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1 Introduzione

Il seguente manuale ha lo scopo di guidare I'utente nella compilazione della domanda per
la Manifestazione d’interesse all’iscrizione nel Catalogo dell’offerta di servizi domiciliari e
a ciclo diurno per persone con disabilita e anziani non autosufficienti, finalizzata a erogare
servizi in favore di persone con disabilita e anziani non autosufficienti tramite titoli di
acquisto ai sensi dell’art. 54 della Legge Regionale 10 luglio 2006, n. 19 e dell’art. 28
comma 1 del Regolamento Regionale 18 gennaio 2007, n. 4 — Determinazione Dirigenziale
n. 598 del 08/07/2020 pubblicata sul B.U.R.P. n. 105 del 16/07/2020.

TUTTE LE UNITA' DI OFFERTA gia iscritte al precedente Catalogo (definitivamente sospeso)
dovranno obbligatoriamente effettuare apposita PROCEDURA DI MIGRAZIONE a partire
dalle ore 12:00 del 21 luglio 2020, fino alle ore 12:00 del 15 settembre 2020.

IMPORTANTE: Per poter effettuare la procedura di migrazione, a partire dal 21 luglio
2020, é PRELIMINARMENTE necessario effettuare la procedura Telematica di
Accreditamento al Portale Bandi PugliaSociale, nel rispetto delle istruzioni tecniche
presenti sul corrispondente "Manuale procedura Telematica di Accreditamento al
Portale Bandi PugliaSociale" disponibile all'indirizzo web
bandi.pugliasociale.regione.puglia.it pagina Catalogo 2020, sezione Procedure 2020 -
Accedi alle procedure.

Per accedere alla procedura di manifestazione d’interesse €& necessario che Il
Rappresentante Legale del Soggetto Gestore (o del Soggetto Titolare in caso in cui esso
stesso gestisca la struttura/servizio e quindi non sia presente alcun Soggetto Gestore) sia
dotato di credenziali di accesso SPID Livello 2 e di Firma Digitale rilasciate da un soggetto
presente tra i Prestatori di servizi fiduciari (consulta I'elenco presente nel portale
https://www.agid.gov.it/) cosi come previsto dalla normativa vigente.
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2 Destinatari

Possono presentare la Manifestazione d’interesse all’iscrizione nel Catalogo Telematico,
ovvero “domanda di migrazione” dal precedente al nuovo Catalogo, i soggetti Gestori
delle seguenti tipologie di strutture e dei seguenti servizi disciplinati dal Regolamento
(Unita di Offerta):

Centro diurno socioeducativo e riabilitativo per persone con disabilita (ex art. 60
R.R. n. 4/2007) ora “Centro diurno socioeducativo e riabilitativo per disabili” ex
art. 3 del R.R. n. 5/2019;

Centro diurno integrato per il supporto cognitivo e comportamentale a persone
affette da demenza (art. 60ter R.R. n. 4/2007) ora “centro diurno per soggetto non
autosufficienti” ex art. 3 del R.R. n. 4/2019;

Centro diurno per persone anziane (art. 68);
Servizio di Assistenza Domiciliare Sociale (SAD — art. 87);

Servizio di Assistenza Domiciliare Integrata (ADI — art. 88) — per la sola
componente sociale del 1° e 2° livello in possesso di autorizzazione al
funzionamento rilasciata in data antecedente all’entrata in vigore della L.R. n.
9/2017,

Centro sociale polivalente per persone con disabilita (art. 105);

Centro sociale polivalente per persone anziane (art. 106).

Per maggiori informazioni consultare I’Avviso Pubblico per la Manifestazione di Interesse
all’iscrizione nel Catalogo Telematico dell’offerta di servizi domiciliari e a ciclo diurno per
persone con disabilita e anziani non autosufficienti pubblicato sul sito della Regione Puglia
— Determinazione Dirigenziale 8 luglio 2020, n. 598.
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3 Accesso alla procedura telematica

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

IMPORTANTE: Se non si dispone di credenziali SPID livello 2 non sara possibile
partecipare alla Manifestazione di interesse. In caso di assenza del Soggetto
Gestore, ovvero se e lo stesso Soggetto Titolare a gestire la struttura/servizio,
occorreranno le credenziali SPID Livello 2 del suo LR.

Come procedere per la presentazione della domanda:

- Dal Portale Bandi PugliaSociale (bandi.pugliasociale.regione.puglia.it) cliccare su
“Catalogo 2020” presente nel menu in alto (Fig. 3.1). Dopodiché dal menu a sinistra,
sotto la voce “Procedure 2020”, cliccare su “Accedi alle procedure” come mostrato in
figura.
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Pro.V.1./Pro.Vi Dopo di Catalogo Contributo COVID- Buoni Servizio e Catalogo
Noi

2020 19 dell'Offerta

. —

Area Riservata

News

Username
Elenco Mews presentate in ordine decrescente di data di pubblicazione: »> Archivio Mews

Password Acced

..: Sono stati trovati 2 elementi :..
Info g 'y‘imenti_ sulle figure professionali educative e di coordinamento delle strutture e dei servizi socio educi

/07 e s.m.i.
b Mews
— — Ai fini di notifica ai sogzetti interessati, si pubblica la nota n. AOO_082 n. 3121 del 16.05.2020, con cui sono resi chiarime

* Determinazioni Dirigenziali dei senvizi socio educativi per linfanzia d... leggi =

Data Pubblicazione sul portale: 14 Giugno 2020
Assistenza Tecnica
(Esegui 'accesso allarea riservata)

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

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

Data Pubblicazione sul portale: 01 Giugno 2020

Pag. 1dil:1

Procedure 2020 /
Accedi alle procedure

L'accesso & consentito solo agli utenti dotati di credenziali
SPID & permette di gestire il proprio domicilio digitale per
|2 procedure telematiche del Portale Bandi PugliaSociale,
alle famiglie di gestire i nuovi Codici Famiglie e alle
strutturs di gestire il proprio accreditamento = iscrizione
al catalogo Telematico 2020

Figura 3.1

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

InnovaPuglia S.p.A. FINALE —v. 1.4 Pagina6-73



PUGLIA
SOCIALE

Assessorato al Welfare
della Regione Puglia

> B

InnovaPuglha~

Manuale utente della Procedura Telematica per la Manifestazione d’interesse all’'iscrizione nel Catalogo dell’offerta di servizi
domiciliari e a ciclo diurno per persone con disabilita e anziani non autosufficienti

spsd

Sistemma Pubblico

di Identita Digitale

o Entra con SPID

jconlec *nhontf

=r maggi R 2 iedi SF

- Info D -

erulba iR

Poste 1D iy
@®Namirial2D
Spidifalia

—
=== SIELTEid
-

TIMid

Maggiori info

Non hai SPID?

Figura 3.2

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

InnovaPuglia S.p.A. FINALE —v. 1.4 Pagina7-73



PUGLIA
SOCIALE

Assessorato al Welfare
della Regione Puglia

> B

InnovaPuglha~

Manuale utente della Procedura Telematica per la Manifestazione d’interesse all’'iscrizione nel Catalogo dell’offerta di servizi
domiciliari e a ciclo diurno per persone con disabilita e anziani non autosufficienti

spad

Richiesta di accesso di livello SPID 2 da

Regione Puglia

MO BCCONSENTO

Figura 3.3

3.1 Sezioni principali del Portale

Una volta effettuato I'accesso al portale I'utente visualizzera nel menu a sinistra le
quattro sezioni principali (Fig. 3.4):
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{n} Home ODICE FISCALE
OGNOME
NEWS OME

|E| FAQ

, _ Accreditamento per le proced
D\Eﬁ Informativa Privacy

Da questa pagina & possibile effettuare I'ac
servizi online attivati dall’Assessorato al Wi
Al fine di semplificare I'ter e ndurre l'inserir
cerezza gli accessi ai dati ivi contenuti e le
Per questa ragione & necessario che tutti g
persona che opera nel mondo telematico.
Per i cittadini I'accesso con SPID portera a
La richiesta di accreditamento deve essere

o per le famiglie il Referente, o eventuale d
» per le imprese il Legale rappresentante/
¢ peri Comuniil Sindaco/Dirigente di Sett
s per gli Ambiti Territoriali il Responsabile ¢
+ per e ASL e | Distretti Sociosanitarn il Din
+ perle Associazioni, | CAF e i Patronatiil F

L e T

Figura 3.4

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

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

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

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

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

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

- Il sistema propone l'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 lI'informativa sulla privacy, conferma la lettura
accettandone i trattamenti riportati (riferimento paragrafo 2.2 Pag. 17);

L’utente clicca sul tasto “conferma”.

Certificazione Domicilio Digitale

E' stato fornito il proprio consensa al trattamenio dati, cosi come riportate nellinformativa Privacy, in data 67-04-2020. ?-——- /

Figura 4.1
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Dopo aver confermato il proprio indirizzo e-mail e il proprio numero di telefono mobile
(Fig. 4.2), il sistema passa alla fase di verifica che si articola nei seguenti passaggi:

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

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

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

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

andi PugliaSociale

Certificazione Domicilio Digitale ’

mai Cortificata

Codice di contrallo Emall s‘
——

Codiee di Controllo Telefono @——
—_—

Modifica Certificazione

£ stato fornito il proprio dati, cosl come riportato nell iva Privacy, in data 07-04-2020.

