE: Dopo l'inserimento del ruolo (es. Istruttori di Ambito) & indispensabile
selezionare le operazioni/abilitazioni che devono essere assegnate in piattaforma
all'istruttore.

A tal fine, nella riga corrispondente al nuovo operatore, bisogna cliccare su
"dettaglio" nella colonna Abilitazioni (Fig. 4.5).

Qv Go  Actions v
Codice Fiscale Nome Email Notifica Autorizzazione Ruolo Stato Abilitazioni
4 Responsabile Unico di Procedimento attivo dettaglio
@ Responsabile Unico di Procedimento attivo dettaglio
(4 Responsabile Soggetto Giuridico attivo dettaglio
@ Responsabile Ufficio di Piano attivo dettaglio
4

Qv Go  Actions v ——__—d

Istruttore di Ambito /‘"'W

Figura 4.5

Quindi cliccare in alto a destra sul pulsante "Aggiungi Operazione" (Fig. 4.6).

—
‘ Aggiungi Operazione )

Descrizione

Figura 4.6

Selezionare una operazione per volta dal menu a tendina in base alle abilitazioni che
si vogliono assegnare all'operatore/istruttore (Fig. 4.7).

Abilitazioni Operatore X

Rendicontazione Minori

Istruttoria e Liquidazione Fatture Minori
Contrattualizzazione tariffe e Gestione contratti/addenda Minori

Istruttoria Buoni Servizio Minori I

Figura 4.7

(—
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Eventualmente ripetere I'operazione nel caso si volessero assegnare piu abilitazioni
al medesimo istruttore (Fig. 4.8).

Descrizione

Rendicontazione Minori

Figura 4.8
L'operatore € immediatamente abilitato e operativo.

Bastera che acceda con il proprio SPID alla piattaforma, che accetti l'informativa
privacy e che esegua la certificazione del domicilio digitale per essere
definitivamente attivo.

In qualsiasi momento il legale rappresentante dell'’Ambito puo disabilitare un
operatore cliccando sull’icona matita a sinistra del codice fiscale dell’'operatore (Fig.
4.9) e selezionando l'opzione "NO" invece di “SI” nel riquadro Dati Operatore -
Abilitato (Fig. 4.10).

Codice Fiscale Nome Email Notifica Autorizzazione Ruolo Stato Abilitazioni

DVTGPP79A27A662 GIUSEPPE DI VIETRI

SEPPE DI VIETRI

GIUSEPPE DI VIETRI

GIUSEPPE DI VIETRI

Figura 4.9
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PUGLIA
SOCIALE

Assessorato al Welfare
della Regione Puglia

Dati Operatore ®

r

Codice Fiscale

Nome
Cognome
f \
Bando v
’
Ruolo v

Notifica

si © No

Email Notifica Autorizzazione

Abilitato

Os  nNo

Il sottoscritto dichiara di aver adempiuto a tutti gli obblighi di legge derivanti dal Regolamento
generale sulla protezione dei dati, relativamente all'operatore e al procedimento indicato.

Annulla Inserisci

Figura 4.10
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5 Sostituzione Legale Rappresentante (LR) e Cambio Denominazione

Qualora si volesse procedere alla Sostituzione del Legale Rappresentante o al Cambio
Denominazione di un Soggetto Giuridico, procedere come segue:

- in caso di subentro di un nuovo Legale Rappresentante (LR) di un Soggetto
Giuridico, per procedere alla sostituzione, accedere alla Portale con le
credenziali SPID Iv. 2 del nuovo LR;

- in caso di Cambio Denominazione, per procedere all’'aggiornamento
accedere con le credenziali SPID Iv. 2 del LR.

Seguire la normale procedura di Accreditamento Sogg. Giuridico creando una nuova
richiesta di accreditamento come di seguito illustrato.

Dalla pagina iniziale di accreditamento cliccare su “Accreditamento Sogg. Giuridico” e
poi su “Crea nuova richiesta Accr.” dal menu a sinistra (Fig. 5.1).

= }‘ Bandi PugliaSociale

UTENTE

COGNOME

NOME

EMAIL CERTIFICATA

FAQ TELEFONO CERTIFICATO

Informativa Privacy

Accreditamento per le procedure telematiche dei Bandi PugliaSociale
Assistenza Tecnica
Da questa pagina & possibile effettuare I'accreditamento al Portale Bandi PugliaSociale. Uaccreditamento deve es

e - le procedure ed i servizi online attivati dall’Assessorato al Welfare della Regione Puglia.
Certificazione Domicilio Digit... . - . - o o . .
Al fine di semplificare I'iter e ridurre I'inserimento dei dati, nel rispetto delle normative vigenti, le procedure telei
» impongono di tracciare con certezza gli accessi ai dati ivi contenuti e le ragioni di tali accessi.

