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AGGIORNAMENTI DELLE VERSIONI

Versione Data Motivo Modifiche
1.0 04/08/2011 Emissione ---

1.0 07/11/2011 Aggiornamento
Specifiche inserimento Stato di servizio

Volontario

1.0 26/6/2012 Aggiornamento
Monitoraggio Stato e Graduatoria dei

Volontari 
1.0 11/07/2012 Aggiornamento Gestione Contratti

1.1 16/11/2012 Aggiornamento
Normalizzazione indirizzi sedi e ricerca

sedi con indirizzi uguali

1.0 10/05/2013 Aggiornamento

Aggiornato  documento  sulla  base  delle

funzionalità  previste  nella  release  di

progetto N°5:

- Aggiornata  sezione  ‘Gestione  Enti’

con le nuove modifiche;

- Ampliata  e  riorganizzata  la  sezione

‘TAB  anagrafica’  di  un  Ente  con

l’aggiunta della nuova sezione sui

Coordinatori di Progetto;

- Introdotto  nelle  sezioni  relative  ai

TAB  Progetti,  Sedi  e  Operatori  il

dettaglio  dei  nuovi  vincoli  legati

alla Categoria e ai Ruoli;

- Aggiornata  la  sezione  relativa  alla

generazione  graduatorie  (con

vincolo  sulla  generazione  della

graduatoria definitiva ) 

- Aggiornata sezione descrittiva sugli

stati dei Volontari

- Introdotte  al  paragrafo  3.2.4  le

Tabella 2,  Tabella 3 e  Tabella 4 di

riepilogo  dei  vincoli  legati  alle

Categorie e ai Ruoli

- Aggiornata Sezione esplicativa sull’

accesso all’applicativo attraverso il

portale di Accesso Sicuro.
1.0 17/05/2013 Aggiornamento Aggiornate  funzionalità  previste  nella

release di progetto N°6:

- Aggiornata  funzionalità  di  gestione

assenze (Introduzione di assenza per la
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donazione di sangue)

- Aggiornata  nella  sezione  Bandi  la

sezione  di  generazione  del  report

assenze sui Progetti attivi

- Aggiornata  complessivamente  la

sezione  Progetti  attraverso

l’introduzione  della  descrizione  sui

Progetti  in  CoProgettazione  e  la

descrizione dell’Autofinanziamento

- Introdotto  nuovo  paragrafo  3.2  che

descrive  il  servizio  di  assistenza

tecnica

- Adeguata  parte  relativa  ai  Volontari  e

alla Graduatoria (introduzione Orario di

servizio  e  nuove  funzionalità  di

reinoltro dati Contratto)

- Adeguata parte relativa alla Gestione dei

Contratti (Introdotte nuove funzionalità

per  l’invio  dati  contratto  e  la

cancellazione/completamento/reinoltro

dei dati Contratto)

1.1 31/07/2013 Aggiornamento

- Introdotta  descrizione  relativa  alla

gestione  della  data  fine  e  dello  stato

‘Inattivo/Licenziato’  degli  operatori  di

Progetto.

- Introdotta  descrizione  relativa

all’introduzione  del  flag  ‘Visto’  per

quanto  riguarda  le  sedi  con  indirizzi

duplicati.

- Introdotti  nuovi  punti  relativi  alla

gestione  dei  progetti  con  Bandi

all’estero
1.2 04/07/2013 Aggiornamento - Introdotto dettaglio relativo alla gestione

degli  stati  dei  volontari  nella

graduatoria corrente e definitiva

- Introdotta  descrizione  sulla  nuova

funzionalità  di  sostituzione  operatore

di  progetto  attiva  per  il  profilo

Regionale.
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- Modifica schermata dettaglio volontario

con nuovi campi aggiuntivi.

- Inserito  dettaglio  Bandi  di  interesse

Regionale

1.3

Introdotti  Aggiornamenti  legati  alla

gestione dei Bandi Garanzia Giovani:

 Aggiornata  sezione  Gestione

Bandi

 Aggiornata sezione Dati Progetto

 Aggiornata  sezione  Volontari  da

associare al Progetto

 Descritta  funzionalità  di  gestione

invio assenze

 Descritta  funzionalità  invio

comunicazioni IDOL/FSE

1.4

Introdotta  sezione  di  gestione  e  firma

assenze  da  parte  del  profilo  Operatore

Ente per i progetti Garanzia Giovani

1.4.1 4/12/2015
Corretta  imprecisione  sulla  data  di

inserimento assenza ingiustificata

1.4.2 03/02/2016

Dettagli  aggiuntivi  sulle  possibili

casistiche di  superamento limite assenze

ingiustificate.
1.4.3 31/05/2016 Introdotta  gestione  temporaneo  e

consolidato  per  quanto  riguarda  la

modifica sedi, anagrafica ente e operatori

Introdotto  sblocco operatori  progetti  non

partiti

Introdotta  stampa  foglio  presenze

volontari

Introdotta impostazione durata progetti su

Bando

Introdotta  descrizione  gestione  assenze

(firma foglio presenze e sblocco massivo

assenze)
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Introdotta  funzionalità  di  generazione

attestato  volontario  e  modifica

intestazione

Introdotta  funzionalità  di  consultazione

messaggi verso FSE

Introdotto  riferimento  a  cancellazione

volontario  operatore  per  Volontari

Rinunciatari  o  Ritirati  e  controllo  su

modifica  data  inizio  progetto  da  parte

dell’ente

1.4.4 18/07/2016

Aggiornata  sezione modifica  intestazione

attestato volontario  

Aggiornato Sommario

1.4.5 05/09/2016

Aggiornato  sezione  3.3.3.17  relativa  alle

assenze  ingiustificate  secondo  le

indicazione dei referenti il Servizio Civile

1.4.6 14/09/2016

Introdotta sezione guida all’uso della firma

digitale  e  aggiornamento  JVM  in

appendice
1.4.7 20/09/2016 Introdotta sezione relativa al DASC
1.4.8 07/11/2016 Aggiornata sezione relativa al DASC
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2. Generalità

L’applicazione Servizio Civile Regionale (SCR) consente di gestire l’operatività degli enti che si propongono

alla Regione come promotori di progetti del Servizio Civile Regionale.

Nel presente manuale verranno descritte singolarmente tutte le funzionalità in modo da rendere più semplice

la fruizione dell’applicazione.

2.1Scopo

Lo scopo di  questo  documento  è  di  costituire  un  manuale  utente  di  riferimento  per  l’utilizzo,  da  parte

dell’operatore, dell’applicazione Servizio Civile Regionale.

2.2Validità

Il presente documento è valido a partire dalla data di emissione riportata in copertina.

2.3Riferimenti

N.A.

2.4Definizioni e abbreviazioni

RT:    Regione Toscana 

SCR: Servizio Civile Regionale

2.5Allegati

2.6N.A.
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3. PRESENTAZIONE

L’indirizzo da cui è possibile accedere all’applicazione tramite il portale Accesso Sicuro di Regione Toscana

HTTPS://accessosicuro.rete.toscana.it (vedi paragrafo 4.3.4).

Si  tratta di  un indirizzo “sicuro” e quindi  per  accedere all’applicazione è necessario autenticarsi  con un

certificato digitale, per esempio  la Carta Sanitaria rilasciata a tutti i residenti della Regione Toscana o un

certificato operatore rilasciato da Regione Toscana.

Per ottenere l’accesso l’ente dovrà richiedere a RT di autorizzare le persone che materialmente opereranno

sul sistema (operatori Macchina) seguendo le istruzioni presenti sulla pagina web dedicata al Servizio Civile

Regionale raggiungibile attraverso il seguente link:

http://www.regione.toscana.it/enti-e-associazioni/sociale-e-sport/servizio-civile

4. FUNZIONALITA’

L’interfaccia grafica ha la possibilità di essere adattata alle preferenze dell’utente particolare con la selezione

dei TEMI presenti  in  alto a sinistra della finestra principale.  E’  possibile la selezione dei seguenti  temi:

Default, Contrasto, Rosso, Ubuntu , la scelta di un tema modificherà i colori di base delle maschere

(Figura 1):

Figura 1

Le schede relativa a Ente, Progetto, Sedi, Operatori sono caratterizzate da un campo “Stato”.

Gli stati possibili sono:

in lavorazione     : l’ente può fare qualunque modifica

in approvazione : l’ente sottopone ad RT le modifiche apportate

attivo                  : RT ha approvato le modifiche apportate dall’ente (a seguito di riscontro con il cartaceo 

pervenuto)

La modifica dello stato è regolata in modo specifico.
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Nel caso di Ente, alla creazione la scheda assume il valore “in lavorazione” ed è modificabile dall’ente in

qualunque momento. Quando l’ente lo vuole sottoporre ad approvazione della regione, modifica lo stato in

“in attesa approvazione”. La scheda che si trova in tale stato non è più modificabile dall’ente.

Quando le regione approva le modifiche lo stato passa ad attivo.  In questo stato l’ente completamente

operativo.

Nel caso in cui l’ente modifica nuovamente la scheda il sistema modifica automaticamente lo stato in “in

lavorazione”.

In fase di ricerca nell’anagrafe regionale di un nominativo, si ricorda che tutti i nati o residenti in regione

toscana sono già presenti nell’anagrafe regionale. Nel caso in cui la ricerca per Codice Fiscale non porti ad

esito positivo e quindi non trovi i dati anagrafici è vivamente consigliato di controllare l’esattezza del codice

fiscale.  Si  ricorda anche di  non usare sistemi  di  generazione di  codice fiscale  ma di  prendere sempre

l’esibizione di un documento che riporti il CF:

In tutte le maschere i risultati delle ricerche presentati a video, sono esportabili in formato CSV, Excel e PDF

mediante i comandi posizionati sotto la griglia stessa.

Tutte le liste che riportano dei risultai di ricerca sono ordinabili mediante click sul nome di ogni colonna della

griglia.

4.1Convenzioni grafiche

Presentiamo di seguito le principali convenzioni grafiche dell’applicazione SCR.

Le finestre che presentano una lista dei dati, hanno sulla parte superiore, i parametri per eseguire la ricerca,

attivabile tramite pulsante “Cerca”.

Le liste sono ordinabili cliccando sull’intestazione.

Le liste sono esportabili in formato CSV, Excel e PDF mediante i comandi posizionati sotto la griglia.

Per ogni elemento della lista si può accedere in modalità Modifica   o modalità Visualizza 

I dati visualizzati potranno comunque essere modificati.

I campi con etichetta sottolineate, e in grassetto, sono campi obbligatori.

I campi con sfondo grigio non sono editabili.

I messaggi di Buon esito, di Warning, o di Errore, sono evidenziati con colore contrastato.

I campi sono “case sensitive”, quindi un nome scritto in carattere maiuscolo è diverso da un nome scritto a

caratteri minuscoli. Le funzionalità di ricerca dell’applicazione non tengono conto del maiuscolo e minuscolo

(ricerca case insensitive).
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4.2Servizio di Assistenza Tecnica

Al fine di supportare gli utenti nell’utilizzo del sistema, Regione Toscana fornisce un apposito servizio di

assistenza.

Nel caso in cui l’utente:

- riscontri  problematiche  di  natura  tecnica  (come,  per  esempio,  problemi  nell’accesso  o  nella

compilazione delle informazioni)

- necessiti  di  informazioni  ulteriori  rispetto  a  quanto  riportato  nel  presente  manuale  (relativamente

all’utilizzo dell’applicativo e alle funzionalità)

ha la possibilità di contattare il  servizio di assistenza i cui riferimenti sono visualizzabili  cliccando il  logo

‘Assistenza’ presente su ciascuna pagina WEB dell’applicativo (come mostrato in Figura 2); l’utente accede

alla pagina (mostrata in Figura 3) che contiene tutte le indicazioni per contattare il servizio.

