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1. Introduzione 
 

 

In questa scheda è descritto in maniera sintetica come procedere operativamente per la 

predisposizione e l’inoltro dell’istanza di presa in carico da parte del destinatario ad un soggetto 

beneficiario - autorizzato secondo Determina Dirigenziale n. 677 del 02/08/2021, e che 

abbia trasmesso l'Atto unilaterale d'obbligo entro e non oltre il 25/08/2021 - per la 

partecipazione alla Linea B dell’Avviso pubblico Mi Formo e Lavoro. 

Per poter avere accesso alla procedura telematica è necessario essere registrati al portale 

Sistema Puglia (www.sistema.puglia.it).  

 

La Procedura Telematica è disponibile nella pagina Mi Formo e Lavoro (link diretto 

https://www.sistema.puglia.it/SistemaPuglia/miformoelavoro) disponibile nella sezione 

Bandi Aperti della pagina principale ed è attiva a partire dal 13 Settembre 2021. 

 

Nella stessa pagina sono disponibili i servizi:  

 

• Supporto Tecnico per avere assistenza sull’utilizzo della procedura telematica, la 

risposta sarà inviata dal Centro Servizi via e-mail prima possibile.  

• Richiedi Info per le richieste di chiarimento circa il procedimento, la risposta sarà 

inviata dai referenti della Regione Puglia via e-mail prima possibile.  

• FAQ servizio attraverso il quale la Regione mette a disposizione un archivio delle 

domande più frequenti pervenute agli uffici regionali.  

 

Conclusa la procedura telematica e trasmessa la richiesta di presa in carico al soggetto 

beneficiario prescelto, a Sistema sarà disponibile e scaricabile la “ricevuta”. 

 

Il presente documento e tutti gli aggiornamenti successivi saranno disponibili sul portale nella 

pagina dell’iniziativa alla voce Iter Procedurale.

../../../../../AppData/Local/Microsoft/AppData/Local/Microsoft/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/AppData/Local/Packages/Microsoft.SkypeApp_kzf8qxf38zg5c/LocalState/Downloads/www.sistema.puglia.it
https://www.sistema.puglia.it/SistemaPuglia/miformoelavoro
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2. Prerequisiti 

• Essere registrato al portale Sistema Puglia mediante SPID (Sistema Pubblico di 

Identità Digitale) di livello 2; 

• Aver frequentato almeno un corso della Linea A con frequenza minima del 70% 

ed essere in possesso del relativo attestato di frequenza. 

 

Nel caso in cui il destinatario non acceda con credenziali certificate SPID alla procedura, 

ma con credenziali ordinarie, il sistema non consentirà l’accesso (Fig.1): 

 

 

Figura 1 – Pagina di errore “accesso negato” 

 

 

Nel caso in cui il destinatario abbia effettuato l’accesso con la propria utenza SPID ma non sia 

in possesso dei requisiti indicati nel paragrafo “2. Prerequisiti”, il sistema non consentirà 

l’accesso (Fig.2): 

 

 

Figura 2 – Pagina di errore “assenza prerequisiti” 

 

 

ATTENZIONE: l’accesso al portale Sistema Puglia deve essere effettuato con le credenziali 

personali. Se non si dispone di un'identità digitale, richiederla ad uno dei gestori. (Per maggiori 

informazioni sul sistema SPID e per la richiesta di credenziali consultare il sito: 

https://www.spid.gov.it ) 

 

 

https://www.spid.gov.it/
https://www.spid.gov.it/
https://www.spid.gov.it/
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3. Richiesta di presa in carico 

 

Il destinatario, in possesso dei requisiti indicati nel paragrafo “2. Prerequisiti”, accedendo al 

portale Sistema Puglia con le proprie credenziali SPID, potrà accedere ai servizi della Linea 

B cliccando sul link “Manifestazione di Interesse – Linea B” presente nella sezione 

“Area di Lavoro Cittadino” della pagina relativa all’Avviso Mi Formo e Lavoro (Fig. 3): 

 

Figura 3- Accesso all'area di lavoro del cittadino 

 

Cliccando sulla voce “Manifestazione di Interesse – Linea B”, l’utente accederà alla propria 

area di lavoro (Fig. 4), dalla quale potrà effettuare la richiesta di presa in carico presso uno dei 

soggetti beneficiari autorizzati che abbiano trasmesso l’AUO e che sia stato valutato 

positivamente (Riquadro A – Presa in carico), oppure richiedere il rilascio della richiesta trasmessa 

per effettuare una nuova richiesta ad un altro soggetto beneficiario (Riquadro B – Richiesta di 

Rilascio): 

 

 

Figura 4- Area di lavoro del cittadino 
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Dopo aver cliccato sulla funzione “Richiesta di presa in carico”, il sistema controllerà se il 

destinatario è in possesso dei requisiti per accedere al servizio, e in caso positivo accederà alla 

seguente pagina (Fig. 5): 