Nucleo Familiare > . N . - . . . - e
Per questa ragione & necessario che tutti gli utenti accedano al portale utilizzando le proprie credenziali SPID, il Si

in maniera certa una persona che opera nel mondo telematico. Se non hai SPID clicca qui.

Accreditamento Sogg. Gi... ¥ I

Per i gi#fadini I'accesso con SPID portera altri vantaggi, consentendo, ad esempio, di evitare di firmare con firma a

ichiesta di accreditamento deve essere sempre inviata da una persona fisica che a seconda della tipologia di s
Le mie Richieste

per le famiglie il Referente, o eventuale delegato, del nucleo familiare che appare nel nucleo familiare d
per le imprese il Legale rappresentante/Titolare;

per i Comuni il Sindaco/Dirigente di Settore;

per gli Ambiti Territoriali il Responsabile dell’Ufficio di Piano o il Legale rappresentante del Consorzio;
per le ASL e i Distretti Sociosanitari il Direttore sanitario;

per le Associazioni, i CAF e i Patronati il Presidente.

Crea nuova richiesta Accr.

Pro.V.l. 2020

le Contributo COVID-19

Figura 5.1
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5.1 Dati Progetto

In alto e visibile una barra che indica la scheda attualmente in compilazione e le schede
che si andranno a compilare con i passaggi successivi (Fig. 5.2).

Annulia .

Dati del Soggetto Altri Dati Allegati Sottoscrizione Invio

Se si procede all'accreditamento per sostituzione del Legale Rappresentante o cambio Denominazione, al completamento dell'operazione, I'accreditamento del precedente Legale
Rappresentante sara immediatamente sospeso.

Codice Fiscale Legale Rappresentante

r

Tipologia Soggetto Giuridico v

r

Codice Fiscale Soggetto Giuridico
NB: selezionare la tipologia Struttura-servizio che svolge attivita socio-sanitarie (ex R.R. n. 4/2007, ovvero R.R. n. 4/2019, n. 5/2019) per RR 4/2007 artt. 57, 58, 60, 60 TER, 66 e

67.
Selezionare la tipologia Struttura-servizio che svolge attivita socio-assistenziali (ex R.R. n. 4/2007) per tutti gli altri articoli.

Figura 5.2

E presente il messaggio:

Se si procede all'accreditamento per sostituzione del Legale Rappresentante o
cambio Denominazione, al completamento dell'operazione, I'accreditamento del
precedente Legale Rappresentante sard immediatamente sospeso.

Seguno le voci:
- Codice Fiscale Legale Rappresentante
Campo gia compilato. Coincide con il codice fiscale dell’utente che sta
eseguendo l'accreditamento del Soggetto Giuridico.
- Tipologia Soggetto Giuridico
Selezionare la tipologia di Soggetto dal menu a tendina (Fig. 5.3).

Centro di Domotica

Associazione

Struttura-servizio che svolge attivita socio-assistenziali (ex R.R. n. 4/2007)
Struttura-servizio che svolge attivita socio-sanitarie (ex R.R. n. 4/2007, ovvero RR. n. 4/2019, n. 5/2019)
Cooperativa sociale

Ente Religioso

Fondazione

Impresa Sociale

Associazioni di promozione sociale

Organizzazioni di volontariato

Fondazioni del Terzo Settore iscritte alla Anagrafe delle ONLUS

Figura 5.3

- Codice Fiscale Soggetto Giuridico
Inserire il Codice Fiscale del Soggetto Giuridico.
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ATTENZIONE: e possibile procedere alla Sostituzione del LR o al Cambio
Denominazione del Soggetto Giuridico solamente nel caso in cui la Visura estratta
dal Sistema su Registro Imprese risultera aggiornata e coerente con i dati della
richiesta di accreditamento in corso.

ATTENZIONE: in caso di Sostituzione del Legale Rappresentante del Soggetto
Giuridico, il codice fiscale dell’'utente viene automaticamente associato al codice
fiscale del Soggetto Giuridico appena inserito nel passaggio precedente.