Figura 2
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Figura 3

NOTA BENE: Nelle successive immagini del presente manuale sono mostrati i riferimenti (numero verde e

indirizzo e-mail) del servizio di assistenza rimasto attivo fino al 23 Maggio 2013. 

A partire dal 24 Maggio 2013 sono attivi i nuovi riferimenti (descritti nel presente paragrafo vedi Figura 2 e

Figura 3).
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4.3Profili utente

Nel sistema SCR si prevedono 3 profili utente come mostrato in Figura 4:

Figura 4

Profilo Amministratore Regionale (SuperUtente) - Profilo Operatore RT:

si tratta di profili riservati agli operatori regionali

Permettono l’accesso ai dati di tutti gli Enti in visualizzazione e/o modifica.

Profilo Operatore Ente

profilo riservato agli operatori degli Enti.
Permette l’accesso ai dati del proprio Ente, sezione Gestione Ente e sezione Bandi.

Un Operatore Ente potrebbe essere associato a più Enti, nel menù a tendina verranno proposti tutti gli enti

associati a quell’operatore, si seleziona quello su cui operare e si clicca sul pulsante “Accedi”.

La finestra di accesso al sistema è diversa in funzione dei profili. Per la finestra del profilo Ente vedi capitolo

4.3.3

N.B. per la sicurezza del sistema viene registrata qualunque modifica dei dati in uno speciale file (LOG) che

riporta il vecchio dato ed il riferimento all’operatore che ha apportato la modifica.  
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4.3.1 Profilo  Operatore Regionale

Effettuato l’accesso con il Profilo Operatore Regionale si presenta la seguente schermata (Figura 5) con la

visualizzazione delle funzionalità previste per questo tipo di profilo:

Figura 5

Il profilo ed il nome dell’operatore sono visibili in alto a destra. (Il campo è oscurato per motivi di privacy)

Nel menù di sinistra troviamo le seguenti voci:

 Home
 Elenco bandi
 Gestione enti
 Ricerca sedi
 Contratti
 Monitoraggio 
 Finestre temporali
 Decodifica
 Storico
 Elementi
 Logout
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4.3.1.1 Home

Selezionando il campo ‘Home’ si torna alla pagina iniziale.

4.3.1.2 Elenco Bandi

Selezionando ‘Elenco bandi’ e cliccando sul tasto ‘Cerca’, è possibile visualizzare l’elenco dei bandi emessi

da RT, la pagina visualizzata è la seguente (Figura 6):

Figura 6

Il  dettaglio  del  Bando è visualizzabile  attraverso l’icona della  lente  di  ingrandimento,  le  altre  due icone

permettono la funzione di modifica e quella di cancellazione.

I risultati delle ricerche presentati a video mediante una griglia, sono esportabili in formato CSV, Excel e PDF

mediante i comandi posizionati sotto la griglia stessa.
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Cliccando sulla lente si visualizza il Dettaglio Bando, come da immagine successiva (Figura 7):

Figura 7

I campi “Numero totale di Volontari del Bando”; “Importo mensile”; “Numero BURT”, “Data BURT”, “Numero

Decreto Dirigenziale di  Approvazione”,  “Data di  Approvazione D.D.” sono dei campi  che devono essere

correttamente inseriti in quanto necessari alla compilazione dei contratti dei volontari.

È possibile, grazie ai bottoni presenti nella parte inferiore della schermata, tornare indietro, modificare i dati

in oggetto, eliminare il record e, col bottone Nuovo, inserire un nuovo bando (funzione disponibile anche

prima di eseguire una ricerca).

Nella tabella proposta vengono riportati i progetti del bando selezionato e cliccando sulla lente,  l’applicativo

rimanda ai dati di progetto a cui si può accedere anche facendo un altro percorso: Gestione Ente, Progetto,

Dati di progetto.

Attraverso  la  pressione  del  pulsante  “Nuovo”  si  visualizza  la  schermata  di  Figura  8 che  permette

l’inserimento di un nuovo Bando. Mediante il campo ‘Estero’ è possibile specificare se si tratta di un bando

estero oppure no.

Manuale utente profilo operatore macchina.docx



 SISTEMA INFORMATIVO SOCIO - SANITARIO

MANUALE UTENTE

Figura 8

Bandi di Interesse Regionale

Per creare Bandi relativi a progetti di interesse Regionale occorre effettuare il check del flag  ‘Interesse Re-

gionale’ mostrato in  Figura 8. La caratteristica dei progetti afferenti a tali Bandi è quella di non avere la limi-

tazione a 10 del numero dei volontari per progetto,  sarà quindi eliminato il solo vincolo del numero massimo

di  volontari e rimarranno invece tutti gli altri vincoli previsti per i progetti ordinari.

Bandi Garanzia Giovani

Per creare Bandi appartenenti a Garanzia Giovani occorre impostare a ‘SI’ il flag ‘Legato a Garanzia Giovani’
evidenziato in Figura 9.
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Figura 9

Una volta impostato a ‘SI’ il flag ‘Legato a Garanzia Giovani’ il sistema permetterà di selezionare il Bando

FSE tra quelli attivi disponibili e forniti da FSE.

Funzionalità di Stampa Report 

Mediante la pressione del pulsante ‘Report Assenze Progetti’ (mostrato in Figura 6) il sistema visualizza il

form di Figura 10 attraverso il quale, dopo aver specificato il mese, l’anno di riferimento e la data di partenza

del progetto è possibile scaricare il ‘Report assenze progetti attivi’ attraverso il pulsante ‘Stampa Report’.
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Figura 10

Impostazione Durata Progetti

Tra i dati del Bando è possibile impostare la durata in mesi dei progetti legati al Bando attraverso il campo

‘Durata in mesi’  evidenziato in  Figura 8. In fase di creazione, tutti  i  progetti  associati  al  bando avranno

valorizzata in automatico la durata in mesi con il valore impostato sul bando.

Funzionalità di Sblocco operatori e responsabili

Il  sistema mette  a  disposizione  una  funzionalità  di  sblocco  di  operatori  e  responsabili  dei  progetti  non

finanziati  attraverso il  pulsante ‘Sblocco operatori  e Responsabili’ (mostrato in  Figura 7):  in seguito alla

pressione  del  pulsante   il  sistema esegue le  operazioni  elencate  di  seguito  per  tutti  i  progetti  in  stato

‘Approvato’ con data inizio non valorizzata associati al Bando:

1) Valorizza in automatico la data inizio dei progetti a ‘01/02/2000’ e la data fine a 31/12/2000.
2) Valorizza la data fine degli operatori e responsabili associati a tali progetti con la data di fine del

progetto: in tal modo operatori e responsabili saranno resi disponibili all’ente per altri progetti.
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4.3.1.3 Gestione enti

Selezionando ‘Gestione enti’, la pagina che si visualizza è la seguente (Figura 11)

 
Figura 11

I pulsanti posizionati a fondo pagina sono: “Cerca” “Nuovo”, “Stampa Albo” e “Stampa Etichette”.

Attraverso il pulsante “Cerca” l’applicativo permette di ricercare gli enti; il pulsante “Nuovo” permette  di 

censire un nuovo ente; il pulsante “Stampa Albo” permette di stampare l’albo degli enti e “Stampa Etichette”  

consente di stampare le etichette con gli indirizzi delle sedi.

Il  pulsante “Stampa etichette” consente di generare un documento pdf con la lista di indirizzi degli enti in un

formato pronto per la stampa su etichette.

Una volta valorizzati i parametri per il filtro di ricerca, l’operatore clicca sul pulsante “Stampa etichette” e

questo permette di generare un file pdf che a seconda delle impostazioni del browser verrà mandato in

visualizzazione e successivamente inviato alla stampa.
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Cliccando sul  pulsante ‘Cerca’  è possibile visualizzare tutti  gli  enti  di  Servizio Civile inseriti  nel  sistema

(come mostrato in Figura 12):

Figura 12

Il dettaglio di ogni ente è visualizzabile tramite la lente di ingrandimento posta a sinistra e destra di ogni riga.

Tutte le liste che riportano i risultati di ricerca sono ordinabili mediante click sul nome di ogni colonna della

griglia.

Cliccando la lente di ingrandimento (per accedere il dettaglio dell’ente) il sistema visualizza la schermata di

Figura 13.
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Figura 13
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La schermata si compone di tre sezioni principali:

 in alto ci sono i TAB che permettono di navigare le diverse aree tematiche relative ai dati dell’ente: 

‘Anagrafica‘,’Documenti’, ‘Progetti’, ‘Sedi’, ‘Operatori’, ‘Volontari’.

 nel centro troviamo i dati di Dettaglio dell’ente.

 in basso i pulsanti di navigazione che permettono di: 

o tornare indietro;

o modificare, eliminare, creare un nuovo ente;

o cambiare il Rappresentante Legale oppure il Responsabile SCR.

In fase di primo inserimento e quando l’ente modifica un campo dell’anagrafica dell’ente, lo stato ente nella

scheda assume lo stato di  “in lavorazione”. Quando le modifiche dei dati sono state completate, affinché la

scheda venga presa in carico dagli operatori regionali per l’approvazione, è necessario che l’ente modifichi lo

stato da “in lavorazione” a “in attesa approvazione”. Quando la scheda si trova in questo ultimo stato, l’ente

non può apportare ulteriori modifiche. Una volta validate le modifiche da parte dell’Operatore RT lo stato

dell’ente  passa da ‘Attesa Approvazione’  in  stato  ‘Attivo’.  Occorre  precisare che sia  quando l’operatore

effettua delle modifiche sull’anagrafica Ente che quando modifica lo stato dell’ente (in particolare quando lo

stato passa in ‘Attesa Approvazione’ oppure in ‘Attivo’),  il  sistema verifica la congruità relativa ai vincoli

previsti per ciascun Ente in relazione alla Categoria di appartenenza. Il sistema mostrerà un messaggio di

Warning all’operatore nel caso in cui almeno un vincolo di congruità non sia rispettato. I vincoli relativi a

ciascuna categoria Ente sono descritti in Tabella 2, Tabella 3 e Tabella 4 (paragrafo 4.3.4). 

L’elenco completo degli Stati della scheda dell’Ente è fornito al paragrafo  4.3.4.

Occorre  precisare  che  nel  caso  di  CoProgettazione  il  conteggio  dei  progetti  per  ciascun  Ente  avviene

conteggiando 1 progetto per ogni Ente che presenta un progetto CoProgettato.

Inoltre i volontari in autofinanziamento non rientrano nel conteggio del numero totale di volontari per ente.

Di seguito sarà fornita una descrizione di dettaglio dei singoli TAB mostrati accedendo la pagina di dettaglio

dell’Ente selezionato (Figura 13):

- TAB Anagrafica

- TAB Documenti 

- TAB Progetti

- TAB Sedi

- TAB Operatori

- TAB Volontari
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4.3.1.4 DATI ENTE - TAB ANAGRAFICA

Sono presenti tutti i dati che caratterizzano l’ente. Il contenuto del TAB Anagrafica è complessivamente 

mostrato in Figura 13 (il TAB Anagrafica è quello mostrato all’accesso alla schermata di dettaglio dell’ente. Il 

contenuto dei restanti tab è visualizzabile attraverso i relativi pulsanti posti nella barra superiore).