 

Figura 5- Pagina dei requisiti del cittadino 

 

Il sistema mostrerà i dati di riepilogo del destinatario già presenti nel sistema, e per trasmettere 

la richiesta di presa in carico, dovrà: 

 

 
1. Accedere alla sezione “1. Dati manifestazione di interesse” nella quale il sistema mostrerà i 

dati già presenti nel sistema (ripescati dalla manifestazione di interesse all’Avviso mi formo e 

lavoro), che potranno essere aggiornati: 

 

o Dati di residenza; 

o Dati del domicilio; 

o Indirizzo e-mail e numero di telefono ai quali inviare le successive notifiche; 

 
Inoltre, il destinatario dovrà scegliere dalla lista “Soggetto Beneficiario” un Soggetto al quale 

trasmettere la richiesta di presa in carico (il sistema mostrerà tutti i soggetti autorizzati con 

l’AUO trasmesso e validato positivamente da Regione, che non abbiano svolto corsi di 

formazione ai quali abbia partecipato il destinatario), ed indicare se è un cittadino comunitario 

o meno (Fig. 6): 
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Figura 6- Dati della richiesta di presa in carico 

 

 

2. Successivamente dovrà accedere alla sezione “2. Elenco corsi svolti” nella quale il 

sistema mostrerà l’elenco dei corsi svolti dal destinatario con frequenza minima del 70% 

(Fig. 7): 

 

 
Figura 7- Elenco corsi svolti 
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Per ogni corso, se presente nel sistema, verrà mostrato l’attestato conseguito al termine dello 

stesso, che potrà essere aggiornato (tramite la funzione “Aggiorna Attestato”) o scaricato 

(“Scarica .pdf”). 

ATTENZIONE: Per poter trasmettere la richiesta di presa in carico al soggetto beneficiario, 

è necessario che sia presente almeno un attestato tra tutti i corsi svolti dal destinatario; nel caso 

questa condizione non fosse soddisfatta, non sarà possibile trasmettere la richiesta di presa in 

carico. 

Il destinatario, in corrispondenza dei corsi per i quali non risulta essere stato caricato l’attestato, 

avrà comunque la possibilità di caricarlo tramite la funzione “Inserisci Attestato” (Fig. 8): 

 

 

Figura 8- Elenco corsi svolti: inserimento attestato 

 

3. Infine, l’utente dovrà spuntare tutte le dichiarazioni presenti nella sezione “3. 

Dichiarazioni” (Fig. 9): 

 

 
Figura 9- Dichiarazioni 
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4. Quando il soggetto avrà completato l’inserimento dei dati nelle 3 sezioni, in presenza 

di tutte le spunte verdi, il tasto “Trasmetti” sarà attivo e l’utente potrà inoltrare al 

Soggetto Beneficiario scelto nella sezione “1. Dati manifestazione di interesse” la 

richiesta di presa in carico (Fig. 10): 

 

 

Figura 10- Trasmissione della richiesta di presa in carico 

 

Al termine il sistema genererà la ricevuta di corretta trasmissione che il destinatario potrà 

scaricare dalla stessa pagina cliccando sul tasto “Stampa Ricevuta”, attivo dopo la 

trasmissione della richiesta. 

ATTENZIONE: È possibile trasmettere soltanto una richiesta di presa in carico, ma sarà 

possibile scegliere un nuovo soggetto beneficiario utilizzando la procedura di richiesta di 

rilascio. 

 

 

4. Richiesta di rilascio 

L’utente, dopo aver trasmesso la richiesta di presa in carico al soggetto beneficiario scelto, 

potrà sempre chiedere di essere preso in carico da un nuovo soggetto beneficiario annullando 

la richiesta trasmessa e trasmettendone una nuova, utilizzando la funzione presente nel 

“Riquadro B – Richiesta di rilascio” della propria area di lavoro (Fig.11).  
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ATTENZIONE: Questa funzione è attiva fino a quando non viene completato e trasmesso il 

progetto individuale di accompagnamento al lavoro da parte del soggetto beneficiario al quale 

l’utente ha trasmesso la richiesta di presa in carico.  

 

 

Figura 11- Richiesta di rilascio 

 

Cliccando sulla funzione “Richiesta di rilascio”, l’utente accederà alla seguente pagina (Fig. 12): 

 

 

Figura 12- Rilascio e nuova richiesta 

 

La pagina mostrerà l’attuale beneficiario selezionato e tramite il tasto “Rilascio e nuova richiesta”, 

tale richiesta verrà annullata e sarà possibile effettuare una nuova richiesta di presa in carico, da 

trasmettere ad un nuovo soggetto beneficiario differente da quello selezionato in precedenza. 

 


