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Allegato 5

Avviso pubblico “Servizi di inclusione socio-lavorativa e accompagnamento al lavoro per persone
sottoposte a provvedimenti dell’Autorita giudiziaria di limitazione o restrizione della liberta individuale”

Istruzioni per la compilazione e presentazione online Formulario progetti FSE

Il presente documento & stato redatto per facilitare I'inserimento delle candidature sul bando “Servizi di
accompagnamento al lavoro per persone svantaggiate”.

La proposta progettuale (e la documentazione allegata prevista dall’avviso all’art. 14) deve essere
trasmessa tramite I'applicazione “Formulario di presentazione progetti FSE”, previa registrazione al Sistema
Informativo come descritto di seguito.

La trasmissione della domanda dovra essere effettuata dal Rappresentante legale del soggetto proponente
cui verra attribuita la responsabilita di quanto presentato (soggetto capofila).

1. Accesso alla piattaforma

Si accede al Sistema Informativo FSE dall’indirizzo https://web.rete.toscana.it/fse3 con I'l'utilizzo delle carte
elettroniche dotate di certificato digitale quali i badge della PA, la Carta Nazionale dei Servizi (CNS) oppure
con credenziali SPID (Sistema Pubblico di Identita Digitale), per il cui rilascio si possono seguire le indicazioni
della pagina open.toscana.it/spid.

Se il soggetto capofila del progetto non risulta ancora registrato sul Sistema Informativo FSE (Sl), occorre
inviare una richiesta formale di inserimento dell’ente sul S, a firma del legale rappresentante:

- dichiarando che I'ente intende presentare una candidatura a valere sull’avviso in oggetto come
soggetto proponente cui verra attribuita la responsabilita di quanto presentato (soggetto capofila);

- indicando i seguenti dati dell’ente;
a) denominazione;
b) sede legale, sede operativa, recapito telefonico, indirizzo email;
c) codice fiscale e, se del caso, partita IVA;
d) codice ATECO;
e) nome e cognome del legale rappresentante.

La richiesta firmata in formato pdf dovra essere inviata all’indirizzo fserestrizione@regione.toscana.it. Il

soggetto richiedente verra informato dell’avvenuto inserimento dei dati dell’ente.

Di seguito occorre compilare la sezione "Inserimento dati per richiesta accesso" che appare al primo
accesso al Sistema Informativo, indicando nel campo NOTE la denominazione e il codice fiscale dell’ente.


mailto:fserestrizione@regione.toscana.it

Qualora il soggetto capofila fosse gia registrato sul Sistema Informativo (perché precedentemente ha gia
presentato dei progetti a valere sul FSE, anche non tramite l'utilizzo del formulario online), ma il legale
rappresentante accedesse per la prima volta al Sistema Informativo, occorre compilare la sezione
“Inserimento dati per richiesta accesso”, come sopra descritto.

2. Accesso al formulario online

Cliccare “Formulario di presentazione progetti FSE” nella pagina iniziale del Sistema Informativo

SistemagIntormativoldeljFondo¥SocialeYEuropeo)

UNIONE EUROPEA
Fondo sociale eurceeo

| Progetti Interventi individuali Attivita Rilevazione spesa Allievi/Destinatari Docenti Enti Profili Tabelle Help Logout

ALTRE FUNZIONALITA"

1) Per la pubblicizzazione delle informazioni utilizzare I'applicazione -= Interfaccia pubblica del sistema FSE.

2) Per la candidatura su un bando FSE -= Formulario di presentazione progetti FSE.
: PRESENTAZIONE

La nuova procedura & stata concepita per rispondere alle esigenze della programmazione comunitaria, anche se verra utilizzata anche per la gestione delle altre tipologie di intervento prese
attivita finanziate con risorse diverse dal FSE ed interventi riconosciuti.