Nel caso il codice fiscale fosse gia associato a quello del precedente Legale
Rappresentante, I'accreditamento di quest’ultimo viene immediatamente sospeso
per quel Soggetto Giuridico.

Cliccare sul pulsante “Continua” in alto a destra (Fig. 5.4).

Sottoscrizione Invio

letamento dell'operazion ccreditamento del precedente Legale

Figura 5.4

5.2 Altri dati

ATTENZIONE: La scheda “Altri dati” non & visibile dall’'utente in quanto il Sistema,
tramite cooperazione applicativa con Registro Imprese, estrae i dati dalla Visura
Camerale e li confronta con quelli inseriti dall’utente. Se questi coincidono, li riporta
automaticamente nella richiesta di accreditamento.

L'utente passa quindi direttamente alla successiva scheda “Allegati”.
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5.3 Allegati

ATTENZIONE: in presenza di differenze sulla Denominazione, il sistema procede
all'inserimento di un nuovo accreditamento in sostituzione del precedente,
inserendo automaticamente la nuova denominazione nell’apposito campo (Fig.
5.5).

I Cambio Denominazione sara effettivo a conclusione della procedura di
accreditamento.

< Annulla Q Q .

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.

Figura 5.5

E possibile spostarsi nella scheda precedente cliccando sulla freccetta in alto a sinistra
o eventualmente uscire dalla domanda cliccando sul pulsante “Annulla” (Fig. 5.6).

< Annulla Q

Qdel Soggetto

Figura 5.6

Nella scheda “Allegati” (Fig. 5.7) e possibile aggiungere gli Allegati alla richiesta di
accreditamento del Soggetto Giuridico.

In fondo alla pagina € presente il riqguadro “Allegati alla domanda” che permette il
caricamento degli allegati.
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< Annulla 0 0 .
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

Codice Fiscale Legale Rappresentante
Numero di Iscrizione al REA Data Iscrizione REA CCIA Prov

Nome Contatto

Numero Contatto Email Contatto

Allegati alla domanda

E obbligatorio allegare lo Statuto del Soggetto che si sta accreditando, in formato PDF. Sono esclusi da questo obbligo i Soggetti per la cui Forma Giuridica non & prevista I'adozione di uno
Statuto.

Aggiungi Allegati

Figura 5.7

Per procedere col caricamento allegati, cliccare sul pulsante “Aggiungi allegati” in
basso a destra (Fig. 5.8).

io, in formato PDF. Sono esclusi da questo obbligo i Soggetti per la cui Forma Giuridica non € prevista I'adozione di uno

ﬁ Aggiungi Allegati

Figura 5.8

Si apre un riquadro (Fig. 5.9) in cui:
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PugliaSociale - Accreditamento Soggetto Giuridico
Tipo
Statuto

Seleziona il file da caricare

Annulla

Figura 5.9

- Selezionare il Tipo (Fig. 5.10) di allegato dal menu a tendina;

PugliaSociale - Accreditamento Soggetto Giuridico

Tipo
v
Statuto

Statuto

Dichiarazione di Delega
Altri Documenti

Annulla Allega

Figura 5.10

- Selezionare il file da caricare dal proprio dispositivo;
- Cliccare sul pulsante Allega.

ATTENZIONE: il file caricato dev’essere firmato digitalmente in formato Pades dal
Legale Rappresentante.

La pagina si aggiorna e il file appena caricato & ora elencato nel riquadro “Allegati alla
domanda” (Fig. 5.11). E possibile scaricare il file cliccando sul link “scarica” in
corrispondenza di ciascun documento.
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Nome Contatto

Numero Contatto Email Contatto

Allegati alla domanda

E obbligatorio allegare lo Statuto del Soggetto che si sta accreditando, in formato PDF. Sono esclusi da questo obbligo i Soggetti per la cui Forma Giuridica non & prevista I'adozione di uno
Statuto.

Documento Nome file e dimensione Impronta Firmato Digitalmente da

scarica Statuto

Aggiungi Allegati

Figura 5.11

Per proseguire cliccare sul pulsante “Continua” in alto a destra (Fig. 5.12).

A ° ®
Dati del Soggetto Altri Dati

Allegati Sottoscrizione Invio

Codice Fiscale Soaaetto Giuridico

Denominazione
Tipo Impresa Forma Giuridica
Data Atto Costitutivo Data Inizio A

Codice Fiscale Legale Rappres:

Numero di Iscrizione al REA Data Iscrizione REA

Nome Contatto

Nimarn Cantata Email Contattn

Allegati alla domanda

E obbligatorio allegare lo Statuto del Soggetto che si sta accreditando, in formato PDF. Sono esclusi da questo obbligo i Soggetti per la cui Forma Giuridica non & prevista I'adozione di uno
Statuto.