INSERIRE CODICI

"0

Figura 4.2
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5 Informativa privacy

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

Come procedere:

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

)y Home

@l News Informativa Privacy

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

5 Informativa Priv
Premessa
Al senal delfart. 13 del Regolamento europeo n. 679/2016 la Regione Pugiia, in qualith di “Titolare" del trattamento, & tenuta a fornirle informazion in merito all'utilizzo del suol dat personal

1. Titolare del Trattamento
1 titolare del trattamento del dati personali degli Ltenti del portale Bandi PugliaSociale & la Regione Puglia con sede legale in Bari (BA), Lungomare N, Sauro, .33
¥ designato al trattamento dei dati person

sensi def'art. 2 quaterdecies del D. 196/2003, & il Direttore del Dipartimento Promozione Delia Salute, del Benessere Sociale e dello Sport per Tutti o I Dirigente
el adottati con determinazione dirigenziale, come disposto con DGR 1,145/2010

dolla Sezione competente, nel caso di av

ttata alla direzione oo della Regione Puglia, I
16 (POR Puglia FESR - FSE 2014,

prioritar in tema di Agenda digita'e, "Azione plota Puglis Log-n"  con DGR n, 1871/2019 (Pugha Digitale - Programmazione 2019-2021 intervent| « azioni priaritari in tema di Aganda Di

glia S.p.A. (ch seguito
ase degli atti di nomina e delle convenzi

Awvio dogli interventi

Approvazions)

3. Modalith del trattamento
Al sensi del Regolamento (UE) 2016/679 (di seguito *Regolamento UE"), si descrivono le modalita di trattamento del dati personali degli utentl interessati (di seguito "Utenti”) e quali sono | diritt loro riconosciut dal
Regalamento UE
InovaPuglia, con sede In Valenzano (BA), Strada Proy
dirottamente forniti o acqu

ale per Casamassima Km 3 - CAP 70010, In qualith di responsablle dl trattamento del dati, informa gli Utenti che | loro dati personall, dai medesimi
2 v t0 UE @ dal decre

i presso terziin canform ative 30 ghugno 2003, n. 196, cosl come
tivo 10 ag 2 oni del Regolamento (UE) 2016/679"

1 dati parsonal degli Uranti, comprosi quelli appartenenti a categorie particolari di cul allart. 9 del Regolamento UE, sono trattati nel rispetto dalle provision! di legge, limitatamenta a quant nacessario rispetto alle

finabth assegnate dalla Regione Pugia ad nnovaPuglia, nonché per fur

modificato e integrato d

oto leg!:

ettamente connesse a tal finalith,
| dati gid In pos:

della Rogione Pugiia sono trattati soltanto se indi , ©
o integrit

come sancit] dal Regolamento UE

SN0 Messo in atto tutte lo Misure o sicurez; " z 4 oi rischi presentati dai trattamenti, in particolare avuto riguardo alla distruzione, alla

s divulgzions non mutor

dita, ala Mo 1 0 Wikaceesso, In modo sc
e ento dei dati porsonali degh Utenti avviene modiante fu

1 wcurezza o b riser

rattati

formatici, telematici @ manuak, ¢

20 di stru

finalita per e quali | dati sona raccolti, In modo da garantme
a, nl rispatto dalle indicazioni praviste dal Regolamanto UE. | sistemi informtivi sono allocati presso il Centro di Elaborazione Dati (CED) gestito da InnovaPuglia, presso Ia Strada
Provinciale per Car i, km 3 - Valenzono (BA)

Pt in dettagho, § o dor datl per svolto prevalantamente da dipendent della Ragione Puglia @ di InnovaPugha, a cib autorizzatl ed istruiti, che oparana sott Fautorith diretta e, solo eccezionalmants, |
dati potranno essere conosciuti @ trattati anche da altri soggett], che forniscono specifici servizi o svolgona attivith strumentall per conto della Regione Puglia @ operanc in qualith d Persone aut
dalla Regiane | fal Rogalamento UE

i

220t 0 Responsabii

sglia el risg

del trattamento, designa tto @ con la garanz

o 0 talo scopo indicate

4. Finalith del trattamento

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

®

intery

sito, sonza, anite di soggelti terzi

Conferimento dei dati
Il conferimento i tali dati & indispensabile per lo svolgimento delle procedure telematiche gestite dal portale Bandi P
suddette.

Il mancato

Diritti degli interessati
Gli Utenti hanno il diritto, in qualungue memento, di ottenere ka conferma dell'esistenza o meno dei dati persanali che fi iguardano e/o a verificare [utilizzo fatto,
Gii Utenti, inoltre, hanno il diritta i chiedere, nelle forme previste delfordinamer

I SATEAAY )l I AV Pt A B PRSI B 1A 18 T 1 S RS, S

Wportera limpossibilita di partecipare alle procedure

la rettifica dei dati personali inesatti e lintegrazione di quelll incompleti; nei casi indicati dal Regolamento UE, fatta salva la speciale

disciplina prevista per alcuni frattamenti, possano altresi chiedere ks cancellazione dei dat, decorsi i previsti termini di conservazione, o la lmitazione del trattamento; lapposizione al trattamento, per mofh connessi

alla boro situazione particolare, & consentita salvo che sussistana motivi legittimi per la prosecuzione de| trattamento.

Responsabile della protezione dei dati personali

Al sensi dellart. 37 comma 7 RGDP si forniscono i dati di contatio del Responsabile delis Prolezione dei Dali (RPD) al quale & passibile rivolgersi per esercilare i cilali diritti, secondo le modaiita di cui al
/o eventuali chiarimenti in materla di protezione dei dati personali:

Dot ssa Rossella Caccava
email: rpd@regione. puglia it

rmiativa e fornire

il propri tr dati.

Figura 5.2

112 RGDP,

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

amiliare

ento Sogg. ¢

6. Cooklos

Al sensi dell'art, 13 del RGDP degh artt, 13 @ 122 del DLgs. 196/2003 & a seguito delle modalth semplficate per linformativa e Facquisizions del consenso per I'utilizzo del cookie, pubblicate suly
1,126 del 3 glugno 2014 e previsto dal provvedimento generale del Garante Privacy dell'8 Maggio 2014, si fornisce agll utenti informazioni su cosa sono | cookie, come vengono utilizzati  come ¢
| cookie sono stringhe di testo d piccole dimensioni che | sitl visitati dalfutente inviano al suo lerminale (solitamente al browser), dove Vengono memorizzati per essere pol rtrasmessi agh stessi s
vista del medesimo utente.

| cookie sono costituitl da porzioni di codice instatlate alinterno del broy
inoltre, necessitare del consenso dell'utente.

or che allazione d

stono Il Titolare nellerogazione del servizio in base olle finlith descritte, alcune delle finalitd di i

Per quosto sito vengono utiizzati solo cooklo ¢.d. “tecnici” utiizzat! al solo fine di “effettuare la trasmissione di LN comunicazione su Una rete di comunicazione elettronica, o nella misura strettal
fornitore di un servizio dela societh dellinformazione esplicitamanta richiesto dallabbonato o dalfutente a arogare tale servizio (cfr, art. 122, comma 1, del D.Lgs. 196/2003). No

vengono utlizi
profilazione” (volti  creare profili relativi all'utente & vengono utilizzati al fine di inviare messaggl pubbiicitari in linea con le preferenze manifestate dallo stesso nell'ambito della navigazione in rete
consente linvio di cookie di “terze partl", (istallati da un sito diverso per il tramite del nostro sito)

L'uso di cookies c.d. “di sessione” (che non vengono memorizzati in modo persistente sul computer dellutente e svaniscono con fa chiusura del browser) & strettamente kmitato alla trasmissione
sossione (costituitl da numeri casuall generati dal server) necessari per consentire 'esplorazione sicura ed efficiente del sito. | ¢.d. cookies di sessione utilizzatl in questo sito evitano il ricorso ad |
nformatiche potenzlalments pregiidizievoll per La riservatezzi delln navigaziona degli utenti @ non consentona acquisizions di datl personali identificativi dell'utente. Lutents pub in ognl istante
mpedire I'uso del cookie modificando le opzioni del browser

1 cookie “analitici” (che servono a monitorara 'uso del sito da parte degli utenti per finalith di ottimizzaz
degll utenti e su come questi visitano |l sito, | citati cookie sono realizzati e utiizzati direttamente dal presente sito, senza, Intervento di soggetti terz

) 80n0 utilizzatl esclusivamente per raccogliere informazion, in forma aggr

7. Conferimento dei dati
e o di tall dati & incisp
suddette

@ per 1o svolg delle procedure tolematiche gestite dal portale Bandi PugliaSociole, Il mancato conferimento comportera IMmpossibilit di partecipan

8. Diritti dogli Interossati
Gl Utenti hanno il diritto, in qualunque momento, di ottenere la conferma dellesistenza 0 meno del dati personall che i nguardano e/o a verficarme Futilizzo fatto,
Gl Utent, inoltre, hanno il diritto di chiedere, nelle forme previste dallordinamento, la rettifica del dati personall inesatti e fintegrazione di quelli incompieti; nei casi indicat dal Regolamento UE, fa

disciplina prevista per alcuni trattament], possono alresl chiedere | cancela
alla loro situazione particolare, & consentita salvo che sussistano motivi legittimi per la prosecuzione del trattamento

e del dati, decorsi | previsti termini di conservazione, o la limitazione del trattamento; fopposiziona al trattamento

9. Responsabile della protezione dei dati personali
Al sensi dell'art. 37 comma 7 RGDP sl forniscono | dati di contatto del Responsabile della Protezione dei Datl (RPD) al quale & possiblie rivolgersi per esercitare | citati dinttl, secondo le modalita o

/o eventuall chiariment! in materia di protezions del dati personal
Dott.ssa Rossella Caccavo

email: rpdéregione. puglia it

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

Figura 5.3
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6 Assistenza tecnica

Dopo aver prestato il consenso al trattamento dei dati personali, apparira sul menu a
sinistra la sezione Assistenza Tecnica. Tramite tale sezione (Fig. 6.1) sara possibile
inoltrare e visualizzare tutte le richieste di assistenza tecnica inviate al Centro Servizi
PugliaSociale.

Q Home

Assistenza Tecnica
NEWS

@ ra

r‘?\ Informativa Privacy

Qui sona riportate tutte le 1

% Assistenza Tecnica

nessuna richiesta trovata

Richiedi Assistenza Tecnica

@ Certificazione Domicilio Digit...

Figura 6.1

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

Inserire il titolo della segnalazione e la descrizione del problema riscontrato e cliccare sul
pulsante “Conferma” (Fig. 6.2) per inoltrare la richiesta e poi visualizzarla nella propria
area riservata. Il Centro Servizi PugliaSociale rispondera alla segnalazione all’indirizzo e-
mail o al numero di telefono forniti dall’utente.

Bandi PugliaSociale

| PugliaSociale - Assistenza Tecnica (>_<\
¥ ]
c Il Centro Servizi PugliaSociale & un servizio dedicato agli utenti del portale PugliaSociale
Il servizio & attivo dal lunedi al giovedi dalle 9:00 alle 17:00, e il venerdi dalle 9:00 alle 15:00.
Il Centro Servizi PugliaSociale rispondera quanto prima alla Sua segnalazione tramite messaggio eMail
all'indirizzo o La contattera telefonicamente al numero telefonico
Titolo della segnalazione
Descrizione della problematica riscontrata
Cancel Conferma
Rele:
Figura 6.2
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Il Centro Servizi PugliaSociale € un servizio dedicato agli utenti del portale Bandi
PugliaSociale attivo dal lunedi al giovedi dalle 9:00 alle 17:00 e il venerdi dalle 9:00 alle
13:00.