Tutte le informazioni collegate possono essere ricercate a partire da un qualungue dato disponibile, che presenti un qualsiasi collegamento con l'informazione ricercata

Consultare i bandi/avvisi presenti in procedura cliccando “Consulta Bandi/Presenta Progetti”

6/’ Formulario di Presentazione Progetti FSE

Home Utente:| | Consulta Bandi/Present getti
ALTRE FUNZIONALITA'

Sistema Informativo FSE = Sistema informativo FSE

FORMULARIO PRESENTAZIONE PROGETTI FSE

L'applicazione "Formulario di presentazione progetti FSE™ permette ai soggetti pubblici e privati la presentazione le proprie richieste di partecipazione ai bandi regionali. Inserendo le informazioni relative al progetto presentato, alle
attivita collegate, al piano economico finanziario previsto e a quanto richiesto dal bando.

Il formulario on-ling & composto da varie sezioni -
+ - Dati ldenfificativi del Progetto.
* - Soggetil coinvolli nella realizzazione del progetto.
+ - Descrizione del progetto.
- - Attivita.
* - Schede Preventivi
Il dettaglio delle sezioni e le indicazioni per |a compilazione sono contenute nei form di inserimento.

Al formulario on-line standard & possibile allegare la documentazione aggiuntiva richiesta dal bando di riferimento.
ACCESSO

L'accesso & differenziato per livello e per ruolo, attualmente sono previsti tre ruoli

1) Autorita di Gestione (Amministrazione del S.1. e supervisore delle informazioni inserite)
2)  Responsabile di Attivita/Organismo Intermedio (Valuta le informazioni inserite dai soggetti che presentano la propria candidatura sui bandi di competenza, attraverso un istruttoria)
3)  Soggetto pubblico o privato (Previa registrazione sul sistema FSE, pud inserire le informazioni dei progetti legati ad un bando ai quali desidera concorrere)

MENU
1 vari menu contengeno tutte le funzionalita a disposizione dell'utents

Note/Informazioni

Nei parametri di ricerca si seleziona alla voce “Attivita PAD” I'attivita “B.1.1.2 A) Inserimento soggetti
svantaggiati e inserimento lavorativo dei soggetti senza fissa dimora e quindi si clicca “Ricerca”.



e/’ Formulario di Presentazione Progetti FSE

Home Utente: | Consulta Bandi/Presenta Progetti

Ricerca Bandi

Parametri Ricerca

ﬁ?:’[:l;ﬁggiaoblle di Attivita/Organismo Tutti
Oggetto
Attivita PAD
Scadenza Da[1amm2z01z EA ]
(L Ricerca
Bandi
| Rda/CI |{; Oggetto Bando Attivits PAD Data Data

" Pubblicazione ~_Scadenza

Una volta selezionato I'avviso d
cliccando sull’icona

Ricerca Bandi
Parametri Ricerca

Responsabile di Attivita/Organismo
Intermedio
Oggetto

Attivita PAD

Tutti

Tutti

Scadenza Da| 13/02/2018 EA

Ricerca parolz slfinfemo del oggeffo bando

@A Annulla

Gestione Formulario on-line

Dettaglio | Formulario Protocollo

Pub.Bando

Presenta
Formulario

Pagamento
Bollo

Compilazione |Allegati
Formulario Formulario

i interesse e possibile procedere alla compilazione online del formulario,

Ricerca parola alfintemo del oggefio bando

(), Ricerca || i@ Annulla

Bandi

i Rda/01 Attivita PAD

| Oggetio Bando Data

[ Data
Pubblicazione|

" Scadenza

15/11/2017 15/02{2018

3. Compilazione formulario online

La compilazione riguarda le seguenti 5 sezioni:

Gestione Formulario on-line

Presenta Protocollo

Formulario

Dettaglio | Formulario

Pub.Bando

Compilazicne |Allegath
Formulario | Formulario

RN

Pagamento
Eollo

Nuovo Formulario

Q

1. Dati Identificativi del Progetto: vengono richiesti i dati di sintesi del progetto: titolo, soggetto
proponente, eventuale partenariato o presenza di consorzi, descrizione sintetica, destinatari, monte
orario, finanziamento;