Il TAB Anagrafica in particolare contiene:

- La sezione con i dati del Rappresentante Legale e del Responsabile SCR (mostrata in Figura 14)

per i quali sono riportati i dati anagrafici recuperati dall’Anagrafe Socio-Sanitaria Regionale. I dati

relativi alla residenza e domicilio possono  essere visualizzati/nascosti tramite il pulsante ‘Dettaglio’.

Nel caso in cui il Rappresentante Legale e Responsabile SCR siano la stessa persona i dati relativi

verranno riportati su un’unica sezione in cui saranno visualizzabili i dettagli.

Figura 14

- La sezione con i dati dei Coordinatori Progetto (mostrata in Figura 15)
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Figura 15

Attraverso  tale  sezione  è  possibile  visualizzare  l’elenco  dei  Coordinatori  di  Progetto  (relativamente  a

ciascuno dei quali è possibile visualizzare il dettaglio mediante l’icona  oppure realizzarne l’eliminazione

attraverso l’icona  ).  Inoltre,  attraverso il  pulsante ‘Aggiungi’  (mostrato  in  Figura  15)  sarà mostrata  la

finestra (Figura 16) che permette di inserire i  dati  relativi  a un nuovo Coordinatore Progetto (Il  pulsante

‘Aggiungi’  è  mostrato  solo  a  seguito  dell’accesso  in  modifica  al  tab  ‘Anagrafica’  ossia  in  seguito  alla

pressione del pulsante ‘Modifica’).

Figura 16
Occorre precisare che quando l’operatore seleziona l’icona   per la cancellazione di un Coordinatore di

Progetto, il sistema attiva la verifica relativa al numero minimo di coordinatori progetto previsti per l’ente in

questione sulla base della Categoria. Il sistema, nel caso di violazione di un vincolo, mostrerà un opportuno

messaggio di Warning all’operatore. I vincoli relativi al numero di Coordinatori Progetto previsti per Categoria

sono forniti in Tabella 2( paragrafo 4.3.4).
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- La sezione dei dati di dettaglio dell’ente mostrata in Figura 17. In tale sezione compaiono anche i

campi  telefono che sono stati  modificati  per  consentire l’inserimento anche di  due o più numeri

telefonici.

Figura 17
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4.3.1.5  Modifiche  Anagrafica  Ente  da  Operatore  Ente:  Gestione  Consolidato  e
Temporaneo

Quando un utente con profilo Operatore Ente esegue delle modifiche sui dati di anagrafica Ente,  il sistema

in  automatico  crea  una  copia  temporanea  dell’anagrafica  Ente  in  cui  riporta  le  modifiche.  Tale  copia

temporanea  è  distinta  rispetto  all’anagrafica  consolidata  che  è  quella  utilizzata  ai  fini  del  corrente

funzionamento del sistema. Le modifiche da parte dell’Ente saranno riportate sull’anagrafica temporanea

mentre  il  Profilo  Operatore  Regionale  può  scegliere  se  modificare  il  temporaneo  oppure  il  consolidato

attraverso  gli  appositi  pulsanti  (come mostrato  in  Figura  18)  resi  disponibili  dal  sistema in  seguito  alla

creazione dell’anagrafica temporanea.

Figura 18

Le modifiche sul  ‘Temporaneo’ saranno rese effettive solo dopo che l’Operatore Regionale avrà portato

l’anagrafica temporanea in stato ‘Attivo’. A quel punto non esisterà più  anagrafica temporanea e anagrafica

consolidata ma quello che era temporaneo (con tutte le modifiche riportate) diventa il nuovo consolidato.

La gestione descritta relativa alla modifica dei dati anagrafici ente è relativa alle informazioni di anagrafica

modificabili da parte dell’ente compreso l’aggiornamento dei Coordinatori di Progetto, del Responsabile Ente

e del Responsabile SCR.
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4.3.1.6 TAB DOCUMENTI:

La procedura permette di scaricare direttamente sul server regionale tutti quei documenti per i quali non è 

espressamente richiesta la presentazione cartacea, (es. Statuto dell’ente, allegati alle domande di iscrizione 

all’albo o ai progetti ecc….) evitando così, dove possibile, la stampa e l’invio di documenti cartacei. 

Selezionando il TAB ‘Documenti’ è visualizzata la seguente mappa (Figura 19):

Figura 19

La funzione ‘Nuovo’ permette di inserire i documenti che l’ente vuole consegnare al servizio civile di RT;  

cliccando su tale bottone si visualizza la seguente figura (Figura 20):

Figura 20

Tramite questa funzionalità i documenti dell’ente possono essere trasferiti nel sistema tramite (upload).

Devono essere compilati i campi di classificazione del documento e, tramite la funzione ‘Sfoglia’, è possibile 

selezionare il file da caricare. Attraverso il pulsante ‘Conferma’ si esegue l’operazione.
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È così visualizzabile la seguente mappa (Figura 21)

Figura 21

Il corretto caricamento del file è segnalato dal messaggio evidenziato in verde sulla maschera.

Col menù in basso viene offerta la possibilità di tornare alla maschera dei Documenti (Figura 19), modificare

i dati del dettaglio, eliminare il documento registrato, inserirne uno nuovo o eseguire il  download del file

caricato.

Una volta caricato il documento, esso è visibile nella griglia in basso alla figura (Figura 22):

Figura 22

I risultati delle ricerche presentati a video mediante la griglia, sono esportabili in formato CSV, Excel e PDF

mediante i comandi posizionati sotto la griglia stessa.
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4.3.1.7 DATI ENTE - TAB PROGETTI

Selezionando il TAB “Progetti” è visualizzata la schermata di Figura 23 mediante la quale è possibile:

- Ricercare un progetto esistente impostando i parametri di ricerca e premendo il pulsante ‘Cerca’;

- Creare un nuovo Progetto attraverso la pressione del pulsante ‘Nuovo’;

- Creare  un  nuovo  Progetto  in  ‘CoProgettazione’  attraverso  la  pressione  del  pulsante  ‘Nuovo  in

CoProgettazione’.

Figura 23

Creazione Nuovo Progetto

Attraverso il pulsante ‘Nuovo’ (Figura 23) è possibile inserire un nuovo progetto. Tale pulsante è visualizzato

solo se sono verificate le seguenti condizioni:

- lo Stato dell’ente è ‘Attivo’;

- esiste almeno una Sede accreditata per l’Ente selezionato;

- l’Ente corrente è collocato in un intervallo o   finestra temporale nella quale ci sia almeno un bando

attivo. 

Alla  pressione  del  pulsante  ‘Nuovo’  sarà  visualizzata  la  schermata  di  Figura  24 attraverso  la  quale  è

possibile compilare le informazioni per la creazione di un nuovo Progetto. I dati in grassetto caratterizzati

dall’asterisco sono obbligatori.  Inoltre i  campi  “Data inizio”,  “Numero D.D partenza Progetto”  e “Data di

approvazione  D.D.  Progetto”  sono  opzionali  in  fase  di  creazione  di  progetto;  potranno  essere

successivamente valorizzati utilizzando la funzione di inserimento massivo.

In fase di creazione progetto (pagina di Figura 24) è possibile specificare il numero di Volontari richiesti per il

progetto (che non deve essere inferiore a 2 e superiore a 10) e prima del passaggio nello stato ‘Finanziato’

l’operatore RT deve specificare il numero effettivo di Volontari concessi per il progetto. 

L’operatore RT ha inoltre la possibilità di attivare o meno l’opzione di autofinanziamento. Nel caso in cui

l’opzione sia resa attiva l’operatore Ente può completare i dati dell’autofinanziamento specificando il numero

di volontari autofinanziati. Si ha autofinanziamento quando un ente finanzia dei volontari in più rispetto a

quelli che vengono autorizzati da RT. In questo caso l’ente fornisce i fondi necessari a RT per i cedolini dei

volontari eccedenti quelli finanziati da RT. 
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Figura 24
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4.3.1.8 Creazione Nuovo Progetto in CoProgettazione

Attraverso  il  pulsante  ‘Nuovo  in  CoProgettazione’  (Figura  23)  è  possibile  creare  un  nuovo  progetto  in

Cooperazione tra più Enti, l’ente corrente rappresenterà l’Ente Capofila del progetto. La creazione ex novo

del progetto in Coprogettazione è riservata agli  utenti con profilo Regionale i  quali  dovranno ricercare e

selezionare l’Ente Capofila relativamente al quale realizzare la creazione del nuovo progetto. 

Le condizioni che devono essere verificate per la creazione del progetto sono elencate di seguito:

1. Esistenza di almeno un bando attivo.

2. L’ente capofila deve avere almeno una sede accreditata.

3. L’ente capofila deve avere un Responsabile di Progetto.

Alla  pressione  del  pulsante  ‘Nuovo in  CoProgettazione’  il  sistema  mostrerà  la  schermata  di  Figura  25

attraverso la quale l’utente  Regionale potrà creare il  progetto  e potrà  inoltre specificare ulteriori  Enti  in

CoProgettazione  mediante  il  pulsante  ‘Aggiungi’.  I  dati  da  compilare  contraddistinti  dall’asterisco  sono

obbligatori al fine della creazione del progetto.

Figura 25

Una  volta  creato  il  nuovo  Progetto  comparirà  nell’elenco  dei  progetti  relativi  all’Ente  corrente  (che

rappresenterà il Capofila per il progetto in CoProgettazione creato). Anche nel caso di CoProgettazione è

possibile attivare l’ Autofinanziamento.

Manuale utente profilo operatore macchina.docx



 SISTEMA INFORMATIVO SOCIO - SANITARIO

MANUALE UTENTE

4.3.1.9 Creazione Nuovo Progetto di Interesse Regionale

Il sistema permette di creare una particolare tipologia di progetti, chiamati progetti di interesse Regionale, se-

lezionando come Bando di riferimento uno tra quelli con flag ‘Interesse Regionale’ settato. 

Il progetto di interesse Regionale può essere sia di tipo standard (creato mediante il pulsante ‘Nuovo’) che

un progetto in CoProgettazione (creato attraverso il pulsante ‘Nuovo in CoProgettazione’). 

Un progetto di interesse Regionale ha la caratteristica  di non avere la limitazione a 10 del numero dei volon -

tari: sarà quindi eliminato il vincolo del numero massimo di  volontari mantenendo invece attivi tutti gli altri

vincoli previsti per i progetti ordinari e per i progetti in CoProgettazione.

4.3.1.10 Creazione Nuovo Progetto Bando Garanzia Giovani

Il  sistema  permette  di  creare  una  particolare  tipologia  di  progetti,  chiamati  progetti  Garanzia  Giovani,

selezionando come Bando di riferimento uno tra quelli con flag ‘Legato a Garanzia Giovani’ valorizzato con

‘SI’. 

Il progetto Garanzia Giovani può essere sia di tipo standard (creato mediante il pulsante ‘Nuovo’) che in Co-

Progettazione (creato attraverso il pulsante ‘Nuovo in CoProgettazione’). 

Un progetto Garanzia Giovani presenta le seguenti caratteristiche distintive rispetto alle altre tipologie di pro-

getto:

1. Nella tab-window  ‘Dati Progetto’ è valorizzata la sezione relativa all’elenco degli impegni FSE asse-

gnati al progetto (vedi Figura 27 e Figura 29).