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

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

Il servizio di contatto telefonico & erogato tutti i 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.
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7 Procedura di Accreditamento di Soggetti Giuridici, Enti e Associazioni

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

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

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

}-. Bandi PugliaSociale 3 v

CODICE FISCALE H B W
COGNOME

NOME

EMAIL CERTIFICATA

TELEFONO CERTIFICATO

[ Informativa Privacy

Procedura di Accreditamento di Soggetti Giuridici
% Assistenza Tecnica
Da questa pagina & possibile effettuare accreditamento al Portale Bandi PugliaSociale. Uaccreditamento deve essere effettuato da tutti gli utilizzatori del portale e
Q Certificazione Domiiio Digit consente Faccesso a tutte le procedure ed i servizi online attivati dallAssessorato al Welfare della Regione Puglia.

5 e : Al fine di semplificare I'ter e ridurre Vinserimento dei dati, nel rispetto delle normative vigenti, le procedure telematiche integrano numerose banche dati regionali

pupiadiemiiae e nazionali che impongono di tracciare con certezza gli accessi ai dati ivi contenuti e le ragioni di tali accessi.
Per questa ragione & necessario che tutti gli utenti accedano al portale utilizzando le proprie credenziali SPID, il Sistema Pubblico di Identita Digitale, di livello 2 che

E3 Accreditamento Sogg. Gi... ¥ permette di identificare in maniera certa una persona che opera nel mondo telematico. Se non hai SPID clicca qui.

Crea nuo:

S Contributo COVID-19

Release 1.0 ,’
Comunicazioni /

Figura 7.1

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

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

Cadice Fiscake Soggetto Giuridico

Figura 7.2

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

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

In caso contrario si dovranno inserire manualmente le seguenti informazioni:
- Denominazione del soggetto giuridico;
- PEC del soggetto giuridico;
- Contatti del soggetto giuridico;

- Numero telefonico e indirizzo email da autorizzare per il contatto da Centro
Servizi PugliaSociale.
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Cun O ®
Dati del Soggetto Altri Dati

Allegati Sottoscrizione Invio

Tipologia Soggetto Giuridico

Strutture e Servizi che svolgono attivita socio-assistenziali

Denominazione

PEC Soggetto Giuridico

Nome e Cognome di un riferimento di contatto
Numero telefonico del contatto

Indirizzo email del contatto

Figura 7.3

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

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

Si sottolinea che e obbligatorio inserire lo Statuto del Soggetto che si sta accreditando.
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< Annulla o o .

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

E obbligatorio allegare lo Statuto del Soggetto che si sta accreditando, in formato PDF.

Y

Aggiungi Allegati

Figura 7.4

Terminato l'inserimento degli allegati, cliccando su “Continua” si accede alla successiva
scheda “Sottoscrizione” (Fig. 7.5);
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< [T ° © © @

Dati del Soggetto Altri Dati Allegati Sottoscrizione Invio

Completa la domanda

Per compl la richiesta di Acc o

¢ 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 |'informativa privacy e di prestare il consenso al trattamento dati.
* Clicca sul pulsante conferma.
La di i verra regi e Non questa operazione, la non risultera cor inviata!

Documenti allegati alla domanda

Documento Nome File, dimensione e impronta impronta Firmato Digitalmente da

Statuto (32 kb)

oad  Domanda di Accreditamento Generata dalla Procedura

1-2

Consenso trattamento dati personali
\‘ Ho letto linformativa sulla privacy e presto il consenso al trattamento dati

s NO

Figura 7.5

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

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

- Controfirmare la domanda con la propria Firma Digitale;

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

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

<[ 2o ° © ° o
Dati del Soggetto Altr 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 linformativa privacy e di prestare il consenso al trattamento dati.

Clicca sul pulsante conferma

La domanda di Accreditamento verra registrata e pr Non questa operazione, la non risultera corn inviata!

Documenti allegati alla domanda

Firmato Digitalmente
Documento Nome File, dimensione & impronta Impronta da
Statut
Domanda di Accreditamento Generata dalla Procedura (Kb}
Domanda di Accreditamento Firmata dal Legale
Rappresentante
1-3

Consenso trattamento dati personali

Ho letto linformativa sulla privacy e presto il consenso al trattamento dati
O s NO

Figura 7.6
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Dati del Soggetto Altri Dati Allegati Sottoscrizion Invie

Procedura Completata

completata ed & stato attribuito il codice pratical
la richiesta &

La richiesta di Accreditamento & s

numero di protocolio attribuito al
Riceverai a breve una PEC riepilogativa della domanda

Documenti allegati alla domanda

Di seguito sono riportati | documenti allegati alla richiesta
Firmato
Documenta Nome file ¢ dimensiane Impronta Digitaimente da

2 Domenda & Accreditamento Generata dalla Procedura

Figura 7.7

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

- |l Sistema trasmette alla casella PEC indicata nella scheda “Altri Dati” la ricevuta
di acquisizione della domanda corredata del relativo numero di protocollo.

La procedura di accreditamento & conclusa.

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

- l'istanza firmata digitalmente dal Legale Rappresentante;

- Ogni altro documento caricato in piattaforma.

NOTA:

Al termine delle successive verifiche da parte della Regione Puglia, il richiedente
dell’accreditamento ricevera una notifica a mezzo PEC all’indirizzo indicato, contenente
I’esito dell’istanza di accreditamento.
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8 Creazione Domanda

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

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

Dopo aver completato la procedura di accreditamento della struttura/servizio, cliccare
sulla voce “Catalogo Anziani e Disabili” dal menu a sinistra per accedere alla sezione
Catalogo Telematico Anziani e Disabili 2020 (Fig. 8.1).

}-‘ Bandi PugliaSociale

Home UTENTE

COGNOME
NEWS NOME

EMAIL CERTIFICATA i
FAQ TELEFONO CERTIFICATO

Informativa Privacy

Accreditamento per le procedure telematiche dei Bandi PugliaSociale

Assistenza Tecnica

Da questa pagina e possibile effettuare I'accreditamento al Portale Bandi PugliaSociale. L'accreditamento deve essere eff

servizi online attivati dall’Assessorato al Welfare della Regione Puglia.

Al fine di semplificare I'iter e ridurre I'inserimento dei dati, nel rispetto delle normative vigenti, le procedure telematiche inte
: certezza gli accessi ai dati ivi contenuti e le ragioni di tali accessi.

Nucleo Familiare

’ Per questa ragigne & necessario che tutti gli utenti accedano al portale utilizzando le proprie credenziali SPID, il Sistema F
una pe| che opera nel mondo telematico. Se non hai SPID clicca qui.
Accreditamento Sogg. ... > ittadini I'accesso con SPID portera altri vantaggi, consentendo, ad esempio, di evitare di firmare con firma autografe

a richiesta di accreditamento deve essere sempre inviata da una persona fisica che a seconda della tipologia di soggetta

Certificazione Domicilio Digi...

Catalogo Anziani e Disabili ‘

per le famiglie il Referente, o eventuale delegato, del nucleo familiare che appare nel nucleo familiare dichiarato in una at
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.

Figura 8.1

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

Cliccare sulla freccetta a fianco alla voce “Le mie manifestazioni” presente nel menu a
sinistra.

Nel caso di DOMANDA IN MIGRAZIONE (dal precedente al nuovo Catalogo), questa sara
gia presente nell’elenco manifestazioni cliccando sulla voce apposita “Elenco
manifestazioni”.
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Per creare la domanda di manifestazione d’interesse ex-novo nel caso in cui non ci sia
stata iscrizione al precedente Catalogo, cliccare sul tasto “Crea manifestazione ex-novo”
(Fig. 8.2)

= }‘ Catalogo Telematico Anziani e Disabili 2020

IRE UTENTE
COGNOME
Assistenza Tecni
ssistenZa lecnica NOME

EMAIL CERTIFICATA
TELEFONO CERTIFICATO

Manifestazioni di Inter...

Elenco Manifestazioni

Crea manifestazione ex-novo

Torna all'Accreditamento Migrazione e Manifestaz
I menu a sinistra permette di creare nuc

Al fine di semplificare le procedure di

e sono disponibili nell'elenco Manifes
enmnletare le istanzye secnndn la nrocer

Figura 8.2

Compilare i seguenti campi relativi all’Autorizzazione al Funzionamento o alla
conferma/convalida dell’Autorizzazione al Funzionamento:

Inserire il numero dell’Atto di rilascio
dell’Autorizzazione al Funzionamento della
struttura/servizio.

Nel caso di art.3 R.R. 04/2019 e art. 3 R.R.
05/2019 indicare il numero dell’Atto di
Autorizzazione all’esercizio.

Numero Atto di Autorizzazione

Inserire la data in cui il Comune o I’Ambito
Territoriale ha rilasciato I’Autorizzazione al
Funzionamento.

Nel caso di art.3 R.R. 04/2019 e art. 3 R.R.
05/2019 indicare la data dell’Atto di
Autorizzazione all’esercizio.

Data
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Selezionare I'articolo di riferimento della

Articoli di riferimento .
struttura/servizio

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

Selezionare il Codice Pratica di Iscrizione al

Codice Pratica di Iscrizione al Registro Telematico tramite cui & stata
Registro rilasciata I’Autorizzazione al
Funzionamento

Dopo aver inserito tutti i dati, cliccare sul pulsante “Crea manifestazione” (Fig. 8.3).

0 Anziani e Disabili 2020 2 v

TELEFONO CERTIFICATO .

Numero Atto di Autorizzazione

izzazione al Funzionamento. Nel caso di art.3 RR 04/2019 e art.3 RR. 05/2015 indicare I numero dellAtto &

Data =]

Indicare la data dell Atto di nlascio dellAutorizzazione al Funzionamento. Nel caso di art.3 RR 04/2019 e art.3 RR. 05/2019 indicare la data deil'Atto d
Autorizzazione all'eserozio.