2. Soggetti coinvolti nella realizzazione del progetto: vengono richiesti i dati di dettaglio per tutti i
soggetti coinvolti, (soggetto proponente, soggetto partner, soggetto consorziato o soggetto
delegato) che sono stati individuati nella parte precedente. Per ognuno, oltre alle informazioni
anagrafiche, viene richiesta una descrizione del ruolo e delle attivita in cui € coinvolto, informazioni
su progetti gia realizzati e sul valore aggiunto apportato al progetto;

3. Descrizione del progetto: vengono richieste informazioni generali e di contestualizzazione del
progetto;

4. Attivita: vengono richieste le informazioni relative alle attivita del progetto. Le attivita inserite in
qguesta parte dovranno corrispondere alle attivita descritte all’interno del Formulario descrittivo
allegato.

5. Schede Preventivi



\

La compilazione delle sezioni € sequenziale quindi prima la 1, poi la 2 ecc. Il passaggio alla sezione
successiva avviene dopo il relativo salvataggio.

\f Salva e Prosegui

| campi contraddistinti con * rappresentano campi obbligatori. Seguono alcune precisazioni per una
corretta compilazione del formulario. A tal proposito si segnala che saranno elencati soltanto i campi che
necessitano dei chiarimenti/ulteriori indicazioni:

Scheda 1: Dati identificativi del progetto

Campo/Funzione Note

Soggetto proponente

*Soggetto singolo/partenariato Selezionare “Soggetti partenariato”
*Nel caso in cui il proponente Se all'interno dell’ATS/ATI sono presenti dei consorzi (per esempio
(singolo o capofila/partner di SdS), selezionare “E' previsto”.

ATI/ATS) sia un consorzio, indicare il
Nota: Se il consorzio si avvale della facolta di inserire i propri consorziati anche

involgimen i i . ) ) ) ) .
coinvolgimento di soggett come partner effettivi e formali dell’ATS (vedi art. 7dell’avviso), selezionare “Non e

consorziati previsto” e inserire i dati dei consorziati nel campo “Denominazione Soggetti
partner”
*Soggetti delegati: Selezionare “E’ previsto” (nel caso in cui il progetto preveda la

delega a terzi)

Denominazione Soggetti Partner Il soggetto proponente deve inserire i dati relativi a tutti i partner
(massimo 7 soggetti). Si procede cliccando “+Aggiungi” per aprire la
scheda “Inserimento Partner”

- come primo passo si effettua la RICERCA dell'ente tramite il codice
fiscale o parola inclusa nella denominazione dell'ente, quindi si
clicca “Ricerca”. Se l'ente e incluso nella griglia ottenuta dopo la
ricerca utilizzare la funzione “+Aggiungi” posta sulla riga dell'ente
desiderato, quindi si clicca “ xChiudi”

- se |'ente non & incluso nella griglia, cliccare “Inserisci/Modifica”
per inserirlo

- si compila la scheda con le informazioni richieste

-di seguito si inseriscono i dati relativi alla sede dell'ente nella
scheda che si apre cliccando “+Aggiungi”. Dopo averli inseriti si
clicca nuovamente “+Aggiungi” e quindi si salva




Questa procedura si effettua per tutti partner

Denominazione soggetti consorziati

Dati di sintesi del progetto

*Destinatari del progetto

*Numero partecipanti/destinatari

*Progetto destinato a gruppi
vulnerabili:

Selezionare “+Aggiungi” per aprire la scheda “Inserimento
Consorziati”

Procedere applicando la stessa procedura descritta nel paragrafo
precedente per tutti i consorziati coinvolti

Nota: Se il consorzio si avvale della facolta di inserire i propri consorziati anche
come partner effettivi e formali dell’ATI/ATS (vedi art. 6 dell’avviso), inserire i dati
dei consorziati nel campo “Denominazione Soggetti partner”

Inserire la tipologia dei destinatari, come indicato nell’azione di
riferimento

(Massimale 1200 caratteri)