2. In fase di assegnazione dei Volontari al progetto il sistema effettua dei controlli aggiuntivi sull’idonei-

tà del volontario a partire dalle informazioni acquisite dal sistema IDOL (per maggiori dettagli si ri -

manda alla sezione descrittiva della Tab-Window dei Volontari).
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4.3.1.11 Ricerca progetto esistente

Impostati i parametri di filtro mostrati  nella sezione ‘Parametri di ricerca’ e premuto il pulsante ‘Cerca’ si

visualizza la schermata di  Figura 26 che mostra l’elenco complessivo dei progetti legati all’Ente corrente

(compresi i progetti in CoProgettazione).

Figura 26
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Ogni riga della tabella risultato della ricerca rappresenta un progetto. 

Cliccando sull’icona a forma di lente di un singolo progetto (Figura 26) si  accede la sezione dei dati di

dettaglio del progetto (Figura 27).  

Le  icone  accanto  alla  lente  di  ingrandimento  permettono,  rispettivamente,  di  modificare  e  cancellare  il

progetto.
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Figura 27
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Nel  caso  in  cui  l’operatore  RT  decida  di  revocare  l’autofinanziamento,  disattivando  l’apposito  check

‘Autofinanziamento’ presente tra i Dati Progetto, il sistema azzererà il numero dei volontari autofinanziati e

l’Operatore Ente non potrà più apportare modifiche. L’Operatore RT, nel momento in cui decide di disattivare

l’autofinanziamento,  dovrà  obbligatoriamente  specificare  le  ragioni  della  disattivazione  attraverso  la

compilazione del campo ‘Motivazione mancato Autofinanziamento’.

La pagina dei dati di dettaglio di un progetto è organizzata nelle seguenti tab-window (relative alle differenti

tipologie di informazioni legate al progetto selezionato):

- ‘Dati Progetto’, 

- ‘Documenti’, 

- ‘Ispezioni’, 

- ‘Sedi’, 

- ‘Operatori’, 

- ‘Volontari’, 

- ‘Graduatoria’, 

- ‘Assenze’.

Le operazioni che vengono effettuate riguardano unicamente i dati legati al progetto selezionato, il cui nome

compare sopra i TAB della pagina.

Nel caso in cui sia selezionato il dettaglio di un progetto in CoProgettazione, la schermata presenta una tab-

window aggiuntiva chiamata ‘Enti Cooperanti’ come mostrato in Figura 28.

Figura 28

In seguito sarà fornita una spiegazione di dettaglio in relazione a ciascun singolo TAB.
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4.3.1.12 TAB PROGETTI – Tab Dati Progetto

All’accesso ai dati di dettaglio del progetto il sistema visualizza come schermata di ‘default’ il contenuto del

tab ‘Dati Progetto’  (Figura 27 o Figura 28) che presenta le informazioni generali del progetto. 

I pulsanti mostrati nella barra in basso permettono di modificare i dati visualizzati, eliminarli oppure inserire

un nuovo progetto tramite il pulsante ‘Nuovo’.

Attraverso tale sezione è possibile impostare lo stato del progetto. In particolare quando viene inserito un

nuovo progetto il suo stato assume automaticamente il valore “in lavorazione”. Quando l’operatore Ente (nel

caso di CoProgettazione si tratta dell’Operatore Ente della Capofila) modifica lo stato da “in lavorazione” a

“in  Attesa  Approvazione”,  l’utente  di  Regione  Toscana  può  procedere  con  le  opportune  verifiche  per

realizzarne la validazione. In particolare, quando è eseguito tale cambiamento di Stato (da “in lavorazione” a

“in Attesa Approvazione”) il sistema verifica che siano rispettati i vincoli relativi ai ruoli coinvolti nel progetto e

alle Sedi. In particolare il sistema verifica che:

- Sia stata inserita almeno una sede accreditata;

- Sia stato inserito il Responsabile di Progetto che deve essere unico nell’ambito del progetto;

- Sia stato inserito almeno un operatore per sede;

- Il numero dei volontari nelle sedi progetto sia corretto;

- Il responsabile progetto abbia un massimo di tre progetti per il bando in questione;

- Esista almeno un operatore progetto per sede;

- Il Coordinatore Progetto abbia un massimo di 9 progetti per Bando.

Tutti i vincoli sono descritti in dettaglio in Tabella 3 (paragrafo 4.3.4). Nel caso in cui almeno uno dei vincoli

previsti  non  sia  rispettato  lo  stato  del  progetto  rimane  in  ‘in  Lavorazione’  altrimenti  è  reso  effettivo  il

passaggio in ‘in Attesa Approvazione’. A tal punto l’utente RT può procedere con le operazioni di verifica

finalizzate  all’approvazione  del  progetto.  Quando  l’utente  RT  reputa  che  il  progetto  abbia  tutte  le

caratteristiche  per  essere  approvato  esegue  il  cambiamento  di  stato  da  ‘in  Attesa  Approvazione’  in

‘Approvato’. Anche in corrispondenza di tale cambiamento di stato il sistema effettua una serie di controlli sul

numero di progetti per Bando e sul numero di volontari ammessi in base alla categoria dell’ente (il dettaglio

di tali vincoli è fornito in Tabella 4 al paragrafo 4.3.4). 

Nel caso in cui almeno uno dei vincoli  previsti  non sia superato l’utente RT può modificare lo stato del

Progetto come segue:

- Può valorizzare lo stato del progetto con “non ammesso a valutazione” : in tal caso l’operatore Ente

non potrà apportare modifiche;

- Può valorizzare lo stato del progetto  “in Lavorazione” per restituire il controllo del progetto all’ente

che potrà apportare le modifiche al fine di renderlo congruente con i Vincoli previsti;

- Può lasciare momentaneamente il progetto in stato “in Attesa Approvazione”.
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Il passaggio del progetto dallo stato ‘in Attesa Approvazione’ a ‘Approvato’ è permesso dal sistema solo

dopo che sono stati rispettati i vincoli di congruità previsti.

Nel caso di Progetto relativo a Bandi all’estero tutti i controlli in essere in relazione al passaggio di stato del

progetto rimangono invariati:  per quanto riguarda i  controlli  di  coerenza sul  numero di  volontari   le  sedi

coinvolte saranno esclusivamente quelle italiane.

Nel caso di Progetti legati a Bandi Garanzia Giovani la sezione ‘Impegni FSE’ sarà valorizzata con l’elenco

degli impegni FSE assegnati. La sezione Impegni FSE valorizzata si presenta come mostrato in Figura 29.

Figura 29

Selezionato il pulsante ‘Rimuovi Impegni’ è possibile effettuare la rimozione.
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4.3.1.13 TAB PROGETTI – Tab Documenti

Attraverso il TAB ‘Documenti’ è mostrata la schermata di  Figura 30 che permette di ricercare e inserire i

Documenti relativi al progetto corrente, rispettivamente, attraverso i pulsanti “Cerca” e “Nuovo”.

Figura 30
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4.3.1.14 TAB PROGETTI – Tab Sedi

Attraverso  il  TAB  Sedi  è  visualizzata  la  schermata  di  Figura  31 che  permette  di  inserire  nuove  sedi,

modificare il numero di volontari di quelle esistenti oppure effettuare l’eliminazione di una sede.

L’inserimento di una nuova sede avviene specificando la denominazione e il numero di volontari associati.

La sede è selezionabile a partire da quelle inserite per l’Ente in questione. Nel caso di CoProgettazione le

sedi disponibili sono quelle relative ai diversi Enti in Cooperazione.

Ogni sede per poter essere selezionata deve essere già censita e attiva nell’anagrafica dell’ente.

Quando l’operatore provvede ad inserire una nuova sede (associata al progetto in questione) il  sistema

attiva il controllo per la verifica sul numero massimo di sedi per progetto (che non deve essere superiore a

10) e sul numero massimo complessivo di volontari per progetto (massimo 10). Nel caso in cui l’operatore

provi ad inserire una nuova sede e questo determina la violazione di uno dei vincoli predetti (sul numero sedi

oppure sul  numero totale di  Volontari),  il  sistema non permette l’inserimento e mostra un messaggio di

errore.

Figura 31
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La pagina relativa al TAB Sedi cambia se è attiva l’opzione di autofinanziamento (vedi Figura 32).

Figura 32

In particolare se è attiva l’opzione di autofinanziamento attraverso il TAB sedi dovranno essere specificate le

sedi  per i  volontari  autofinanziati  e il  relativo  numero,  distinte  rispetto alle  sedi  relative  ai  volontari  non

autofinanziati.

4.3.1.15 Gestione sedi estere

Nel  caso di  progetto  relativo  a  Bando estero il  tab SEDI  presenta  una sezione  aggiuntiva  in  cui  sono

visualizzate  le  sedi  Estere.   Il  tab  SEDI,  nel  caso  di  progetti  relativi  a  Bandi  all’estero,  assume  le

caratteristiche mostrate in Figura 33.

Figura 33
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Per l’inserimento di una nuova sede si procede come visto nel caso di Progetti standard, ossia attraverso la

sezione ‘Associa nuova’ specificando il numero di volontari e la sede. Nel caso in cui si tratti di una sede

all’estero non deve essere specificato il numero dei volontari e una volta inserita comparirà nell’elenco delle

sedi estere visualizzato nella sezione ‘Estere’.  Inoltre gli operatori di progetto sono associabili alle sole sedi

italiane. 
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4.3.1.16 TAB PROGETTI – Tab Ispezioni

Attraverso il TAB Ispezioni è visualizzata la schermata di Figura 34 attraverso la quale l’utente Regionale ha

la possibilità di rendicontare le eventuali ispezioni presso le sedi e gli enti.

Figura 34
Attraverso il pulsante “Nuovo” è mostrata la schermata di Figura 35 attraverso la quale è possibile inserire

una nuova ispezione.

Figura 35
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4.3.1.17 TAB PROGETTI – Tab Operatori

Attraverso il TAB Operatori è mostrata la schermata di  Figura 36 che permette di ricercare gli  Operatori

inseriti relativamente al progetto corrente oppure inserire un nuovo Operatore.

La  ricerca  degli  Operatori  coinvolti  nel  progetto  in  esame  avviene  specificando  i  parametri  di  ricerca:

‘Operatore’ ,‘Ruolo’  e ‘Sede’ e premendo il pulsante ‘Cerca’.

Figura 36

In seguito alla pressione del pulsante ‘Nuovo’ si determina la visualizzazione della schermata di  Figura 37

che  permette  di  aggiungere  un  nuovo  Operatore  al  progetto.  I  Ruoli  possono  essere:  ‘responsabile  di

progetto’, ‘operatore di progetto’ oppure ‘operatore macchina’.

L’operatore da inserire può essere specificato a partire dalla lista degli operatori dell’Ente corrente. Nel caso

di progetto in CoProgettazione come lista degli Operatori selezionabili sono mostrati tutti gli operatori relativi

agli Enti Cooperanti.
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Figura 37

Sulla base del ruolo selezionato il sistema attiva opportuni controlli, in modo tale che siano rispettati i vincoli

riportati in Tabella 3 (paragrafo § 4.3.4).

Allo scadere di un progetto il sistema valorizza automaticamente la data fine degli Operatori coinvolti nel

progetto  (operatori  progetto,  operatori  macchina  e  responsabile),  al  fine  di  renderli  disponibili  per  altri

progetti. Il sistema, oltre a valorizzare automaticamente la data fine degli Operatori al termine del progetto,

verifica se gli operatori sono attivi per almeno un progetto. Nel caso in cui il sistema rilevi che un operatore

non è attivo per alcun progetto cambia lo stato dell’operatore ponendolo a ‘Operatore Inattivo/Licenziato’.