Documento Nome file e dimensione Impronta

Figura 5.12

Firmato Digitalmente da

Il sistema genera la Domanda di Accreditamento.
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5.4 Sottoscrizione

Scaricare la Domanda di Accreditamento Generata dalla Procedura cliccando sul
pulsante “Domanda di Accreditamento” (Fig. 5.13).

< oot () o o 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 I'informativa privacy e di prestare il consenso al trattamento dati.

Clicca sul pulsante conferma.

La di A i verra i ep Il Non questa ione, la non risultera inviata!

Documenti allegati alla domanda

Firmato
Documento Nome File, dimensione e impronta Impronta Digitalmente da
Download Statuto
Download ~ Domanda di Accreditamento Generata 13 A ccreditamento,pdf (130 kb)
dalla Procedura
1-2

Domanda di Accreditamento ( Carica Domanda Firmata

Consenso trattamento dati personali

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

Figura 5.13

Firmare digitalmente la Domanda appena scaricata in formato Pades e ricaricarla
cliccando sul pulsante “Carica Domanda Firmata” (Fig. 5.14).

Documenti allegati alla domanda

Firmato
Documento Nome File, dimensione e impronta Impronta Digitalmente da
Download Statuto
Download ~ D°Manda di Accreditamento Generata Domanda Accreditamento.pdf (130 kb)
dalla Procedurs
1-2

Domanda di Accreditamento / Carica Domanda Firmata

Consenso trattamento dati personali

Figura 5.14

Si apre riquadro in cui selezionare il file da caricare dal proprio dispositivo e cliccare
sul pulsante “Allega” (Fig. 5.15).
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PugliaSociale - Accreditamento Soggetto Giuridico

Seleziona il file da caricare

‘ Choose file

Annulla

Figura 5.15

ATTENZIONE: il file caricato dev’essere firmato digitalmente in formato Pades dal
Legale Rappresentante altrimenti il sistema non permette di proseguire (Fig. 5.16).

PugliaSociale - Accreditamento Soggetto Giuridico

Figura 5.16

Siaggiorna la pagina eil file appena caricato compare nel riquadro “Documenti allegati
alla domanda” (Fig. 5.17). Pu0 essere scaricato cliccando sul corrispondente link
“Download”.

Documenti allegati alla domanda

Documento Nome File, dimensione ¢ Impronta Impronta Firmato Digitaimente da
Download  Stamto
Downlosd  Domanda di Accreditamento Generata dalla Procedura Domanda Accreditamentopdt (127 ko)

I Domanda di Firmata dal Legale Rappresentante I

C dati

p

Ho letto linformativa sulla privacy e presto il consenso al trattamento dati:

st NO

Figura 5.17
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Per proseguire con la Domanda & necessario prestare il Consenso al trattamento dei
dati personali, prendere visione dell'informativa sulla privacy e confermare
selezionando “SI” nell’apposito riquadro (Fig. 5.18) in fondo alla pagina.

Consenso trattamento dati personali

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

Figura 5.18

ATTENZIONE: procedendo con la conferma successiva, il sistema disattiva
I'accreditamento Soggetto Giuridico precedente e lo sostituisce con quello appena
concluso, associato al nuovo LR.

Cliccare sul pulsante “Conferma” in alto a destra (Fig. 5.19).

< |[omte © © © O ot

Dati del Soggetto Altri Dati Allegat Sottoscrizione ln/

Completa la domanda

Per completare la richiesta di Accreditamento:

® Scarica il documento “Domanda di Accreditamento Generata dalla Procedura” diccando sul tasto “Domanda di Accreditamento”.

* Firma digitalmente la "“Domanda di Accreditamento Generata dalla Procedura” scaricata e dlicca sul tasto "Carica Domanda Firmata™ per caricare la domanda firmata digitalmente.
© Al termine del caricamento conferma di aver letto e linformativa privacy e di prestare il consenso al trattamento dati

* Clicca sul pulsante conferma.