Inserire il numero previsto dal progetto

se Azione 1: il numero minimo da raggiungere & indicato nella
tabella 1 dell’avviso

se Azione 2 a e b: il risultato minimo atteso € indicato nelle tabelle
2 e 3 dell’avviso

Selezionare “Progetto destinato ai gruppi vulnerabili”

Integrazione con altri fondi

*Integrazione con altri fondi

Selezionare “Non previsto”

Area Territoriale/Zona Distretto

se Azione 1: selezionare la “Provincia” che rappresenta il
raggruppamento di Istituti, come da tabella 1 dell’avviso (“Provincia
di Firenze”, “Provincia di Livorno”); nel caso di raggruppamenti
riferiti a piU aree, selezionare le “Province” interessate premendo

Ill

“ctr

Area Territoriale/Zona Distretto

Provincia di Livorno
Provincia di Lucca

Provincia di Massa Carrara
Provincia di Pisa
Provincia di Pistoia

se Azione 2: selezionare la “Provincia” in corrispondenza alle sedi




UEPE indicate nella tabella 2 dell’avviso; nel caso di Ulepe Siena-
Grosseto, selezionare le due “Province” premendo “crtl”

Si conclude la compilazione della scheda cliccando “Salva e prosegui”

Scheda 2 Soggetti coinvolti:

Campo/Funzione

*Ruolo e attivita del capofila nel
progetto

Note

Descrivere il ruolo del soggetto proponente nell'attuazione delle
attivita previste dal progetto

*Progetti formativi e/o attinenti
educazione/politiche del
lavoro/altro (specificare) realizzate
nell'ultimo triennio

Progetti affini per tipologia di intervento e/o per tipologia di utenza

realizzati nell'ultimo triennio; indicare le 3 attivita piu significative ai
fini del progetto: breve descrizione dell’attivita, sua durata, ruolo
svolto, indicare 'amministrazione erogatrice dei fondi e il periodo di
svolgimento

Soggetto partner

Il sistema riporta automaticamente tutti i partner inseriti
precedentemente tramite la scheda 1

Tramite la funzione “modifica” visualizzata accanto al nominativo
del referente siinseriscono i dati relativi all'ente (legale
rappresentante, pec, IBAN etc.) per tutti i partner coinvolti

*Ruolo e attivita nel progetto

Descrivere il ruolo del consorziato nell'attuazione delle attivita
previste dal progetto

*Progetti formativi e/o attinenti
educazione/politiche del
lavoro/altro (specificare) realizzate
nell'ultimo triennio

Progetti affini per tipologia di intervento e/o per tipologia di utenza

realizzati nell'ultimo triennio; indicare le 3 attivita piu significative ai
fini del progetto: breve descrizione dell’attivita, sua durata, ruolo
svolto, indicare 'amministrazione erogatrice dei fondi e il periodo di
svolgimento

Per terminare l'inserimento si clicca “Salva” e, di seguito, “Chiudi”

Soggetto consorziato attuatore
parti progetto

Il sistema riporta automaticamente tutti i consorziati inseriti
precedentemente tramite la scheda 1

Tramite la funzione “modifica” visualizzata accanto al nominativo
del referente siinseriscono i dati relativi all'ente (legale
rappresentante, pec, IBAN etc.) per tutti i consorziati coinvolti

*Ruolo e attivita nel progetto

Descrivere il ruolo del consorziato nell'attuazione delle attivita




previste dal progetto

*Progetti formativi e/o attinenti
educazione/politiche del
lavoro/altro (specificare) realizzate
nell'ultimo triennio

Progetti affini per tipologia di intervento e/o per tipologia di utenza

realizzati nell'ultimo triennio; indicare le 3 attivita piu significative ai
fini del progetto: breve descrizione dell’attivita, sua durata, ruolo
svolto, indicare 'amministrazione erogatrice dei fondi e il periodo di
svolgimento

Per terminare l'inserimento si clicca “Salva” e, di seguito, “Chiudi”