Occorre specificare che nel caso di Progetti  relativi  a Bandi all’estero, gli  operatori  di progetto potranno

essere associati esclusivamente alle sedi italiane.

4.3.1.18 FUNZIONALITA’ di Cambio Operatore

L’utente ha la possibilità di effettuare la sostituzione di un Operatore di Progetto selezionando l’icona 

(mostrata in Figura 37): il sistema mostra la pagina di Figura 38 attraverso la quale è possibile specificare il

nuovo operatore sostituente (tra quelli disponibili e relativi all’ente corrente). Il nuovo operatore afferirà alla

sede dell’operatore sostituito.
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Figura 38

Una  volta  confermata  l’operazione  di  sostituzione  (attraverso  il  pulsante  ‘Conferma’)  nell’elenco  degli

operatori di progetto compariranno sia l’operatore sostituente che l’operatore sostituito.  Quest’ultimo avrà

data fine valorizzata alla data alla quale è stata eseguita la sostituzione. 

All’operatore sostituente è assegnata automaticamente la sede dell’operatore sostituito.
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4.3.1.19 TAB PROGETTI – Tab Volontari

Attraverso il TAB Volontari è visualizzata la schermata di Figura 39 che permette di cercare e visualizzare i

Volontari legati al progetto oppure inserire un nuovo Volontario. Dopo aver specificato i parametri di ricerca

(sede e operatore) e premuto il pulsante ‘Cerca’  l’applicativo visualizza l’elenco dei Volontari che operano

nella sede di progetto specificata. Per ciascun Volontario in elenco è possibile:

- Accedere e visualizzare i dati di dettaglio del Volontario;

- Accedere in modalità di modifica i dati del Volontario;

- Eliminare un volontario.

Inoltre è possibile selezionare, attraverso l’apposita casellina di spunta, l’insieme dei Volontari per i quali

annullare il Contratto. Dopo aver selezionato i Volontari e dopo aver premuto il pulsante ‘Annulla Contratto’

saranno  rese  attive  le  operazioni   per  annullare  il  Contratto.  In  particolare  i  volontari  selezionati

compariranno nella lista visualizzabile attraverso il link ‘Da Completare’ presente sulla sezione ‘Contratti’.

Sarà possibile in tal modo modificare i dati del volontario e successivamente rieseguire l’invio del Contratto.

La funzionalità di selezione, attraverso l’apposita casellina di spunta, sarà resa attiva  solo per i Volontari per

i quali sono soddisfatte le seguenti condizioni:

- Per il volontario è già stato eseguito l’invio del contratto

- Il contratto non è stato firmato in seconda firma

Figura 39

Attraverso il pulsante ‘Nuovo’ si visualizza la schermata di Figura 40 attraverso cui è possibile aggiungere un

nuovo Volontario al  progetto. I  Volontari  selezionabili  attraverso il  menù possono essere scelti  tra quelli
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relativi all’Ente corrente. Nel caso di CoProgettazione l’elenco dei Volontari selezionabili è dato dall’insieme

dei  Volontari  che fanno parte  dei  diversi  Enti  in  Cooperazione.  Relativamente al  Volontario  è  possibile

inserire anche l’orario di servizio che sarà poi richiesto in fase di generazione della graduatoria definitiva (in

cui l’ente dovrà riportare l’orario di servizio giornaliero e settimanale del volontario). 

Figura 40

Per i volontari idonei selezionati che devono firmare un contratto devono risultare inseriti i codici ABI e CAB

dell’agenzia  dove  poter  ritirare  il  contante  o  in  alternativa  il  codice  IBAN  del  volontario  su  cui  viene

accreditato lo stipendio. Se i  campi risultano vuoti SCR presenta un messaggio di warning ma invia un

codice ABI fittizio al sistema dei contratti e prosegue nell’operazione.

Questa  condizione  risulta  necessaria  per  poter  apporre  la  firma nel  contratto  tra  volontario  e  Regione

Toscana.

Una volta inserito la data di firma del contratto i campi IBAN, ABI e CAB sono resi non modificabili.

L’associazione del volontario alla sede e operatore di progetto sono eliminate automaticamente dal sistema

nel caso in cui il volontario sia Rinunciatario o Ritirato.
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4.3.1.20 Funzionalità di stampa attestato del Volontario

Il sistema SCR permette di stampare l’attestato di un volontario associato a un progetto attraverso il pulsante

‘Stampa Attestato’ mostrato nella sezione dei dati di dettaglio del volontario (Figura 41)

Figura 41

Cliccato il pulsante il sistema genera un file PDF che rappresenta l’attestato del volontario. L’intestazione

dell’attestato è configurabile attraverso la sezione ‘Decodifica’ -> ‘Parametri’ raggiungibile attraverso il link

‘Decodifica’ mostrato sul menù laterale dell’applicativo (vedi Figura 42).

Figura 42
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Cliccato sulla voce ‘Parametri’,  specificando il codice ‘ATT_SETTORE’ e premendo il pulsante ‘Cerca’ è

possibile visualizzare il parametro utile alla configurazione dell’intestazione attestato del volontario (come

mostrato in Figura 43 ).

Figura 43

L’intestazione è modificabile attraverso  i passi seguenti:

1. Cliccare  sull’icona  di  dettaglio  a  forma  di  lente  ( )  in  corrispondenza  del  parametro

‘ATT_SETTORE’
2. Cliccare sul pulsante ‘Modifica’
3. Modificare il campo ‘Denominazione’ e salvare

Il nuovo  campo denominazione salvato rappresenta la nuova intestazione dell’attestato del Volontario.

4.3.1.21 Gestione Volontari – Caso di Progetti con Bando all’estero

Nel caso di progetti con Bando all’estero è prevista la funzionalità aggiuntiva di Tracciatura delle sedi del

volontario che permette di specificare le varie sedi estere e/o italiane in cui il Volontario è transitato. 

In tal caso la schermata di gestione dei dati di un Volontario presenta la sezione aggiuntiva ‘Tracciatura Sedi’

mostrata in Figura 44. 
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Figura 44

In particolare la gestione della tracciatura sedi del volontario è caratterizzata dai seguenti step:

1. Quando un volontario  passa dallo  stato  ‘idoneo’  nello  stato  ‘idoneo selezionato’  (in  seguito  alla

generazione graduatoria oppure per passaggio di stato forzato realizzato dall’operatore Regionale)

il  sistema inserisce  la  sede  attuale  del  volontario  nella  lista  sedi  visualizzabile  attraverso  il  tab

‘Tracciatura Sedi’.

2. Quando un volontario cambia sede l’operatore può specificare la nuova sede: attraverso il pulsante

‘Nuova Sede’ (mostrato in  Figura 44) l’operatore accede la schermata di  Figura 45 da completare

per l’inserimento della nuova sede. Inseriti i dati richiesti e premuto il pulsante ‘Conferma’ il sistema

inserirà la nuova sede nella lista sedi del volontario visualizzabile sul tab ‘Tracciatura Sedi’.
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Figura 45

4.3.1.22 Gestione Volontari – Caso di Progetti con Bando Garanzia Giovani

Nel caso di progetti con Bando di tipo Garanzia Giovani il sistema effettua dei controlli aggiuntivi in fase di

associazione  di  un  volontario  al  Progetto  finalizzati  a  verificare  che  il  Volontario  sia  in  regola  per  la

partecipazione al progetto. In particolare il volontario deve aver presentato domanda di adesione al Bando

‘Garanzia Giovani’ e solo in tal caso può essere associato al progetto. Specificato il volontario da associare

al progetto il sistema SCR verifica automaticamente lo stato di adesione del volontario al bando Garanzia

Giovani e in caso contrario visualizza un opportuno messaggio di errore (come mostrato in Figura 46)

Figura 46

Oltre  al  caso in  cui  il  volontario  non è iscritto  al  bando Garanzia  Giovani  esistono altre  condizioni  che

determinano la non idoneità del Volontario (che inibiscono l’associazione del Volontario al progetto). Per

ciascuna è mostrato uno specifico messaggio di errore (tutti i possibili messaggi corrispondenti alle possibili

condizioni di non idoneità sono riepilogate in Tabella 1 ).
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Possibili condizioni di non IDONEITA’ Messaggio Di ERRORE mostrato sul
sistema

 Annullamento per ripensamento del giovane "ERRORE: L'adesione è in stato \"Annullamento per
ripensamento  del  giovane\"  non  coerente  con  il
servizio civile"

Chiusura per mancato appuntamento "ERRORE:  L'adesione  è  in  stato  \"Chiusura  per
mancato  appuntamento\"  non  coerente  con  il
servizio civile"

Fine partecipazione "ERRORE:  L'adesione  è  in  stato  \"Fine
partecipazione\" non coerente con il servizio civile"

 Nuova adesione o riadesione "ERRORE: L'adesione è in stato \"Nuova adesione o
riadesione\" non coerente con il servizio civile"

Accettazione  politica  attiva  ma  il  giovane  ha
usufruito  di  una  politica  \"B01-CONSULENZA
EURES\" 

"ERRORE: L'adesione è in  stato  di  \"Accettazione
politica  attiva\"  ma  il  giovane  ha  usufruito  di  una
politica  \"B01-CONSULENZA  EURES\"  non
coerente con il servizio civile"

 Accettazione  politica  attiva  ma  il  giovane  ha
usufruito  di  una  politica  \"B03-CONSULENZA
RICERCA IMPIEGO\" 

"ERRORE: L'adesione è in  stato  di  \"Accettazione
politica  attiva\"  ma  il  giovane  ha  usufruito  di  una
politica \"B03-CONSULENZA RICERCA IMPIEGO\"
non coerente con il servizio civile"

Accettazione  politica  attiva  ma  il  giovane  ha
usufruito  di  una  politica  \"B06-INSERIMENTO  IN
SERVIZIO CIVILE\" 

"ERRORE: L'adesione è in  stato  di  \"Accettazione
politica  attiva\"  ma  il  giovane  ha  usufruito  di  una
politica  \"B06-INSERIMENTO  IN  SERVIZIO
CIVILE\" non coerente con il servizio civile"

 Accettazione  politica  attiva  ma  il  giovane  ha
usufruito  di  una  politica  \"C03-FORMAZIONE
COMPETENZE TRASVERSALI\"

"ERRORE: L'adesione è in  stato  di  \"Accettazione
politica  attiva\"  ma  il  giovane  ha  usufruito  di  una
politica  \"C03-FORMAZIONE  COMPETENZE
TRASVERSALI\" non coerente con il servizio civile"

 Accettazione  politica  attiva  ma  il  giovane  ha
usufruito  di  una  politica  \"C06-TIROCINIO
FORMATIVO/LSU\"

"ERRORE: L'adesione è in  stato  di  \"Accettazione
politica  attiva\"  ma  il  giovane  ha  usufruito  di  una
politica  \"C06-TIROCINIO  FORMATIVO/LSU\"  non
coerente con il servizio civile"

 L'adesione è in una situazione anomala perchè non
ha politiche attive

"ERRORE: L'adesione è in una situazione anomala
perchè non ha politiche attive"

Il  cittadino  non  ha  inserito  alcuna  domanda  per
Garanzia Giovani

"ERRORE:  il  cittadino  non  ha  inserito  alcuna
domanda per Garanzia Giovani"

Il   cittadino  non  è  in  uno  stato  coerente  per  il
Servizio Civile

"ERRORE: il cittadino non è in uno stato coerente
per il Servizio Civile"

Annullamento per ripensamento del giovane "ERRORE: L'adesione è in stato \"Annullamento per
ripensamento  del  giovane\"  non  coerente  con  il
servizio civile"

Tabella 1

Nel caso in cui il volontario non sia IDONEO l’operatore può: 

1. Confermare l’associazione del volontario al  progetto (schermata di  Figura 46):  in tal  caso il

volontario sarà posto nello stato ‘Mancanza Requisiti Garanzia Giovani’ e comparirà comunque nella

graduatoria generata (anche se in uno stato di non idoneità alla partecipazione al progetto). In tal

caso eventuali  modifiche di stato da parte dell’operatore che portano il volontario in uno stato di

idoneità  (come  IDONEO  SELEZIONATO  –  forzatura)  non  determinano   la  possibilità  di

partecipazione effettiva del volontario stesso al progetto: in fase di generazione della graduatoria lo
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stato  del  volontario  sarà  riportato  in  ‘Mancanza  Requisiti  Garanzia  Giovani’.  Il  volontario  può

diventare  IDONEO  alla  partecipazione  effettiva  al  progetto  solo  se  IDOL  invia  a  SCR  un

aggiornamento di  stato che ne attesta l’idoneità. 