Articoli di riferimento v

Indicare l'articolo di nfenmento

Rilasciata da 2

Indicare i Comune o 'Ambito Teritoriale che ha rilasdato I Autorizzazione 3l Funzionamento

Codice Pratica v

Ingicare il Codice Pratica ci Iscrizione al Registro Telematico tramite cui ¢ stata rilascata lAuterizazione al Funzionamento

Tipologia proponente  Gestore

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

Annulla |

Figura 8.3

9 Inserimento dati

Una volta creata la domanda, & possibile visualizzarla nella sezione “Elenco
manifestazioni” sotto la voce “Manifestazioni di Interesse”. Dunque per inserire i dati
della manifestazione di interesse, selezionare il Codice Pratica relativo alla domanda
appena creata (Fig. 9.1). Nella stessa scheda & possibile osservare anche lo Stato della
domanda e la Tipologia istanza.
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}-‘ Catalogo Telematico Anziani e Disabili 2020 jo}

) Home UTENTE
COGNOME
% Assistenza Tecnica NOME

EMAIL CERTIFICATA
TELEFONO CERTIFICATO

Y Manifestazioni di Inter...

%) Torna allAccreditamento Migrazione e Manifestazione di Interesse Catalogo anziani e disabili 2020
Il menu a sinistra permette di creare nuove manifestazioni "ex-novo" e accedere all'elenco delle manifestazioni gia create.

Al fine di semplificare le procedure di Migrazione, le pratiche di Migrazione delle Manifestazioni sono state gia predisposte
e sono disponibili nell'elenco Manifestazioni con l'indicazione della tipologia "Istanza di migrazione". Sara sufficiente
completare le istanze secondo la procedura prevista.

Codice Pratica Stato Data Invio Numero Protocollo Manifestazione generata Tipologia Istanza
in Compilazione - - Istanza ex-novo
in Compilazione - - Istanza ex-novo
in Compilazione - - Istanza di migrazione
in Compilazione - - Istanza ex-novo
1-4
Figura 9.1

9.1 Descrizione Offerta

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

Anni di esperienza Anni di esperienza del Soggetto Gestore

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

Servizio Viene indicata la tipologia servizio con I'art. di
riferimento.

o _Nn

Sotto la tipologia servizio, selezionare “si” per
dichiarare che l'unita di offerta sia iscritta nel
Registro Regionale delle strutture e dei servizi
autorizzati alle attivita per disabili e anziani (voce
visibile solo nel caso di domanda in migrazione non
relativa agli artt. 3 R.R. 04/2019 e 3 R.R. 05/2019)
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= ‘h Catalogo Telematico Anziani e Disabili 2020 2 v
{2 Home
Q, Assistenza Tecnica

DY e st @

[ Tora alfAccreditamento Offerta Oraria

Anni di esperienza

Mezzi Pubblic:

4ot 100
Serazic - Servizio Assistenza Domiciliare Integrata (art.88 Reg. R. n.4/2007) 14

v DICHIARO che funits di offerta & autorizzata 8l funy

socioassistenziall destinate ai disabill e gl anziani di cul allan. 53, comma

Figura 9.2

E’ possibile inserire e gestire le varie tariffe. Sotto la voce “Tariffe” & presente il tasto
“Apri gestione tariffe” (Fig. 9.3)

= "'-‘ Catalogo Telematico Anziani e Disabili 2020

Q Home .

Stato istanza v
Qs Assistenza Tecnica
D Le mie manifestazioni > Posti a catalogo

D Torna all'Accreditamento
Aggiorna  Fascia  Posti

aggioma Tutti 8

1-1

Tariffe

Figura 9.3

Si aprira un riquadro in cui inserire le singole tariffe cliccando sulla voce “aggiorna” (Fig.
9.4) e successivamente sul tasto “Inserisci” (Fig. 9.5).
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M Tariffe X I

Tipologia
Valore
catalog
Note
ma  Fa
3]
na

report tariffe

Taritfa giornaliera (8 ore)

Tariffa giotnaliera (8 ore)

Tanlfa giomaliera (8 ore)

Tipologla

M Tariffa Iattanti - part-time (senvizio erogato per meno di 36
HH/settimana)

Costo aggiuntivo trasporto {importo forfettario giomaliero)

Valore

€ 10.000.00

€123.00

€123.00

€ 44400

€12300

Note

prova

1236

1236

asd

1236

Agglorna

aggiorma

aggiorma

4ggioms

aggioma

Figura 9.4
Tariffe
Tipologia v
Valore
i
I Note
a
report tariffe
Annulla
Figura 9.5

IMPORTANTE: Nel caso di domanda in migrazione, il valore delle tariffe non &

modificabile.

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

In questa sezione occorre inserire |'organizzazione oraria della struttura per ogni giorno
della settimana. In automatico il sistema mostra una scheda precompilata dove per ogni
giorno della settimana compare la fascia oraria.

Cliccando sulla voce “aggiorna” (Fig. 9.6) I'utente potra modificare i dati selezionando le
opzioni presenti nel menu a tendina per le seguenti voci:

Giorno | Indicare il giorno della settimana di riferimento

dalle Indicare I'orario di apertura della struttura

alle Indicare I'orario di chiusura della struttura

apertura settimanale

Giorno =
dalle Vv

alle v

Aggiorna  Giorngg# dalle  alle  ore complessive

o0 1300 35

aggioma  Martedi 1000 1830 85

Figura 9.6

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

Una volta inserita 'intera articolazione oraria della settimana, cliccare sul tasto Procedi
(Fig. 9.7).
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torna all'elenco manifestazioni - Procedi
< Descrizione Articolazione Calendario Organizzazione Estremi Allegati Riepilogo Invio

Offerta Oraria Chiusure Interna Accredito

apertura settimanale

Giorno bt
dalle v

alle v

Aggiorna  Giorno Tempo dalle alle ore complessive /

aggiorna L

Figura 9.7

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

9.3 Calendario chiusure

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

Il sistema mostra una scheda precompilata con i giorni di chiusura riferiti alle festivita
inserite d’ufficio prendendo in considerazione i rossi di calendario compresi nell’annualita
di riferimento.

Tuttavia l'utente potra inserire ulteriori giorni di chiusura nell’apposita area presente in
alto (Fig. 9.8).

IMPORTANTE: Nel caso in cui la chiusura da inserire comprenda una sola giornata,
occorrera compilare solo la Data Inizio e cliccare su Inserisci. Se invece si prevede una
chiusura per una durata piu lunga, occorrera inserire sia Data inizio che Data Fine.
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4 torna all'elence manifestazioni Prosegui »

Descrizione Articolazione Calendario Organizzazione Estremi Allegati Riepiloge I
Diferta Oraria Chiusure Intemna Accredito
Data Inizio I =
Data Fine B8 linserlre sofo I3 olata di inizle per le giarnate ol chiusura singale)
Chiusure
Data Inizio Data Fine Tipologia Chiusura
aggiorna  15-06-2020 Inserito dallUnith di Offerta

aggioma 24-06-2020 26-06-2020 Inserito dall Unita di Offerta

aggiorma  15-08-2020 - Inserito d"Ufficio, non madificabile
aggioma | D1-11-2020 - Inserlto d"Utficio, non madificablle
aggioma  08-12-2020 Inserito d"Ulficio, non modificabile
aggioma | 25-12-2020 - Inserito d"Ufficio, non modificabile
aggiorma  26-12-2020 - Inserito d*Ufficio, non modificabile
aggloma | 01-01-2021 - Inserlte d"Utficio, non madificablle
aggioma 06-01-2021 Inserito d"UMficie, non modificabile

Figura 9.8

9.4 Organizzazione interna

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

Per ogni operatore della struttura occorrera inserire i seguenti dati:

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

Tipologia di contratto | Selezionare il tipo di contratto di assunzione
che [Il'operatore ha in essere con |Ia
struttura/servizio
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Part time Selezionare |'opzione Sl o NO in riferimento al
part time
Data Inizio Indicare la data di decorrenza del contratto di

lavoro presso la struttura/servizio

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

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

Curriculum Caricare il Curriculum Vitae dell’'operatore in
formato PDF

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

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

IMPORTANTE: E’ possibile visualizzare nell’area in basso “elenco personale” tutti gli
operatori che sono stati inseriti e relativi dettagli (Fig. 9.9)
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° o ° . Procedi >

< || toma alrelenco manifestazioni | o Articolazions Colendado ] Organizzazions Estrami Allogati Rieplogo Invio
Offerta Orana Chiusure Interna Accradito
—
Codice Fiscale
Nome Cognome
Tipologia Contralto ~ Part-time -
Data Inizio Data Fine
Contratto | Choose file [y
Curriculum Vitse | Choose file [y

21

5

v
= < =2

—> ]

elenco personale
——

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

t = “* aagsenl - Scarica Scarica

Figura 9.9

Il sistema consente di apportare ulteriori modifiche ai dati inseriti relativi a ciascun
operatore cliccando sul codice fiscale corrispondente (Fig. 9.10).

I elenco personale

Codice Fiscale Nome Tipologia Contratto Data Inizio Data Fine Contratto Curriculum

Ruoli

E - oo Slgeings = Scarica Scarica

Figura 9.10

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

In questa sezione I'utente inserira gli estremi bancari utili per futuri eventuali accrediti.
Dovra quindi compilare i seguenti campi (Fig. 9.11):

Tipologia Conto Selezionare la tipologia di conto corrente

Iban Inserire il numero identificativo IBAN del conto
corrente

Intestatario Inserire I'intestatario del conto corrente

Banca Inserire la denominazione della banca

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

[—
torn all'slence manitestazion Procedi
< Articolazions Calondario Organizzaziona Estrami Albagati Riapilogo Invio
Qrael Chiusiure Internn Accradito
/
Tipotogia Conta
lban N

Intestatario

Fillale

Figura 9.11

Cliccare su Procedi per passare alla scheda successiva.
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9.6 Allegati

In questa sezione occorrera inserire gli allegati previsti dall’Avviso secondo i seguenti

passaggi (Fig. 9.12):
e Selezionare la Tipologia di allegato
e Caricare I'allegato dal proprio dispositivo
e Premere sul pulsante Inserisci

Ripetere |'operazione per tutti gli allegati.