Si conclude la compilazione della scheda cliccando “Salva e prosegui”

Scheda 3 Descrizione progetto:

Campo/Funzione

*Presentazione progetto

*Tipo progetto

Informazioni per CUP / Igrue

*Sede CUP

Copertura finanziaria

Note
Selezionare opzione

4

Selezionare ”Attivita non formativa’

Selezionare la sede principale

Selezionare “- Comunitaria”

Tipo aiuto di stato

Selezionare “Z — Intervento non che non costituisce aiuto di stato”

*Attivita economica

Selezionare nell'elenco a tendina la propria attivita economica, per
esempio “Attivita di assistenza sociale, servizi pubblici, sociali e
assistenziali”

Contesto di riferimento

*Attivita di analisi dei fabbisogni
fermativice indagini sull'utenza

Indicare eventuali studi e analisi specifiche relative ai fabbisogni dei
gruppi target svolte dai soggetti proponenti ai fini della
predisposizione del progetto

(Massimale 1200 caratteri)

*Presa in carico dell'esigenza
formativa da parte della proposta
progettuale

Inserire “si rimanda al paragrafo B 3.3.4 del formulario descrittivo”




Si conclude la compilazione della scheda cliccando “Salva e prosegui”

Scheda 4 Attivita:
Campo/Funzione Note
Dati attivita Selezionare “+Aggiungi”

Aggiungere tante schede quante sono le attivita previste dalla
candidatura, selezionando “Non Formativa”

Scheda 5 Schede Preventivi

Campo/Funzione Note:

Selezionare “+Aggiungi”, selezionare la voce e inserire I'importo
previsto e salvare; procedere con tutte le voci previste. L'importo
relativo ai costi indiretti viene calcolato automaticamente dal
sistema

Si conclude la compilazione della scheda cliccando “Salva ” e “Torna Ricerca Bandi”

Ricerca Bandi

Parametri Ricerc:
Responsabile di Attivita/Organismo - .
Intermedio Settore Innovazione Sociale
Oggetto FRicerca parols alfintemo del oggetio bando
Aftivita PAD B.1.1.2.A Inserimento soggetti svantaggial[]
Scadenza Dal ] EA ] i

() Riterca | @) Annulla

Bandi Gestione Formulario on-line

RdAfOL Oggetto Bando Attivita PAD Data Data Dettaglic | Formulario Compilazione |Allegati Presenta Pagamento | Protocolle
g g * Pubblicazions ~ Scadenza | Pub.Bando Formulario  |Formulario  |Formulario | Bollo

AP :kvmumm.l B.1.1.2.A Inserimento soggetti 20/04/2017 20/02/2018 Q| 85-vbanmh = B o (2] &£

suantanniati

Ricercando I'avviso di riferimento, si visualizzano le seguenti funzioni:

Gestione/Modifica formulario: la funzione permette la compilazione e modifica del
formulario online

a Documenti formulario: dopo la compilazione e il salvataggio anche di singole parti del
formulario, e possibile visualizzare una bozza del formulario cliccando il simbolo del pdf

= Gestione Allegato: la funzione permette I'inserimento delle informazioni aggiuntive richieste
dal bando come allegati al formulario in un file .zip

H Presenta: dopo aver verificato tutte le informazioni inserite & possibile presentare il
formulario tramite questa funzione. Con la presentazione del formulario si ha la




protocollazione e i dati inseriti non saranno piu modificabili.

KA Pagamento Bollo: la funzione permette di attivare il pagamento del bollo on-line.