2. Annullare l’associazione del volontario al progetto: in tal caso il volontario non verrà tracciato sul

sistema e non comparirà in graduatoria.

Nel caso in cui il volontario sia idoneo è mostrato il messaggio di Figura 52 e l’associazione del volontario al

progetto è eseguita correttamente.

Figura 47

4.3.1.23 Gestione Volontari - Funzionalità di caricamento contratto

Il  sistema SCR permette di eseguire il  caricamento del contratto del volontario nel caso in cui  sia stata

effettuata la firma sul cartaceo. In tal caso, una volta aver eseguito le operazioni di accodo per l’invio dei dati

del  volontario  sul  sistema Contratti,  SCR rende disponibile  nella  sezione  dati  del  volontario  il  pulsante

‘Upload Contratto’ come mostrato in Figura 48.
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Figura 48

Premuto il pulsante ‘Upload Contratto’ il sistema avvia la procedura di caricamento e firma del contratto1

(Figura 49). 

Figura 49

L’utente deve specificare la data di firma del Volontario, la data di firma del dirigente. La data di upload

contratto è valorizzata in automatico con la data in cui si esegue l’upload.

1 Tutti i dettagli per eseguire la procedura di firma sono forniti in 4.3.6
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Terminate le operazioni di caricamento e firma del contratto  il  sistema rende disponibile il  pulsante per

eseguire il download del contratto.

Figura 50
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4.3.1.24 Funzionalità di stampa foglio presenze dei Volontari

Il sistema SCR permette di scaricare i fogli presenze dei volontari di progetto in formato PDF. 

In particolare il sistema permette di:

1. Scaricare in blocco  i  fogli  presenze di  tutti  i  volontari  di  un progetto:  Cliccato il  pulsante

‘Stampa fogli presenze’ mostrato in Figura 51, selezionato mese e anno di riferimento, è possibile

generare i fogli presenza per il mese selezionato in relazione a tutti i volontari del progetto. Il sistema

permette di eseguire il download del pacchetto ‘fogliPresenze.zip’  nel quale sono contenuti i file

PDF delle presenze per ciascun volontario.

2. Scaricare il  foglio presenze di  un singolo volontario:  Cliccando l’icona    ‘Stampa foglio

presenze’ in corrispondenza di uno specifico volontario (come mostrato in  Figura 51) e selezionato

anno e mese di riferimento è possibile scaricare il foglio presenze singolo relativo al volontario di

interesse.

Figura 51
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4.3.1.25 TAB PROGETTI – Tab Graduatoria  

Attraverso il TAB ‘Graduatoria’ è mostrata la schermata di Figura 52 mediante cui è possibile visualizzare la

graduatoria definitiva dei volontari o generarne nuove nel caso in cui i volontari vengano sostituiti.

Figura 52

Specificata la ‘Data Graduatoria’ e premuto il pulsante ‘Nuova Graduatoria’ è visualizzata la schermata di

Figura 53. 

Figura 53   
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Attraverso il pulsante ‘Conferma’ sarà confermata la creazione della graduatoria definitiva che si mostrerà

come in Figura 54.

Figura 54

L’Operatore  potrà  modificare  la  graduatoria  attraverso  il  pulsante  ‘Modifica’  e  potrà  realizzarne

l’aggiornamento. Potrà inoltre aggiungere un nuovo Volontario alla graduatoria (attraverso il pulsante ‘Nuovo

Volontario’), modificare o eliminare un Volontario esistente, oppure potrà eliminare la graduatoria attraverso

il pulsante ‘Elimina’.

Sia nella graduatoria corrente che nella graduatoria definitiva sono mostrati  tutti  i  volontari  anche quelli

cancellati oppure che hanno rinunciato. Si mostrano, inoltre, anche i volontari che sono stati migrati su un

altro progetto (anche se fanno parte della graduatoria del progetto in cui sono migrati, compaiono comunque

in stato ‘MIGRATO’ nella graduatoria del progetto di partenza).

Quando si effettua la cancellazione della graduatoria definitiva il sistema riporta lo stato dei Volontari a quello

posseduto prima della generazione della graduatoria stessa. Questo avviene per tutti i Volontari a meno di

quelli cancellati, che hanno rinunciato oppure quelli migrati.
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4.3.1.26 TAB PROGETTI – Tab Assenze

Attraverso il TAB Assenze è mostrata la schermata di Figura 55 che permette, una volta specificato il mese

di riferimento e premuto il  pulsante ‘Cerca’,  di  visualizzare/modificare le assenze generate dall’Ente per

ciascun Volontario di  Progetto in stato ‘Idoneo Selezionato’.  In particolare il  sistema mostra una tabella

contenente  un  record  per  ogni  volontario  in  cui  si  riporta  il  dettaglio  assenze  (riferito  alla  specifica

motivazione dell’assenza: permesso retribuito, malattia, studio, maternità oppure assenza per donazione di

sangue) sia per il mese selezionato che per quello precedente. Finché l’ente non esegue la validazione e

conferma delle assenze l’operatore Regionale può modificare le assenze come mostrato in Figura 55. 

Figura 55

Attraverso  il  pulsante  ‘Nuovo’  è  possibile  accedere  la  schermata  mostrata  in  Figura  56 che  permette

l’inserimento del dettaglio assenze per i Volontari in stato diverso da ‘Idoneo Selezionato’. Tale funzionalità è

disponibile solo per l’Operatore di Regione Toscana. 
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Figura 56

Una volta che l’operatore Ente ha validato e Confermato le assenze l’operatore Regionale non può più

operare sulle assenze. In tal caso è reso attivo il pulsante di ‘Sblocco Visti’ che permette di sbloccare in

forma massiva le assenze per tutti i volontari.  L’operazione di sblocco assenze può essere eseguita anche

sul singolo volontario attraverso l’icona a forma di lucchetto posta in corrispondenza di ciascuno (Figura 57).

Figura 57
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Eseguita l’operazione di ‘sblocca visti’ sia l’operatore Regionale che l’operatore Ente possono nuovamente

procedere alla modifica delle assenze. Il sistema è riportato nella condizione mostrata in  Figura 55.

Nel caso particolare di Progetti afferenti a Bandi di tipo Garanzia Giovani o Bandi FSE oltre alla validazione e

conferma delle assenze da parte dell’ente è necessaria l’operazione di validazione da parte dell’operatore

Regionale. Tale validazione avviene mediante la spunta del flag  ‘Visto RT’ che compare in corrispondenza

di ciascun Volontario come mostrato in Figura 58. Tale flag è mostrato solo dopo che l’Ente ha caricato e

firmato il registro presenze dei volontari.

Figura 58

Manuale utente profilo operatore macchina.docx



 SISTEMA INFORMATIVO SOCIO - SANITARIO

MANUALE UTENTE

4.3.1.27 TAB PROGETTI – Tab Enti Cooperanti

Nel caso di progetti in CoProgettazione la schermata di dettaglio del progetto presenta una TAB Window

aggiuntiva chiamata ‘Enti cooperanti’ (Figura 28). 

Cliccando sul TAB ‘Enti cooperanti’ è mostrata la schermata di Figura 59 che permette di inserire un nuovo

Ente in  Cooperazione.  Gli  Enti  selezionabili  attraverso  il  menù sono gli  Enti  in  stato  ‘Attivo’  censiti  sul

sistema. Selezionato il nome dell’Ente è possibile effettuarne l’inserimento attraverso il pulsante ‘Inserisci’.

Nella tabella in fondo alla pagina è mostrato l’elenco degli Enti in cooperazione che fanno parte del progetto

relativamente a ciascuno dei quali è possibile:

- accedere e visualizzare i dati di dettaglio (attraverso l’icona  );

- effettuarne l’eliminazione (attraverso l’icona ). Il sistema permette di eliminare un Ente solo se non

esistono sedi di Progetto associate.

Figura 59
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4.3.1.28 DATI ENTE - TAB SEDI:

Selezionando il TAB ‘Sedi’ è visualizzata la schermata di Figura 60.

Figura 60

Da questa schermata è  possibile visualizzare o inserire una nuova sede.

Al momento dell’inserimento o della modifica di una sede si attiva la normalizzazione degli indirizzi cioè

l’analisi e la correzione di inesattezze e incoerenze riscontrate in un indirizzo al fine di  uniformare ogni

singolo recapito all’indirizzario generale di Regione Toscana.

La normalizzazione avviene  sia se si inserisce una nuova sede, sia se si va a modificare una già esistente.
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Cliccando su “Nuovo” dalla schermata precedente (Figura 60), l’applicativo permette di inserire una nuova

sede e i dettagli di essa. (Figura 61)

Figura 61

Digitando i dati di dettaglio della nuova sede da censire è cliccabile la funzionalità “Verifica Indirizzo”  che

può essere anche digitata prima della “conferma” finale di inserimento.

La funzione descritta (“Verifica Indirizzo”) consente di verificare l’esattezza e l’esistenza (confrontata con

l’indirizzario di Regione Toscana) dell’indirizzo e del CAP immessi.

L’applicativo se non trova alcuna corrispondenza risponde riproponendo la combo: nel campo “CAP sede

legale” il CAP corretto del Comune scelto dal menu a tendina e nel campo “Indirizzo sede legale” ripropone

l’indirizzo precedentemente digitato.

Nel caso in cui l’applicativo invece riesca a trovare più indirizzi corrispondenti a quello immesso, allora verrà

proposta una lista in cui selezionare l’indirizzo.

Se l’indirizzo che l’operatore ha digitato trova una sola corrispondenza sarà riproposta quella.

Dopo aver scelto l’indirizzo che realmente si vuol inserire, viene visualizzato il pulsante “Completa Indirizzo”

(Figura 62).
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Figura 62

Selezionando “Completa Indirizzo” l’operatore ha la possibilità di andare a modificare nuovamente quando

immesso; oppure può confermare digitando “Conferma”, salvando così quanto inserito precedentemente.

L’applicativo risponderà con “Operazione effettuata con successo”.

Nel caso invece in cui l’operatore di RT voglia  modificare uno o più dettagli della Sede, seleziona “Modifica”

e i campi dei dettagli saranno modificabili.

Qualora i campi che l’utente va a modificare siano “Cap sede legale” o “indirizzo sede legale” l’applicativo 

ripropone  la normalizzazione dell’indirizzo e quindi le funzioni “ Verifica indirizzo” e “Completa Indirizzo“.