£ | torna allelenco manifestazioni

Descrizione Articolazions Calencario Organizzazione Estremi Allegati
Offarta Oraria Chiusure Interna Accredito
Tipclogia ™ 4

Documento  Chaose file e /

L

Allegati caricati

Tipalogia Data Ultimo aggiormamente  scarica
Carta del servizi redatta seconda le modalith disposte dall'art. 58 cella LR. n. 19/2006 Scarica
Regotamento intemo di funzionamento dell'Uniid di Offerta Scarica
Prospetto dei turni settimanali & giornalieri di tutt il personale Scarica
Figura 9.12

Riepilage

Invia

Vel

(=]
A

Per ogni tipologia di struttura/servizio andranno allegati almeno i seguenti documenti

obbligatori (vedi art. 4 c. 5 dell’Avviso):
e Carta dei servizi;
e Regolamento interno della struttura;

e Prospetto dei turni settimanali e giornalieri del personale.

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

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

10 Riepilogo

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

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

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

UTENTE
COGNOME
NOME

Riepiogo

Conterma e genera mandestazione dnteresse

Figura 10.1

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

Nella scheda “Invio” I'utente potra procedere alla conferma e all’invio telematico della
manifestazione d’interesse.

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

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

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

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

Manifestazione d'interesse generata

scarica

carica manifestazione d'interesse firmata digitalmente

Tipologia  Manifestazione di interesse firmata digitalmente dal legale rappresentante \
Documento Choose file Ce
[ woitica | carica o notra manitestazione

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

Figura 11.1

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

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

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

e Firmarlo digitalmente (occorre che ci sia la firma del Legale Rappresentante
del Soggetto Gestore della struttura/servizio);

e Selezionare la tipologia dal menu a tendina (Manifestazione di interesse
firmata dal legale rappresentante);

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

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

torna all'elence manitestazion
< Doseriziong Articolazione Colendaric Qrganizzaziona Estromi Accradito Allagati Rieplloge Invio
Offerta orasla Chiusure Intarna

Manifestazione dinteresse generata ?—"

carica manifestazione d'interesse firmata digitalmente / /

Tipelog o Manifestazions di interesse firmata dal legale *

Documento | Choose file [

Y Carica & inoltra manifestazione
Cliccando sul tasto "Conferma @ inoltra manitestazione d'interesse”, la manifestazione verra confermata & inviata telematicamaente, Allesito dell'invio g L a1V

registrazione, Non sard pid possibile modificars alcun dato,

Figura 11.2
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12 Annullamento della domanda inviata

Qualora l'utente abbia caricato e inoltrato la manifestazione d’interesse e si sia
successivamente reso conto che i dati inviati e presenti nella stessa riportino degli errori o
incongruenze e ritenesse necessario modificarli dovra procedere all’annullamento della
manifestazione d’interesse per poi andare a crearne una nuova.

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

Per annullare la domanda l'utente dovra:

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

Catalogo Telematico Anziani e Disabili 2020

R UTENTE
COGNOME
Assistenza Tecnic
S5islenza lecnica NOME

EMAIL CERTIFICATA
TELEFONO CERTIFICATO

Manifestazioni di Inter...

Elenco Manifestazioni

Crea manifestazione ex-nove

Torna all'Accreditamento Migrazione e Manifestazi

Il menu a sinistra permette di creare nuoy

Al fine di semplificare le procedure di |
e sone disponibili nell'elenco Manifest
completare le istanze secondo la proced

Cadice Pratica Stato Data

Figura 12.1
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- Giunto nella scheda “Riepilogo” cliccare su “Procedi” (Fig. 12.2)

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

Offerta Oraria Chiusure Interna L— l

Figura 12.2

- Dalla scheda “Invio” cliccare sul pulsante “Annulla Invio” (Fig. 12.3)

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

Manifestazione inviata in data 18-06-2020 ore 18:26:22 con protocollo r_puglia/ct_rupar_puglia/PROT/18062020/0003569

Manifestazione d'interesse generata

scarica \
1-1

Figura 12.3

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

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

annullamento domanda @

Questa operazione annulla la domanda inviata.

Tramite I'annullamento della domanda il beneficiario rinuncia alla domanda inviata e potra creare una
j nuova domanda entro i termini previsti dall'Avviso.
Se si e sicuri di voler procedere, € necessario cliccare sul pulsante "Invia codice". Tramite SMS, sara
f inoltrato al numero di telefono certificato un codice da dover inserire nella schermata successiva.

-
i \

Figura 12.4
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Al numero di telefono certificato sul Portale verra inviato via SMS un codice di
conferma per procedere con I'annullamento definitivo della domanda.

Inserire il codice ricevuto nell’area di riferimento e cliccare sul pulsante
“Conferma” (Figura 12.5)

annullamento domanda

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

Codice ricevuto ?—-

tramite SMS

Figura 12.5

Una volta annullata la domanda, nella sezione “Elenco manifestazioni”, in

corrispondenza del Codice Pratica relativo alla stessa, risultera lo Stato di
“annullata” (Fig. 12.6)
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}. Catalogo Telematico Anziani e Disabili 2020

i UTENTE
COGNOME
Assistenza Tecnic
S5s5i5lenza lecnica NOME

EMAIL CERTIFICATA
TELEFONO CERTIFICATO

Manifestazioni di Inter...

Elenco Manifestazioni

Crea manifestazione ex

Torna all'Accreditamento Migrazione e Manifestazi

Il menu a sinistra permette di creare nuoy

Al fine di semplificare le procedure di |
e sono disponibili nell'elenco Manifest
completare le istanze secondo la proced

Codice Pratica Stato Data

Figura 12.6

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

Accedendo all’Elenco Manifestazioni cliccando su “Manifestazioni di Interesse” dal menu a
sinistra, e in seguito cliccando sul codice pratica della manifestazione di interesse, I'unita di
offerta potra visualizzare i dettagli dell’istanza e il link per verificare le eventuali richieste di
integrazione emesse in fase di istruttoria (Fig. 13.1).

Fissato in alto (in tutte le pagine) e presente il riquadro con le informazioni sull’istanza di
manifestazione di interesse (dettaglio codice pratica, stato, ecc.).

Saranno visibili in basso le seguenti voci:
- Richieste di integrazione in istruttoria;
- Manifestazione di Interesse di Iscrizione al Catalogo.

Manifestazione d'Interesse per I'Iscrizione al Catalogo Anziani e Disabili
Codice Pratica

Stato Manifestazione d'Interesse Inviata
Data Invio
Protocollo
Gestore

Codice Fiscale
Ambito Territoriale
Servizio Erogato
Sede

Codice Registri
Codice Catalogo 2015 C
Legale Rappresentante

Email )

I om oA om

Telefono

Richieste di Integrazione in istruttoria

Manifestazione di Interesse di Iscrizione al Catalogo

Figura 13.1

Cliccando su “Manifestazione di Interesse di Iscrizione al Catalogo” si accede a una pagina” in
cui & presente il riquadro "Richieste integrazione” (Fig. 13.2).
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Richieste integrazione

Data Data Numero Atto di Richiesta Manifestazione
Descrizion e Scadenza Protocolla Protacolio Integrazione Generata
& necessario scaricare nugvamente la manifestazione dinteresse generata dal sistema e ricaricarla firmata digitalmente dal legale T T o) o ey

rappresentante dell'unith di offerta

Allegati
Personale

Tariffe

Chiusure
Articolazione orari

Posti

Figura 13.2

Qui si trova in alto la descrizione inserita dall’istruttore al momento della richiesta (Fig.
13.3), con indicazione della data di scadenza, data protocollo, numero protocollo e la
“Scarica” — l'atto di richiesta integrazione
eventualmente caricato, nonché la manifestazione generata (Fig. 13.4)

possibilita di scaricare — cliccando su

Di
Descrizione Scac
& necessario scaricare nuovamente la manifestazione d'interesse generata dal sistema e ricaricarla firmata digitalmente dal legale 30-SE

rappresentante dell'unita di offerta

Figura 13.3

Data Atto di Richiesta Manifestazione
Scadenza Integrazione Generata
30-SET-20 Scarica Scarica
1-1
Figura 13.4

In basso & presente un elenco di voci (Fig. 13.5) composto in funzione delle sezioni della
domanda che l'istruttore ha richiesto di modificare/integrare. Tra queste vi sono:

InnovaPuglia S.p.A.
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- Allegati
Se l'istruttore ha inserito degli allegati o richiesto modifiche a questi relative.
- Personale
Se l'istruttore ha richiesto una modifica e/o integrazione sulle informazioni relative al
personale dipendente della struttura.
- Tariffe
Se l'istruttore ha richiesto una modifica delle tariffe di trasporto.
- Chiusure
Se l'istruttore ha richiesto una modifica dei giorni di chiusura della struttura.
- Articolazione orari
Se l'istruttore ha richiesto una modifica dell’articolazione oraria.
- Posti
Se l'istruttore ha richiesto la modifica dei posti a catalogo.

Richieste integrazione

& necessario scaricare nuovamente la manifestazione ¢
rappresentante dell'unita di offerta

Allegati

Personale

Tariffe

Chiusure

Articolazione orari

Posti

Figura 13.5

ATTENZIONE: saranno Vvisualizzate esclusivamente le voci delle sezioni della
manifestazione di interesse che l'istruttore ha chiesto di modificare/integrare tramite
apposita RICHIESTA DI INTEGRAZIONE.

Cliccando su “Allegati” si accede a una pagina con un riquadro per l'inserimento degli
allegati “Allegato” (Fig. 13.6).
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Allegato

Tipologia b4

Documento Choose file

5!

Figura 13.6

N

Nella riquadro “Allegato” e possibile caricare il file da allegare selezionando innanzitutto
la Tipologia di file dal menu a tendina e poi scegliendo il file da allegare dal proprio
dispositivo in corrispondenza della voce Documento.

Per caricare il file cliccare sul pulsante “Inserisci” (Fig. 13.7).

Allegato
Tipologia [ B
Documento
Indietre ‘
Figura 13.7

Nel caso si volesse tornare indietro senza apportare modifiche né caricare file, & possibile
cliccare sul pulsante “Indietro” (Fig. 13.8).