4. Inserimento allegati

Tutti i documenti devono essere in formato pdf e sottoscritti con le modalita indicate nell’avviso. Gli allegati
devono essere inseriti in un .zip e aggiunti al sistema con la funzione “Gestione Allegati” ]

Gestione allegati X

l i - Nuovo |
Documento da allegare = E allegare al ) imo 5 file .zip (di i ima per
: | Sfoglia...
al formulario formato ZIP file 5SMB).
Nota sugli allegati:
Per preparare la ione da allegare al io & utile procedere nel seguente modo:

« 1) Creare una cartelia dove metiere gli allegali richiesti dal bando, se gii allegati scno immagini cercare un formato il pid leggero possibile (Es.jpg, pdf) in modo da non superare |a
dimensione massima accettata (SMB per file .zip). Non sono accettati dal sistema file con dimensione superiore a SMB.

= 2) Se si usa un scanner impostare una risoluzion2 a dpi minimi e se non T 0 il colore 2 in bianco e nero.
+ 3)Quando si ritiene di aver i e i i ¢a allegare al bando si pud procedere con la crazione delidei file .zip. Il file Zip pud essere creato da vari applicativi

reperibili su internet (es. 7-Zip, winRar, ecc.).
« 4) Per modificare il contenuto di un file zip, ricreare lo zip con i documenti modificati, eliminare lo zip allegato precedentemente, reinsarire il nuovo documento

+ 5) Infine dope aver inserito gii allegati, controkare che sia tutio a posto e che i file inseriti sul sistama siano leggibili
[Fatega | | 3¢ chivai |

Dccumento Funzioni

5. Pagamento bollo

Cliccando sul simbolo A appare la scheda che indica le modalita di pagamento per la marca da bollo

Riterca Bandi | PagamendoBollo -Formulaio 76 x

Bando
fvesoFrocedus PROVA AMMISO SUANTAGGRATI2

Uterie E2000770435 - VENERASILE ARCICONFRATERNITA CELLA NISERICORDIA Dl EMPCU

- |

Pagioe Toszans ha resiezso on pragetts: “ekastutura par lemgazions disenis 4 pagaments”, desomints IS, il cui obistiva & Mesogazions di senvs) d pagamenie. Nefa pitisioma IRIS abtiaro s furaiossits i gestion= defie Posizioni Delitons a carios dsi comsiboent
fisici e guridel.

Debiori; ir= 8 3ricbo ad RS ke prewsions dei pagament che d E'possbie i3 paszione debiora spers oo e seguenti mota i

+ Pagamenis on-ive sul sto RIS (Region= Toscanz). Par effetiuare | pagamenio on-ine £ necessano dopo ver aperto wa posidione detiana, sobegasi 315k www.rzgions Joscans i soeghere: ServziCrlive. soaghere: Serszi3d accessa soum, sceghere: Acced 31 porsle
dei sevvzi, dopo aver digiato 1 PIN, & possibie sziezonave: RIS fascicolo pesizions debione. Depo 1 pagamenio & posidone debiiona s2isthva 3 formulano geesta wens chass askmaicanznte

Per pagare 1 bolo suf sstema IS onlne choce 53 paseiore debira come mosYato el fgues seguene

fagmentiSgortane  FosmoneCetions  SoaoPapmen  omezon  nomahesdCocke Coman

Benvenuto su IRIS

L3 pitzionme ool Fegone Toscana per | pagament ¢ [ accesn 343 posonc debnor.

+ Al Spo 1i pagament. Nel caso d cagamento non efetiush con BS Spossbile ki ioni il 3kgre 7 in quesh ¢35 |2 posizione debinna wiene chiesa auomaicanents dopo fapenea.
Ud sisteva Irs Heps irstest ree bscara
Se & st313 azertaura pesziose debiora od & staie 232U o3 pagaTents con sEtEm dees dal meb o 32 Mopaabie vack Aeencare 3 pagavenh chedee B pos: aperts per monTas [ammrisTazons sulamenus pagameni o

s

Apiposvrecmues || Apsrwnpwrpagmmatio RIS| | Regirinaima dpodipsgananto | g Ctisa b



6. Presentare il formulario

Dopo aver verificato tutte le informazioni inserite € possibile presentare il formulario tramite la funzione
“Presenta Formulario” [

Con la presentazione del formulario si ha la protocollazione e i dati inseriti non saranno piu modificabili.