La d da di A di verrd regi ep il Non pl do questa i lad da non risulterd inviata!
Documenti allegati alla domanda
Documento Nome File, dimensione e impronta Impronta Firmato Digitalmente da
Figura 5.19

InnovaPuglia S.p.A. FINALE —v. 1.3 Pagina 72 - 81



b

PUGLIA
'SVQCIALE

sorato al Welfare
Regione Puglia

=B

InnovaPugla~

Manuale della Procedura Telematica di Accreditamento al Portale Bandi PugliaSociale

5.5 Invio

Nell’'ultima scheda “Invio” e presente un riepilogo dei dati inseriti nei passaggi
precedenti e della domanda inviata.

La richiesta di Accreditamento e stata completata. In alto (Fig. 5.20) sono visibili i
relativi:

- Codice pratica;

- Numero di protocollo.

© © © ©

Dati del Soggetto

0

Altri Dat Allegati Sottoscrizione

Procedura Completata

La richiesta di Accreditamento é stata completata ed é stato attribuito il codice pratica C2C000000L. ’_’—(——————’
1l numero di protocollo attribuito alla richiesta & 1 ]

Riceverai a breve una PEC riepilogativa della domanda

Figura 5.20

L’'utente riceve a breve una PEC riepilogativa della Domanda.
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6 Assistenza Tecnica

Il Centro Servizi PugliaSociale (CSP) ¢ la struttura operativa di InnovaPuglia S.p.A,,
Societa in-house controllata dalla Regione Puglia, organizzata per fornire Assistenza
Tecnica Specialistica agli utenti e monitorare la corretta adozione delle procedure
operative d’uso del sistema.

Tutte le procedure telematiche vengono sviluppate e costantemente manutenute
dal Centro Servizi PugliaSociale.

Nello specifico il CSP:
- Progetta e sviluppa le piattaforme e le procedure telematiche;
- gestisce la manutenzione e I'’evoluzione delle piattaforme;

- verifica I'adeguatezza delle procedure e delle piattaforme in relazione alla
normativa vigente;

- fornisce supporto alle strutture regionali per la definizione e progettazione
delle procedure;

- fornisce supporto a tutti gli attori interessati in fase di erogazione dei servizi per
sostenere I'azione di semplificazione e dematerializzazione sul territorio;

- fornisce servizi di assistenza tecnica e help-desk al fine di supportare gli utenti
nelluso delle piattaforme o per individuare e rimuovere eventuali
malfunzionamenti.

Il servizio di Assistenza Tecnica viene fornito dal Centro Servizi PugliaSociale a tutti
gli attori coinvolti nelle procedure telematiche disponibili sul Portale Bandi
PugliaSociale.

Gli attori sono rappresentabili nelle seguenti categorie:
- Dirigenti e RUP della Regione Puglia;
- Dirigenti e RUP dei Comuni e degli Ambiti Territoriali Sociali pugliesi;
- Dirigenti e RUP delle ASL pugliesi;

- Istruttori, referenti e responsabili di altri enti/soggetti coinvolti nell’iter
procedurale;

- Imprese, Associazioni e Organizzazioni regionali e nazionali che operano nel
sociale (Organizzazioni di Volontariato, Strutture ecclesiastiche, Scuole e Asili,
ecc.);

- CAF e Patronati;

- Famiglie e cittadini pugliesi.
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Il servizio di Assistenza Tecnica si occupa di:

- Fornire supporto a tutti gli attori coinvolti nell’espletamento delle procedure
telematiche;

- Rilevare e correggere i malfunzionamenti o anomalie;

- Mantenere la comunicazione con gli attori del sistema al fine di aumentare
I’efficacia del servizio e raccogliere suggerimenti e feedback sulle procedure e
sui sistemi stessi.

Il servizio di Assistenza Tecnica viene svolto dal lunedi al giovedi dalle ore 8:00 alle
ore 17:00 e il venerdi dalle ore 8:00 alle ore 15:00 tramite i seguenti canali:

e-Mail centroservizi.sociale@sistema.puglia.it

Posta Elettronica Certificata centroservizi.pugliasociale@pec.rupar.puglia.it

Portale Bandi PugliaSociale bandi.pugliasociale.regione.puglia.it — Assistenza Tecnica
Helpdesk Telefonico 080 2016700

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

L'utente potra contattare telefonicamente il Centro Servizi PugliaSociale
utilizzando esclusivamente il humero certificato durante la fase di Certificazione
del Domicilio Digitale. Altri numeri non certificati non avranno accesso al servizio
telefonico.

Il servizio di contatto telefonico per gli utenti della piattaforma & erogato tuttii giorni
lavorativi dal lunedi al venerdi dalle 9:30 alle 12:30 e il martedi e il giovedi anche
dalle 15:30 alle 16:30.