Allegato

Tipologia [

Documento

nserisci

Figura 13.8

In fondo alla pagina & presente il riquadro “Allegati presenti” (Fig. 13.9) in cui e riportata
una tabella contenente tutti gli allegati caricati nelle varie fasi: fase di Domanda, fase di
Istruttoria Regionale e fase di Integrazione Documentale, con indicazione esatta di data e
ora di caricamento del file.
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E possibile scaricare ciascun allegato cliccando sul rispettivo link “scarica”, nonché
aggiornare gli allegati caricati in fase di integrazione cliccando su “aggiorna” presente
nell’ultima colonna della tabella.

Allegati presenti

Tipologia Fase di Caricamento Data di Caricamento
Manifestazione di interesse firmata digitalmente dal legale rappresentante Domanda 28-09-2020 ore 17:41:16 scarica
Regolamento interno di funzionamento dell'Unita di Offerta Domanda 25-09-2020 ore 14:04:22 scarica
Manifestazione di interesse firmata digitalmente dal legale rappresentante Domanda 25-09-2020 ore 14:04:22 scarica
Manifestazione di interesse firmata digitalmente dal legale rappresentante Domanda 25-09-2020 ore 14:04:22 scarica
Manifestazione di interesse firmata digitalmente dal legale rappresentante Istruttoria Regionale 28-09-2020 ore 17:50:01 scarica aggiorna
Manifestazione di interesse firmata digitalmente dal legale rappresentante Istruttoria Regionale 28-09-2020 ore 20:08:20 scarica aggiorna

1-6

Figura 13.9
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14 Stato istruttoria

E’ possibile visualizzare lo Sato Istruttoria della manifestazione d’interesse accendendo
all’Elenco Manifestazioni, cliccando su “Manifestazioni di Interesse” dal menu a sinistra.

Nell’ultima colonna “Istruttoria” viene indicato lo stato istruttorio della pratica (Fig. 14.1)

{} Home

1l menu a sinistra permette di creare nuove manifestazioni “ex-novo" e accedere all'elenco delle manifestazioni gia create.

% Assistenza Tecnica 4 Al fine di semplificare le procedure di Migrazione, le pratiche di Migrazione delle Manifestazioni sono state gia predisposte e sono disponibili nell’elenco Ma
I'indicazione della tipologia "Istanza di migrazione”. Sara sufficiente completare le istanze secondo la procedura prevista.

Manifestazioni di Interes... -

r—
Elenco Manifestazioni
Codice Pratica Stato Data Invio Numero Protocolio Manifestazione generata Tipologia Istanza Istruttoria

in Compilazione z = Istanza ex-novo Non ammessa
Torna all'Accreditamento

Inviata - Istanza di migrazione |  Ammessa

in Compilazione Istanza ex-novo

Inviata caric Istanza di migrazione Ammessa

Inviata = = Istanza ex-novo Ammessa

in Compilazione Istanza di migrazione

manifestazione generata - in attesa di caricamento - - carica Istanza ex-novo

1-7

Figura 14.1

Cliccando sul Codice Pratica della singola manifestazione si aprira una pagina in cui, nel
riquadro fissato in alto, sara visualizzato anche il dettaglio dello Stato Istruttoria (Fig.
14.2).

ome

Manifestazione d'Interesse per |'Iscrizione al Catalogo Anziani e Disabi

ssistenza Tecnica Codice Pratica
L=

anife oni di Interes... > | Stato Istruttoria Ammessa I
Stato Manifestazione d'Interesse Inviata
orna all'Accreditamento Data Invio

Protocolle

Gestore

Codice Fiscale

Ambito Territoriale
Servizio Erogato

Sede

Codice Registri

Codice Catalogo 2015
Legale Rappresentante
Email

Telefono

Figura 14.2
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15 Abbinamento delle domande di Buono Servizio

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

ATTENZIONE: I'Unita di Offerta pud procedere con l'abbinamento esclusivamente a
seguito della ammissione alla fase istruttoria della propria manifestazione d’interesse per
I'iscrizione al Catalogo.

Per accedere alla procedura di Abbinamento cliccare su “Manifestazione di Interesse” e
su Elenco manifestazioni (Fig. 15.1). per accedere all’elenco completo delle domande
presentate.

= )'. Catalogo Telematico Anziani e Disabili 2020

{2 Home UTENTE
COGNOME

% Assistenza Tecnica NOME

EMAIL CERTIFICATA
TELEFONO CERTIFICATO

D Manifestazioni di Interes...
Elenco Manifestazioni

Crea manifestazione ex-novo

[ . .
Torna all'Accreditamento

Figura 15.1

Cliccare sul codice pratica della manifestazione d’interesse per la quale si vuole eseguire
abbinamento (Fig. 15.2).
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8, tinit-dddme=7004%048y |
CODICE FISCALE
COGNOME
NOME
EMAIL CERTIFICATA
TELEFONO CERTIFICATO

Migrazione e Manifestazione di Interesse Catalogo anziani e disabili 2020

Il menu a sinistra permette di creare nuove manifestazioni “ex-novo” e accedere allelenco delle manifestazioni gia create,

Al fine di le procedure di le pratiche di dell s0n0 state gia & sone disponibill nell‘elenco Manifestazioni con Iindicazione della tipologia “Istanza
di migrazione”. Serd sufficiente completare le istanze secondo la procedura prevista
Kodice praties || suato Data Invio Numero Protocsilo Manifestasione generata  Tipologla lstanza | Istruttoria

nvata anza ch migrazond]  Arenessa

Nella schermata successiva vengono visualizzate le voci:
e Abbinamenti

e Manifestazione di Interesse di Iscrizione al Catalogo

Per procedere con l’abbinamento cliccare su “Abbinamenti” (Fig. 15.3). La voce

“Manifestazione di Interesse di Iscrizione al Catalogo” porta invece all'istanza di
manifestazione d’interesse.

I Abbinamenti I

Manifestazione di Interesse di Iscrizione al Catalogo

Figura 15.3

Selezionare I'annualita (e Graduatoria di riferimento) e cliccare sul pulsante “Procedi”
(Fig. 15.4).

InnovaPuglia S.p.A. FINALE —v. 1.4 Pagina 50- 73



PUGLIA
SOCIALE

"Assessorato al Welfare
della Regione Puglia

InnovaPuglha~

”\\ | T A
¥
Manuale utente della Procedura Telematica per la Manifestazione d’interesse all’'iscrizione nel Catalogo dell’offerta di servizi
domiciliari e a ciclo diurno per persone con disabilita e anziani non autosufficienti

0 Anziani e Disabili 2020

Manifestazione d'Interesse per I'lscrizione al Catalogo Anziani e Disabili

Codice Pratica

Stato Istruttoria Ammessa
Stato Manifestazione d'Interesse
Data Invio

Protocollo

Gestore

Codice Fiscale

Ambito Territoriale

Servizio Erogato

Sede

Codice Registri

Legale Rappresentante

Email

Telefono

hd
m m i Buoni Servizio Anziani - Annualita 2020-21 - Graduatoria A

Figura 15.4

ATTENZIONE: il pulsante “Procedi” viene visualizzato solo qualora sussistano le seguenti
condizioni:

e |afinestra di abbinamento & aperta;

e |a manifestazione d’interesse selezionata e stata ammessa alla fase istruttoria.

Nella finestra successiva appare I'elenco delle procedure di abbinamento in essere (Fig.
15.5).

Sono qui indicati in colonna: codice pratica della domanda di buono servizio, codice
fiscale di chi ha presentato la domanda, lo stato in cui si trova la procedura di
abbinamento, nome e cognome del beneficiario, il valore del buono e infine lo stato
istruttoria.
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EZ3 Hilaug ABbinamerto

Q. Vai || Aziciv

Codice Pratica CadiceFiscate Htate AbbEnamenta Beneficiariy Valore Buano state Istruttoria
i In abbinamanto - peeventiva generats

In abbinamente - peeventiva cancats

i Abbinamentz wiate
£ Abbinaments g
4 ABBinAmEnls s

Figura 15.5

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

e che la domanda non sia stata precedentemente abbinata.

Cliccare sul pulsante “Nuovo Abbinamento” (Fig. 15.6).

ATTENZIONE: il pulsante “Nuovo Abbinamento” & visibile solo se la manifestazione
d’interesse risulta ammessa in fase istruttoria.

Buoni Servizio Anziani - Annualita 2020-21-G.ooov v o

Codice Pratica '

Stato Istruttoria Ammessa
Stato Manifestazione d'Interesse Inviata
Datalnvie

Protocollo

Gestore

Codice Fiscale

Ambito Territoriale
Servizio Erogato

Sede

Codice Registri

Legale Rappresentante

Email
Telefono
ﬁ o WS
Q~ vai | nzioniv
Cadice Pratica Codice Fiscale State Abbinamente Beneficiario Valore Buona Stato Istruttaria

Figura 15.6
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Compare un riquadro in cui € richiesto I'inserimento del codice pratica che si vuole
abbinare (Fig. 15.7). Inserire il codice di domanda di proprio interesse.

Q- Vai | Azioniv

Codice Pratica Codice Fiscale Stato Abbinamento Beneficiari

0 ricerca domanda di buono da abbinare X b

Codice Pratica

Figura 15.7

Se la procedura va a buon fine, selezionando il codice pratica si giunge a una pagina in cui
vanno inseriti il periodo di fruizione (data inizio e data fine) e le ore/i giorni a settimana.
Nello specifico per la Graduatoria A) vengono visualizzate le voci (Fig. 15.8):

e Data Inizio Fruizione

L'utente seleziona la data entro la quale inizia la fruizione del buono (compresa tra data di
apertura e data di chiusura della finestra temporale di riferimento).

e Data Fine Fruizione

L'utente seleziona la data entro la quale termina la fruizione del buono. Il termine
massimo € in ogni caso la data del 30 settembre 2021.

e Giorni e a settimana
L'utente seleziona i giorni di fruizione previsti su base settimanale.
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Abbinamento

Data Inizio Fruizione

Data Fine Fruizione

Giorni a settimana

et [

Figura 15.8

Nello specifico per la Graduatoria B) vengono visualizzate le voci (Fig. 15.9):

Data Inizio Fruizione

L'utente seleziona la data entro la quale inizia la fruizione del buono (compresa tra data di
apertura e data di chiusura della finestra temporale di riferimento).

Data Fine Fruizione

L'utente seleziona la data entro la quale termina la fruizione del buono. Il termine
massimo & in ogni caso la data del 30 settembre 2021.

Ore a settimana
L'utente seleziona le ore di fruizione previste su base settimanale.