Se i dettagli modificati non sono relativi all’indirizzo l’applicativo esegue direttamente la modifica.
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4.3.1.29 Modifica Sede da parte dell’Operatore Ente: Gestione Consolidato e
Temporaneo

Quando l’Ente  esegue delle  modifiche  sui  dati  di  una  Sede,   il  sistema in  automatico  crea  una  copia

temporanea della SEDE in cui sono riportate tali modifiche. I dati della sede temporanea sono mostrati in

campi distinti  rispetto ai dati della sede consolidata. Ai fini del corrente funzionamento del sistema sono

utilizzati i dati della sede consolidata. Ulteriori successive modifiche da parte dell’Ente sono riportate sulla

sede temporanea mentre il Profilo Operatore Regionale può scegliere se modificare la sede temporanea

oppure quella consolidata attraverso gli appositi pulsanti (come mostrato in  Figura 63) resi disponibili dal

sistema in seguito alla creazione della sede temporanea.

Figura 63

Le modifiche sul ‘Temporaneo’ saranno rese effettive solo dopo che l’Operatore Regionale avrà portato la

sede  temporanea in  stato  ‘Accreditata’.   A  quel  punto  non  esisterà  più  una  sede   temporanea  e  una

consolidata  ma  quella  che  era  la  sede  temporanea  (con  tutte  le  modifiche  riportate)  diventa  la  nuova

consolidata.

4.3.1.30 Creazione di una sede estera

Nel caso di creazione di una sede all’estero, dopo aver settato il dato ‘Estera’ , la schermata per la creazione

della nuova sede visualizza i dati  richiesti  per la creazione della sede all’estero (Figura 64). In tal caso

l’obbligatorietà è ristretta ai campi: nome, stato, città, indirizzo civico, titolo giuridico , telefono e certificazione
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di sicurezza. Compilati i dati minimi richiesti e premuto il pulsante ‘Conferma’ si procederà alla creazione di

una nuova sede all’estero.

Figura 64
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Tramite la funzione della lente di ingrandimento, è possibile visualizzare il dettaglio sede (Figura 65):

Figura 65

Con i bottoni in basso alla figura si può modificare, eliminare e creare una nuova sede.

Quando una sede viene dismessa oppure eliminata,  il  sistema attiva le opportune verifiche di  congruità

relative alla Categoria a cui l’ente appartiene (la verifica riguarda in particolare il  numero minimo di sedi

accreditate previsto per la Categoria in questione). Sarà quindi mostrato un messaggio di Warning all’utente

che vuole inserire o dismettere una sede. 

I  vincoli  relativi al numero di sedi accreditate previste per Categoria sono forniti  in  Tabella 2( paragrafo

4.3.4).

4.3.1.31  TAB OPERATORI:

Selezionando il TAB ‘Operatori’ è visualizzata la seguente mappa (Figura 66) che fa riferimento agli 

Operatori dell’Ente precedentemente selezionato:
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Figura 66

Nella ricerca è possibile specificare dei parametri per ridurre la lista dei risultati. In particolare il parametro

ruolo specifica i seguenti valori:

- operatore  macchina  sono  le  persone autorizzate  ad  operare  sul  programma dopo essere  state

accreditate attraverso il certificato digitale. 

- Operatori  di  progetto  sono  le  persone  che  seguono  direttamente  i  volontari  all’interno  dei  vari

progetti

- Responsabile di progetto è il referente di uno specifico progetto.

Non esistono incompatibilità di ruoli tra le figure quindi per un operatore è possibile selezionare più caselline 

relative a profili diversi.

Selezionando la lente di dettagli accanto al nome di un operatore, l’utente ha la possibilità di accederne al 

dettaglio. (Figura 67 )

Figura 67
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A fondo pagina si trovano i pulsanti “Indietro” “Modifica”, “Elimina” e “Nuovo”.

Con “Modifica” l’utente di RT può modificare lo “Stato Operatore” e il Ruolo associato all’operatore. (Figura

68)

Figura 68

Il bottone centrale ‘Dettaglio’ permette di mostrare/nascondere i dettagli anagrafici

Con la funzionalità ‘Modifica’, è possibile modificare il Ruolo associato all’Operatore, cliccando su tale 

funzionalità, infatti, si rendono disponibili per la selezione i flag ‘Operatore macchina’, ‘Operatore di progetto’,

Responsabile di progetto’ (  Figura 69  )

Figura 69

Quando  è  realizzato  l’inserimento  di  un  nuovo  operatore  oppure  quando  si  effettua  una  modifica  con

l’impostazione dei ruoli associati, il sistema verifica i controlli di congruità secondo i Vincoli riportati in Tabella

3 (paragrafo  4.3.4).  Nel caso in cui  almeno uno dei vincoli  legati  ai  ruoli  operatore non sia rispettato il

sistema mostra un opportuno messaggio di Warning all’operatore.
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Col tasto ‘Conferma’ , si associa il ruolo all’operatore, e la figura successiva presenta il messaggio di buon

esito dell’operazione (Figura 70): 

Figura 70

Con i tasti in basso alla figura è possibile tornare indietro, modificare, eliminare, creare nuovo inserimento.

Occorre precisare che il sistema verifica periodicamente lo stato dell’operatore: nel caso in cui il sistema

rilevi che l’operatore non è attivo per alcun progetto, provvede a cambiarne lo stato da ‘Attivo’ a ‘Operatore

Inattivo/Licenziato’.
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4.3.1.32 TAB VOLONTARI

Selezionando il TAB volontari la schermata visualizzata è la seguente: (Figura 71)

Figura 71
 

La schermata si suddivide in due sezioni principali: la sezione in alto in cui sono editabili i Parametri di 

Ricerca e la tabella in cui sono elencati i tutti i volontari dell’ente selezionato.

Nella sezione “Parametri Di Ricerca” sono presenti i campi “Nome”, “Cognome”, “Codice Fiscale”, “Nato 

Dopo Del”, “Nato Prima Del”.

Dopo aver inserito i parametri di ricerca richiesti (o solo alcuni di quelli sopra citati ), l’utente può cliccare su 

“Cerca” per una ricerca puntuale, oppure l’utente può inserire un nuovo Volontario attraverso il pulsante 

‘Nuovo’ e specificando il codice fiscale dello stesso. Inoltre, attraverso il pulsante ‘Aggiorna dati Anagrafici’ è 

possibile realizzare l’aggiornamento delle informazioni anagrafiche dei Volontari.

La schermata presenta una tabella in cui sono visualizzabili  tutti i Volontari,  elencati in base a “Id”, “Codice 

fiscale”,  “Cognome”, “Nome” e “Data di nascita”.

Ogni colonna consente l’ordinamento crescente e decrescente dei volontari.
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A destra della tabella è presente una colonna in cui sono visibili le funzionalità a cui l’operatore di Regione 

può effettuare: accedere al dettaglio, modificare i dati relativi al volontario ed eliminare un volontario. Le 

funzionalità sono espresse con i simboli di seguito .

L’applicativo consente l’export di dati in CSV, EXCEL e PDF.

Nel caso in cui l’utente acceda al dettaglio del Volontario vedrà la seguente schermata (Figura 72)

Figura 72

I pulsanti in fondo alla pagina permettono all’utente di muoversi all’interno delle funzionalità dell’applicativo.

Le informazioni seguenti (mostrate in Figura 57):

1. campo studente/non studente

2. campo occupato/disoccupato/cassaintegrato

3. campo a testo libero per riportare le ore lavorative settimanali

4. campo ‘iscritto al centro per l’impiego’ (da valorizzare con  SI/NO)

sono informazioni aggiuntive inserite in una nuova release.  Nel caso di censimento di un nuovo volontario  

oppure di modifica dei dato di un volontario esistente occorre specificare tali nuove informazioni che sono 

obbligatorie ai fini del completamento dell’operazione. Non abbiamo alcun cambiamento invece in caso di vi-

sualizzazione dei dati dii un volontario esistente (censito in un momento antecedente all’inserimento di tali in-
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formazioni aggiuntive) .
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4.3.1.33 Gestione enti - NUOVO ENTE

Si descrive di seguito la procedura di registrazione di un nuovo ente.

La funzionalità viene attivata tramite il  bottone ‘Nuovo’ presente in Gestione enti. 

La creazione di un nuovo ente si compone dei passaggi descritti di seguito 

 

Figura 73

L’Operatore  Regionale  compila  i  dati  minimi  per  effettuare  il  primo  censimento  dell’Ente  nel  sistema,

digitando il Codice Fiscale del Responsabile Ente (Figura 73).

Attivando il bottone ‘Cerca’, viene visualizzata l’Anagrafica del Responsabile dell’ente (Figura 74).

I dati sono ricercati nell’Anagrafe Regionale Socio-Sanitaria. 
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Figura 74

Col  tasto  ‘Seleziona e procedi’  è  possibile  accedere  alla  schermata  successiva per  l’identificazione  dei

parametri generali  del nuovo ente. Qui l’utente può  non inserire il codice fiscale del Referente se questi

coincide  con  il  Responsabile  immesso  precedentemente  cliccando  su  “Utilizza  come  referente  il

responsabile e procedi” (Figura 75)

Figura 75
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Figura 76

Si apre così la schermata visualizzabile nella  Figura 76 attraverso cui l’utente regionale deve inserire le

informazioni generali dell’Ente, quali: “Data richiesta iscrizione”, “Tipo Ente” (che determina il popola mento

del campo successivo “Scegli Ente”), “Codice Fiscale”, flag “Privato” (indica se l’Ente è privato o meno) e

infine deve specificare la “Categoria”.

Confermati i dati generali dell’Ente sarà mostrata la schermata di Figura 77 attraverso cui inserire i dati della

sede legale.

Figura 77

Dopo aver compilato la sezione relativa ai Dati Generali dell'Ente e ai Dati Sede Legale Ente l’Operatore

accede  l’ultima  maschera  (Figura  78)  attraverso  cui  può  procedere  all’inserimento  del  Coordinatore  di

Progetto (mediante il pulsante ‘Aggiungi’). Inoltre la schermata visualizza i dati complessivamente inseriti per

cui è finalizzata alla Verifica finale e conferma dei dati  (Figura 78). Una volta inseriti tutti i dati obbligatori

richiesti e premendo il pulsante ‘Conferma’ l’inserimento del nuovo Ente sarà completato e sarà mostrato un

messaggio ‘Operazione eseguita con successo’.
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Figura 78
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4.3.1.34 Contratti

La sezione “Contratti” prevede al suo interno le funzionalità accessibili attraverso i seguenti link:

 Impegni

 Dati Progetto

 Non Inviati

 Da Completare

 Presenze

Cliccando su “Impegni” si visualizza la schermata di Figura 79:

Figura 79

La sezione permette l’assegnazione ai Progetti di tipo Garanzia Giovani  l’impegno/impegni di finanziamento

FSE seguendo gli step seguenti:

1. Specifica Data inizio, data approvazione DD progetto, numero DD partenza progetto

2. Selezione del Bando Garanzia Giovani di interesse

3. Selezione  del  Progetto/i  SCR  afferente/i  al  Bando  G.G.  selezionato  per  cui  si  vuole  eseguire

l’assegnazione degli impegni FSE

4. Selezione degli impegni FSE da assegnare

5. Pressione del pulsante ‘Conferma’
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Una volta eseguita l’assegnazione degli impegni FSE ai progetti di interesse, questi ultimi mostreranno nella

sezione ‘Dati Progetto’, l’elenco degli impegni FSE assegnati (come mostrato in Figura 29). In relazione a

tutti i progetti selezionati risulteranno inoltre valorizzate le informazioni di data inizio, data approvazione DD

progetto e numero DD partenza progetto.
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Cliccando su “Dati Progetto” si visualizza la schermata di Figura 80:

Figura 80

Questa funzionalità  consente di valorizzare in modo massivo tre tipologie di dati necessari alla finalizzazione

dei contratti: Data Inizio, Data Approvazione D.D. progetto, Numero Decreto Dirigenziale di Approvazione

Progetto.