Inoltre, per i Dirigenti, i RUP e gli istruttori della Regione Puglia il servizio di contatto
telefonico e erogato tutti i giorni lavorativi dal lunedi al venerdi dalle 9:00 alle 13:00
e il martedi e il giovedi anche dalle 15:00 alle 17:00.

Di seguito si riporta un riepilogo degli orari di funzionamento del servizio di
assistenza tramite canale telefonico:

Dirigenti, RUP e Istruttori delle Tutti gli utenti

procedure
Lunedi 9:00 - 13:00 9:30-12:30
Martedi 9:00 - 13:00 e 15:00 - 17:00 9:30—12:30 e 15:30 - 16:30
Mercoledi 9:00 - 13:00 9:30—-12:30
Giovedi 9:00 - 13:00 e 15:00 - 17:00 9:30—12:30 e 15:30 - 16:30
Venerdi 9:00 - 13:00 9:30—-12:30
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Il CSP opera secondo specifiche procedure riportate nel documento “Procedure
Servizio di Assistenza Tecnica Centro Servizi PugliaSociale” che & possibile richiedere
all'indirizzo centroservizi.sociale@sistema.puglia.it.
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Appendice 1 - Apposizione e verifica del Sigillo Elettronico

Al documento in formato PDF generato viene apposto un Sigillo Elettronico Avanzato
che garantisce 'immodificabilita del documento e I'identita del sistema che lo ha

prodotto.
Visualizzando il documento prodotto tramite il software gratuito “Adobe Acrobat

Reader DC”, & possibile verificare il Sigillo cliccando sulla icona posta in alto a destra
della prima pagina come illustrato di seguito:

R Certhato da sistemapugia.s. Domain Control Valdated. PositiveSSL Wikicard. certcato emesso da COMODO RSA Demain Vakdation Secure Server CA
o S
P

1w = E’ .
& N\ sesone PUGLIA

\ & SOCIALE

InnovaP g
Procedura Telematica di Accreditamento al Portale Bandi PugliaSociale

Figura 0.1: Sigillo Elettronico

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

seguito:

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

@ Firme
@ Ev Convalida tutte

Q:. 2] Q Certificato da *.sistema.puglia.it -~

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

[ Dettagli firma
Motivo: Certificazione Documento Generato da SistemaPuglia - Sistema di Ges_tione dei Bandi Telematici della Resione Puglia

Posizione: www.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

Figura 0.2: Visualizzazione Certificato Sigillo in Acrobat Reader

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

- Certificato da *.sistema.puglia.it
Motivo: Certificazione Documento Generato da SistemaPuglia — Sistema di

Gestione dei Bandi Telematici della Regione Puglia
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- 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#fvalidate a_digital signature.

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

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

Firme X

(&
@ [iz]+ Convalida tutte
a & Certificato da *.sistema.puglia.it
Figura 0.3: Convalida del certificato del Sigillo
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”.

® B X Q © " M OO w3 BEEAT

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

@ Firme X
@ [=]+ Convalida tutte
é; ok, Certificato da *sistema.puglia.it
Sono consenti Vai al campo firma aggiunta pagine
La validita dell i ~
X 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{ natario.

Dettagli firma Mostra proprieﬁﬁrma»--

Ultimo contro
Nota legale...

Campo: Sigillg itemaPuglia a pagina 1

Figura 0.4: Certificato del Sigillo

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 conferma |'operazione.
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Cliccando sul testo “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. |
L ) dettagli corri lla voce selezi Vengono visualizzate piii 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 Rmoins I} Mostra tutti i percorsi di certificazione trovati
Luogo: luogo COMODO RSA Certification /| Riepilogo Dettagli Revoca Affidabilita Policy Notalegale
£ =0 = COMODO RSA Domain Vi
Riepilogo validita - s
[ oemepugie

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

[ ha chele azioni di moduli e firma sono o

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

L}Be;uta affidabile per I'emissione di certificati per la certificazione di documenti Valido da: 2018/02/28 01:00:00 +01°00°

L'ora della firma proviene dall'orologio del computer del firmatario. Valido fino a:  2021/02/28 00:59:59 +01°00°

La firma é 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

Figura 0.5: Attendibilita Certificato Sigillo

Ove richiesto dalla procedura, si puo 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 sia valida 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.

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

) Rev. 2: firmato da

Figura 0.6: Controfirma del documento
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Al termine dell’operazione, 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 I'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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