Email

Telefono

Abbinamento

Data Inizic Fruizione

Data Fine Fruizione

Ore a settimana

e [

Figura 15.9
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Per procedere con la creazione dell’abbinamento cliccare sul pulsante “Crea
Abbinamento” (Fig. 15.10).

Abbinamento

Data Inizio Fruizione

Data Fine Fruizione

Crea Abbinamento

Figura 15.10

Una volta creato I'abbinamento, questo comparira nell’elenco precedente, in stato di
“Abbinamento avviato” (Fig. 15.11).

E3 [ —

Qv Vai  Azioniv

Codice Pratica Codice Fiscale Stato Abbinamento Beneficiario Valore Buono Stato Istruttoria

Abbnamento avviato

Figura 15.11

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

Nella pagina successiva (Fig. 15.12) & presente in alto un riquadro in cui & indicato il
dettaglio dell’iscrizione al catalogo dell’offerta con indicazione del relativo codice pratica.
Segue il dettaglio della domanda di voucher conciliazione presentata dalla famiglia con
indicazione di finestra e anno educativo e dello stato abbinamento.

Nel riquadro sono invece riportate le indicazioni seguenti:

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

e Periodo di fruizione
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E il periodo di fruizione del voucher indicato in fase di domanda.
e Postia Catalogo/Ore a Catalogo

Indicazione del numero complessivo dei posti a catalogo/ore a catalogo (Fig. 15.13 - per
artt. 87 e 88) dell’unita di offerta.
e Posti disponibili/Ore disponibili (esclusa questa domanda di buono nel periodo

richiesto)

Indicazione del numero di posti/ore (Fig. 15.13- per artt. 87 e 88) che restano disponibili
dopo aver concluso con successo I'abbinamento. Sono conteggiati come posti occupati gli
abbinamenti per i quali e stato generato il preventivo.

Codice Pratica Catalogo

Gestore

Ambito Territoriale

Servizio Erogato

Sede

Email unita d'offerta

Telefono unita d'offerta . .. .........

Codice Pratica Buono €

Beneficiario

Codice Fiscale

Finestra

Stato Abbinamento avviato
Email certificata |

Telefono certificato .

Finestra di abbinamento:

Periodo di fruizione: dal {

Posti a Catalogo: :

Posti disponibili questa di buono nel periodio richiesta): | (sono conteggiati come posti occupali gli abbinamenti per i quali & stato generala il prevenlivo)

Figura 15.12

Finestra di abbinamznls: d.

Periodo di fruizione: ¢ 77

Ore a Catalogo:

Ore disponibi questa di buono nel periodio richiosto): sono conteggiate come ore occupate gii abbinament per | quall & state generato Il preventivo)

Figura 15.13

Nel caso in cui si volessero modificare i dati relativi al periodo di fruizione, cliccare sulla
voce “Dati generali di Abbinamento” presente in basso (Fig. 15.14).
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Ore a Cataloge. ...
Ore disponibili (esclusa questa domanda di buono nel periodio rick

Dati generall di Abbinamento

Tariffe

Figura 15.14

Nel caso di di Graduatoria A) comparira un riquadro simile a quello precedente, con
indicazione del periodo di fruizione e dei giorni di fruizione previsti a settimana. Sara qui
possibile cliccare sul pulsante “Aggiorna” ora visibile (Fig. 15.15) per salvare le modifiche
eventualmente apportate.

Abbinamento

Data Inizio Fruizione =3
Data Fine Fruizione | v
Giorni a settimana = v
I —
Figura 15.15

Nel caso di Graduatoria B) comparira un riquadro simile a quello precedente, con
indicazione del periodo di fruizione e delle ore di fruizione previste a settimana. Sara qui
possibile cliccare sul pulsante “Aggiorna” ora visibile (Fig. 15.16) per salvare le modifiche
eventualmente apportate.

Abbinamento

Data Inizio Fruizione 5|
Data Fine Fruizione v

COre a settimana v

e

Figura 15.16
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ATTENZIONE: e possibile modificare il periodo di fruizione fino a quando non viene

generato il preventivo. Dopodiché non sara permesso apportare modifiche e il pulsante
“Aggiorna” non sara piu visibile.

Per proseguire cliccare sulla voce “Tariffe” visibile scorrendo la pagina (Fig. 15.17).

FEIHIUUU Ul ITulamune: uar 1amme pra— 1) .
Ore a Catalogo:
Ore disponibili (esclusa questa domanda di buot

Datl generall di Abbinamento

Figura 15.17

ATTENZIONE: nel caso non si volesse concludere I'abbinamento selezionato si ha la
possibilita di annullarlo cliccando sul pulsante “rifiuta abbinamento” presente in basso.
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FETTUUU UGN ITURZWONE. Uar UT=Tu=2Zuzu ar ousug=auziT g L.UIII'JII‘.'):IVI TTTIESI, 3 UTeE ana seEvmmany
Ore a Catalogo: ¢
Ore disponibili (esclusa questa domanda di buono nel periodio richiesto) SONO centeg

Dati generall di Abbinamento

Tariffe

m carica allegati rifiuta abbinamento b__

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

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

Compaiono qui tutte le tariffe che I’Ambito ha inserito nel contratto per I'annualita in
corso.

Per Graduatoria A)

E possibile selezionare la tariffa principale (selezione unica) e le tariffe integrative
(selezione con opzione multipla). Per salvare le modifiche apportate cliccare sul pulsante
“Aggiorna” (Fig. 15.18).

tariffe

Tariffa Principale

o Tariffa giornaliera ( ore) €.
Tarife integrative

Costo aggiuntivo trasporto (importo forfettario giornaliero) €

Integrazione retta in caso di utente disabile €

m Aggiorna Aggiorna e Conferma

Figura 15.18

Per Graduatoria B)
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E possibile selezionare la tariffa principale (selezione unica) su base oraria e le tariffe
integrative (selezione con opzione multipla). Per salvare le modifiche apportate cliccare
sul pulsante “Aggiorna” (Fig. 15.19).

tariffe

Tariffa Principale

Tariffa giornaliera e) € ¢
Tariffa giornaliera re) €°
°I Tariffa giornalier 5 ore)
Tariffa giornaliera  are) € °

Tariffa giornaliera re) €

Tariffe integrative
Costo aggiuntivo trasporto (importo forfettario giornaliero) €

m Aggiorna Aggiorna e Conferma

Figura 15.19

In questo modo e possibile continuare ad aggiornare la selezione delle tariffe salvando le
scelte gia operate, per poi modificarle in seguito.
Cliccando invece sul pulsante “Indietro” il sistema riportera alla visualizzazione
precedente senza salvare le modifiche apportate.

Operata la selezione definitiva, cliccare sul pulsante “Aggiorna e Conferma” per

confermare |'abbinamento (Fig. 15.20). Non sara possibile modificare nuovamente le
tariffe a meno di non riportare la pratica in abbinamento.

Tariffe integrative

Costo aggiuntivo trasporto (importo forfettario giornaliero) €

Figura 15.20

Nel riquadro in alto, nel dettaglio Codice Pratica Buono” sara visibile ora lo stato: In
abbinamento — tariffe confermate (Fig. 15.21).
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Codice Pratica Catalogo

Gestore

Ambito Territoriale
Servizio Erogato

Sede

Email unita d'offerta
Telefono unita d'offerta

Codice Pratica Buono
Beneficiario
Codice Fiscale

Fi
I Stato In abbinamento - tariffe conlermate I
d

Telefono certificatc

Figura 15.21

Nella pagina iniziale della pratica di abbinamento sotto la voce Tariffe sono presentii i

n u

pulsanti “genera preventivo”, “carica allegati” e “annulla conferma tariffe” (Fig. 15.22).

Tariffe

m carica allegati rifiuta abbinamento annulla conferma tariffe

Figura 15.22

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

Per inserire la documentazione da allegare prevista dall’Avviso cliccare sul pulsante
“carica allegati”.

Si apre un riquadro in cui & possibile effettuare il caricamento degli allegati seguendo i
passaggi sotto elencati:
e selezionare dal menu a tendina la tipologia del documento che si andra ad allegare;

scegliere il file da allegare selezionandolo dal proprio dispositivo;

inserire la data di rilascio del documento;

inserire la data di scadenza del documento;

cliccare sul pulsante “inserisci” (Fig. 15.23).
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ATTENZIONE: la selezione della tipologia del documento da allegare varia a seconda della
tipologia di struttura/servizio che sta operando.

allegati anziani e disabili

tipologia v
Allegato Choose file =
Data rilascio ===
Data scadenza @
Figura 15.23

Gli allegati gia caricati vengono visualizzati in una tabella in basso all’interno dello stesso
riquadro (Fig. 15.24).

Data scadenza =
Indietro inserisci
nome file Tipo Allegato
= Scarica
1-1
Figura 15.24

Nel caso di Unita di Offerta art. 87 viene visualizzato in alto un messaggio di informazioni
(Fig. 15.25) che recita:

in alternativa alla Scheda di Valutazione Sociale del caso, potra essere presentata la
Svama/Svamdi o il PAI, laddove il riconoscimento del servizio SAD avvenga a valle di un
processo di valutazione multidimensionale che disponga l'integrazione tra prestazioni
esclusivamente sanitarie e prestazioni di sollievo socio-assistenziali.
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allegati anziani e disabili

Informazioni  in alternativa alla Scheda di Valutazione Sociale del caso, potra essere presentata
la Svama/Svamdi o il PAIl), laddove il riconoscimento del servizio SAD avvenga a
valle di un processo di valutazione multidimensionale che disponga l'integrazione
tra prestazioni esclusivamente sanitarie e prestazioni di sollievo socio-

assistenziali. quall &,
tipologia ]
Scheda di valutazione sociale
Allegato P =
Svama/Svamdi
Data rilascio =]
Data scadenza (i3]
nome file Tipo Allegato
P e Scarica

Figura 15.25

Per visualizzare la pagina precedente non apportando alcuna modifica cliccare sul
pulsante “Indietro”.

ATTENZIONE: ¢ possibile caricare gli allegati fino al momento in cui non viene confermato
I'abbinamento e lo stato pratica passa in “abbinamento confermato”. L'abbinamento in
ogni caso non pud essere confermato se non vengono caricati gli allegati necessari
previsti dall’Avviso.

15.1 Generazione e Caricamento del Preventivo

Per proseguire con la generazione del preventivo, cliccare sul pulsante “genera
preventivo” (Fig. 15.26).
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Tariffe

Lo stato abbinamento visualizzato sara ora “In abbinamento — preventivo generato”.

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

carica allegati rifiuta abbinamento annulla conferma tariffe

Figura 15.26

Nella stessa pagina sono ora visibili i pulsanti “carica preventivo firmato” e “annulla
preventivo” (Fig. 15.27).

Descrizione Data Ultimo aggiornamento scarica
Preventivo generato Scarica

1-1

indietro carica preventivo firmato carica allegati rifiuta abbinamento annulla preventivo

Figura 15.27

Per caricare il preventivo in piattaforma cliccare sul pulsante “carica preventivo firmato”.
Si apre un riquadro in cui e possibile selezionare il file dal proprio dispositivo e caricarlo
cliccando sul pulsante “Inserisci” (Fig. 15.28).

allegati preventivi

Allegato Choose file

inserisci I Indietro

Figura 15.28
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Il file appena inserito viene visualizzato nello stesso riquadro (allegati preventivi) (Fig.
15.29) e puo essere scaricato cliccando sul link “Scarica”.

allegati preventivi

o)

Allegato Choose file
e | o

nome file Tipo Allegato

Preventivo sottoscritto dal Referente del nucleo familiare e dal Rappresentante

SCIG | 4 nica di offerta

Figura 15.29

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

Lo stesso viene visualizzato nell’elenco allegati in basso (Fig. 15.30) con indicazione di
data e ora del caricamento (Data Ultimo Aggiornamento).

allegati

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

Figura 15.30

Lo Stato dell’abbinamento passera a “in abbinamento — preventivo caricato”.

E possibile inoltre cliccare sul pulsante “annulla preventivo” per annullare il preventivo
generato. L'abbinamento in questo modo tornera in stato “in abbinamento — tariffe
confermate” (Fig. 15.31).
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m carica preventivo firmato carica allegati rifiuta abbinamento annulla preventivo /

Figura 15.31

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

m carica allegati rifiuta abbinamento annulla preventivo annulla caricamento preventivo

Figura 15.32

”n

Per chiudere e confermare I'abbinamento cliccare sul pulsante “conferma abbinamento
(Fig. 15.33).

ATTENZIONE: il pulsante “conferma abbinamento” & visibile quando ¢ aperta la finestra di
abbinamento.

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

m carica allegati conferma abbinamento rifiuta abbinamento annulla preventivo annulla caricamento preventivo

Figura 15.33
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L’abbinamento passa ora in stato “Abbinamento confermato” e non & necessario
compiere altre azioni. Gli abbinamenti confermati saranno resi disponibili per le
istruttorie da parte degli Ambiti territoriali di competenza.

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

Durante il periodo di apertura della finestra di abbinamento, € possibile intervenire sui
passaggi della procedura apportando modifiche, pur dopo aver determinato lo stato di
“Abbinamento confermato”, portando nuovamente la pratica in abbinamento.

Per riportare la pratica in fase di abbinamento cliccare sul pulsante “riporta in
abbinamento” presente in basso (Fig. 15.34).

Tariffe

T e——

Figura 15.34

ATTENZIONE: lintervento di modifica dei passaggi di abbinamento e quindi la
visualizzazione del pulsante “riporta in abbinamento” sono possibili solo laddove non sia
ancora aperta la finestra di Istruttoria.

Riconfermare quindi I'abbinamento prima di procedere con la generazione del preventivo
cliccando sul pulsante “conferma abbinamento”.

Se successivamente allo sblocco dell’abbinamento la pratica non dovesse essere
nuovamente confermata tramite la “conferma abbinamento”, questa non risultera
disponibile per le fasi istruttorie da parte degli Ambiti territoriali di competenza.
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15.2 Caricamento Preventivo riformulato

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

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

Nella pagina della pratica di abbinamento viene riportato in rosso il messaggio seguente

(Fig. 15.35):

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

Stato
> Email certificata
Telefono certificato

Finestra di abbinamento:
Periodo di fruizione: ¢ ")
Posti a Catalogo: ~

Posti di i questa di buono nel periodio richi ggiati come posti ati gli i per i quali & stato generato il preventivol
Taritte
allegati
Dascriziono Data Ultimo aggiernamento  scarica
Preventivo generato  7.f1ARN s amimmene Scarica
1-1
il preventivo & stato riformulato a seguito di una variazione negli importi delle tariffe unitarie, E' io scaricare ilp ivo generato e ricaricalo firmato.
[ on |
Figura 15.35

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

seguito indicato:

- Scarica il preventivo riformulato cliccando sul link “Scarica” nella tabella allegati

(Fig. 15.36) e lo stampa.
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- Dopo che Referente del Nucleo Familiare e Legale Rappresentante della Unita di
Offerta avranno provveduto a sottoscriverlo, ricarica il file - acquisito sul proprio
dispositivo - in piattaforma cliccando sul pulsante “carica preventivo firmato” (Fig.
15.36).

allegati

Dascrizionn Data Ultimo aggiernamento scarica

Preventivo generato 2001 AN0R ses emimmne Scarica s

1-1

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

indietro | carica preventivo firmato b_

Figura 15.36

In questo modo il messaggio in rosso scompare e nella tabella allegati compare invece il
file appena caricato indicato come “Preventivo sottoscritto dal Referente del Nucleo
Familiare e dal Rappresentante dell’Unita di offerta” (Fig. 15.37) con indicazione di data e
ora di caricamento (Data Ultimo aggiornamento).

Tarifle

allegati

Descriziona Data Ultimo aggiornamento scarica

Praventlvo sottsarnitte dal Reterente dal nuclas tamilisre e dal Rapgresentante dal'Unith di offerna

Figura 15.37
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Appendice 1 - Apposizione e verifica del Sigillo Elettronico

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

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

R Certificato da * sstemapuglia.. Domain Control Validated. PositiveSSL Wikdcard, certificato emessc da COMODO RSA Domain Valdation Secure Server CA.
f:
© Sz A
@
O" | e ‘,ﬁ“ '
¢ S D & PUGLIA
N 9 SOCIALE
"
InnovaPugha
Procedura Telematica di Accreditamento al Portale Bandi PugliaSociale

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

‘ @ Certificato da *.sistema.puglia.it, certificato emesso da Rapid55L SHAZ56 CA. Firmate, tutte le firme sono valide.

@ Firme b4

@ Elv Convalida tutte
b:,, =] Q Certificato da *sistema.puglia.it h—-—_

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

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

[ Dettagli firma

Motive: Certificazione Documento Generato da Sistemapuslia - Sisterna di Ge:—tiﬂe dei Bandi Telematici della Regione Puglia
Posizione: www .sistema.puglia.it
Dettagli certificato

Ultimo controllo: 2017.05.09 14:08:21 +02'00"

Campao: Sigillo di Certificazione del Documento generato da SisternaPuglia a pagina 1

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

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

- Certificato da *.sistema.puglia.it
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- Motivo: Certificazione Documento Generato da SistemaPuglia — Sistema di
Gestione dei Bandi Telematici della Regione Puglia

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

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

Ulteriori informazioni sui documenti Certificati con Firma Digitale sono presenti al
seguente indirizzo:

https://helpx.adobe.com/it/acrobat/using/validating-digital-

signatures.htmlffvalidate a_digital signature.

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

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

@ Firme X
@ Elv Convalida tutte

g; Certificato da *.sistema.puglia.it

e possibile correggere la segnalazione aggiungendo ai certificati attendibili il
certificato con cui e 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 @ /i M MO v - B R B P

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

@ Firme b4
@ [=]+ Convalida tutte
er =k Certificato da *sistema.puglia.it
Seno consenti Vai al campo firma aggiunta pagine
La validita dell L
. Verifica firma -
Al docume | certificatore
L'identita d . . . lusa nell'elenco dei certificati affidabili e nessuno dei suoi certificati principali & v
Visualizza versione firmata
L'ora della{ natario.

Dettagli firma Maostra propriet[i)ﬂrma...

Ultimo centro
Nota legale...

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

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

Visualizzatore certificati x
Documento certificato, validita SCONOSCIUTA, Questa finestra di dialogo consente di vis idettagli di un ifi e dell'intera catena di emissione. |
& . dettagli i alla voce Vengono pil catene di rilascio perché nessuna delle
Ora firma: 2020/01/26 07:20:38 +01'00° catene & stata emessa da un ancoraggio di affidabilita.
A fTecthed % Mostra tutti i percorsi di certificazione trovati
Luoge: luogo COMODO RSA Certification £ Riepilogo Dettagli Revoca Affidabilith Policy Mota legale

- .- = COMODO RSA Domain Vi
Riepilogo validita
| * sistema.puglia.it
Dopo la certificazione, documento non & mai stato madificato. =
Domain Control Validated, PositiveSSL Wildcard

n ha che le azioni di compi moduli e firma sono

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

"emis f
;Be;uti affidabile per I'emissione di certificati per la certificazione di documenti Validoda:  2018/02/28 D1:00:00 +O1'00

Valido finoa:  2021/02/28 00:5%:59 +01'00

L'ora della firma proviene dall'erologio del computer del firmatario.

La firma & stata convalidata all ora della firma: Utilizzo: - |Fisma digitale, Chiavi di cifratura, Autenticazione server,

2020/01/26 07:20:38 +01'00 Autenticazione client

Informazioni firmatario

Il percerso dal certificato del firmatario al certificate di un emittente & stato
creato in moedo corretto.

Il controlle della revoca non é stato eseguito.

Mostra certificati firmatario...

Propriets avanzate... Verifica firma Chiudi

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

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

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

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

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

Q Certificato da *.sistema.puglia.it. Domain Control Validated, PositiveS5L Wildcard, certificato emesso da COMODO RSA
Domain Validation Secure Server CA.

@ Firme h. ¢
@ [iz]= Convalida tutte

E}; +Q Certificato da *.sistema.puglia.it

E&a Rev. 2: firmato da (N
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Al termine dell’operazione, se richiesto dalla procedura, il file cosi ottenuto dovra
essere caricato nel Sistema che provvedera a verificare la presenza e la validita del
Sigillo e della ulteriore Firma Digitale apposta.
Qualsiasi_modifica al documento originario o 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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