La tabella di  Figura 80 elenca  solo ed esclusivamente i progetti che  hanno tutti  e tre i campi richiesti

ancora da valorizzare;  questi   campi  potrebbero infatti   essere valorizzati  singolarmente nel  dettaglio di

ciascun progetto ma in tal caso, anche se solo uno dei tre campi è valorizzato,  il progetto che fa capo a quel

dato non verrà riportato nella tabella di Figura 80. 

L’utente quindi può selezionare tutti i progetti elencati o solo alcuni e contemporaneamente, per i progetti

selezionati, può inserire i dati e cliccando su “Aggiorna dati Contratti” caricare i dati che diventano effettivi

per i progetti selezionati.

 

Sempre all’interno della sezione Contratti è accessibile la funzionalità per l’invio massivo dei dati volontario

al fine di realizzare la stipula del Contratto. La funzionalità è accessibile attraverso il  link  “Non Inviati”

attraverso il quale sarà mostrata la schermata di Figura 81.
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Figura 81

La schermata presenta la lista dei volontari idonei selezionati che possiedono tutti i dettagli per poter essere

comunicati  al  sistema  dei  contratti  al  fine  di  procedere  alla  stampa  e  successivamente  alla  firma  del

Contratto.

Una volta selezionati i volontari l’operatore può procedere all’invio dei dati attraverso il pulsante “Accoda per

l’invio”.  Il sistema in tal modo raccoglie i dati necessari per l’invio e la stampa cartacea del contratto.

Nel caso in cui qualcuno tra i Volontari selezionati non abbia tutti i dati completi per la stipula del Contratto, a

seguito della pressione del pulsante ‘Accoda per l’invio’, il sistema:

- eseguirà ugualmente l’invio dati del Volontario

- inserirà il Volontario nella lista accessibile tramite il link ‘Da Completare’ e attraverso cui sarà possibile

eseguire il completamento e reinvio dei dati.

Attraverso il link ‘Da Completare’ è possibile accedere la schermata di Figura 82  attraverso cui è possibile

completare/modificare i dati contratto ed eseguire il reinvio. La schermata di Figura 82 visualizza l’elenco di

tutti i volontari per i quali è stato eseguito un invio dati Contratto incompleto oppure i volontari per i quali è

stato  eseguita  la  cancellazione  del  contratto.  In  entrambi  i  casi  l’operatore  ha  la  possibilità  di

modificare/completare le informazioni  ed eseguire il reinvio. In particolare per ciascun Volontario, la colonna

‘Campi  mancanti’  evidenzia le informazioni  necessarie al  completamento dei  dati  Contratto.  In tal  modo

l’operatore ha visibilità immediata dei dati da aggiungere per completare la compilazione del Contratto ai fini

del reinvio.
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Figura 82

Come si  può osservare in  Figura 82 è possibile selezionare i  Volontari  ed eseguire  il  reinoltro dei  dati

(mediante il  pulsante ‘Accoda per l’invio’).  Attraverso la pressione del pulsante ‘Aggiorna Dati’  il  sistema

provvede ad aggiornare i dati di ciascun volontario recuperandoli dalla banca dati SCR. 

Per ciascun volontario il sistema permette di:

 accedere in visualizzazione il dettaglio dei Volontari 

 accedere in  modifica  i  dati  del  singolo  volontario  al  fine di  completare le  informazioni  mancanti

oppure correggere le informazioni esistenti prima del reinoltro

 eliminare un volontario dalla lista.

Attraverso l’icona a forma di lente si visualizza la schermata di Figura 83 dei dati di dettaglio del Volontario.
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Figura 83

I  dati  sono organizzati  nelle diverse aree tematiche ‘Dati  Contratto’,  ‘Dati  Volontario’,  ‘Dati  Bando’,  ‘Dati

Ente’, ‘Dati Progetto’, ‘Dati sede’, ‘Dati Adempimenti’. Cliccando in corrispondenza dell’area di interesse si

aprirà il dettaglio dei dati relativi (per esempio, cliccando il corrispondenza di ‘Dati Bando’ si aprirà il dettaglio

dei dati bando come mostrato in Figura 84 ).

Figura 84
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L’operatore potrà eseguire il completamento delle informazioni mancanti e successivamente procedere al

reinoltro dei dati contratto. Nel caso in cui il reinoltro dei dati sia avvenuto correttamente, il volontario non

comparirà  più  nella  lista  per  i  contratti  da  reinviare.  Nel  caso in  cui  invece sia  necessario  un ulteriore

completamento delle informazioni, il volontario comparirà sempre nella lista e l’operatore potrà inserire i dati

mancanti e rieseguire l’invio (consultando l’elenco dei dati mancanti attraverso la colonna ‘Da Completare’).

Nel caso di contratto annullato da reinviare il procedimento è lo stesso: l’operatore effettua le correzioni del

caso e reinoltra i dati Contratto. Il volontario, se il reinoltro è andato a buon fine, non comparirà più nella lista

dei Contratti da completare. Per poter rieseguire l’invio occorrerà a quel punto cancellare il contratto a partire

dai dati del volontario. Se invece il reinoltro non è andato a buon fine il volontario comparirà sempre nella

lista e l’operatore potrà modificare/completare i dati ed rieseguirne l’invio

Attraverso il link ‘Presenze’ è possibile accedere la schermata di Figura 85 che permette al profilo Regionale

di monitorare l’invio delle assenze dei volontari al sistema IDOL per la gestione dei Progetti di tipo Garanzia

Giovani. 

Figura 85

Selezionando  la  voce  ‘Assenze  in  attesa  di  verifica’  e  premuto  il  pulsante  ‘Cerca’  il  profilo  Regionale

visualizza l’elenco dei volontari con assenze confermate dall’  Operatore Ente del progetto  ma che devono

ancora essere confermate dal profilo regionale di competenza (come mostrato in in Figura 86).

Figura 86
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Una volta che le assenze sono state vistate e confermate dal profilo di competenza regionale i volontari

compariranno nell’elenco ottenuto selezionando la voce ‘Assenze da inviare’ mostrato in Figura 87. 

Figura 87

Il Supervisore RT, a partire dall’elenco mostrato in  Figura 87, potrà selezionare i volontari di interesse e

premendo successivamente il pulsante ‘Approva’ completerà le operazioni  di invio assenze a IDOL.

I  volontari  per  i  quali  è  stata  eseguita  l’  operazione  di  invio  assenze  a IDOL compariranno nell’elenco

ottenuto selezionando la voce ‘Assenze inviate’ (in cui per eseguire la ricerca occorre specificare l’intervallo

temporale di riferimento in cui è stata eseguita l’approvazione come mostrato in Figura 88).

Figura 88
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4.3.1.35 Monitoraggio 

Enti

Selezionando dalla barra di menù a sinistra nella la sezione  ‘Monitoraggio”, “enti’, è possibile ricercare gli

enti per i quali sono state variate le informazioni anagrafiche, di stato o dei documenti associati (Figura 89), 

 

Figura 89

Cliccando sul tasto ‘Cerca’ si potrà visualizzare la lista degli enti il cui stato verrà monitorato da RT (Figura

90):

Figura 90

Cliccando sulla lente di dettaglio  si ripresenta la Figura 13 con la visualizzazione dei TAB che permettono di 

navigare sui dati dell’ente: ‘Anagrafica’, ‘Documenti’, ‘Progetti’, ‘Sedi’, ‘Operatori’, ‘Volontari’.
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4.3.1.36 Sedi

Selezionando dalla barra di menù a sinistra la funzione ‘Monitoraggio sedi’, è possibile ricercare le sedi per 

le quali sono state variate informazioni anagrafiche o di stato ed è richiesto un intervento dell’Operatore 

Regionale  (Figura 91):

 

Figura 91

Cliccando sulla lente di ingrandimento a sinistra, è possibile visualizzare il dettaglio sede , come da Figura 

13

E’ possibile modificare i campi, eliminare , creare un nuovo inserimento e tornare indietro.

Attivando la modifica e l’inserimento di una nuova sede l’applicativo permette la funzione di normalizzazione 

degli indirizzi descritta precedentemente( Figura 60 e seguenti).
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4.3.1.37 Sedi con indirizzi duplicati 

Questa  funzione consente di verificare se ci  siano Sedi che all’interno dello stesso comune abbiano lo

stesso indirizzo, quindi siano in conflitto di indirizzo. Questo consente agli operatori di RT di prendere atto

che ad una Sede corrisponda un solo progetto e quindi  procedere alle opportune verifiche su cartaceo

(Figura 92). Nel caso in cui una sede sia stata visionata L’Operatore ha la possibilità di specificare le sedi già

visionate, spuntando il flag Visto e premendo il pulsante ‘Marca come visto’: in tal caso le sedi lavorate e

marcate come viste non compariranno più nell’elenco.

Figura 92
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4.3.1.38 Monitoraggio Sedi in attesa di Approvazione

Selezionando  la  funzione  Monitoraggio  Sedi  in  attesa  di  Approvazione  la  schermata  visualizzata  è  la

seguente (Figura 93):

Figura 93

La lente posta a sinistra della tabella che elenca le Sedi di svolgimento dei progetti e cliccandoci sopra si

visualizzano i dettagli. (Figura 94)

Figura 94

Tornando alla Figura 93, accanto alla lente che permette di accedere al dettaglio della sede,  l’applicazione

consente di inserire il flag sulle sedi in stato di approvazione.

Questo consente, dopo aver cliccato su “Approva Sedi Selezionate” di far passare le sedi in stato di “in

approvazione” ad “approvato”.(Figura 95).
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Figura 95

Da sottolineare che il passaggio di stato da “in approvazione” ad “approvato” implica che le Sedi che hanno

modificato il proprio stato non verranno più riportati all’interno di questa tabella. 

4.3.1.39 Monitoraggio Stato di Servizio

Selezionando dalla barra di menù a sinistra la funzione ‘Monitoraggio Stato di Servizio’, è possibile avere la 

lista dei volontari a cui è stato modificato lo stato di servizio (Figura 96).

Questa funzionalità permette di visualizzare le variazioni dello stato di servizio dei volontari, ovvero le 

variazioni sullo stato dei volontari apportate dall’Ente.

La modifica dello stato dei volontari è generata dall’applicativo quando viene generata la graduatoria o 

manualmente da parte di un operatore degli Enti accreditati al Servizio Civile Regionale.
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Figura 96

4.3.1.40 Monitoraggio Graduatorie

Selezionando dalla barra di menù a sinistra la funzione ‘Monitoraggio Graduatorie’, è possibile avere la lista 

graduatorie modificate dagli operatori degli Enti Accreditati al Servizio Civile (Figura 97).

Tali modifiche sono rese necessarie quando un volontario interrompe le proprie attività nel progetto. In 

questo caso l’Ente è tenuto a modificare la graduatoria per permettere, se possibile dalla normativa, il 

subentro di un nuovo volontario.

Figura 97
Tale funzionalità consente di visualizzare la graduatoria e i vari aggiornamenti successivi alle graduatorie dei

progetti dei vari Enti.
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4.3.1.41 Finestre temporali

Selezionando dalla barra di menù a sinistra la funzione ‘Finestre temporali’, è possibile ricercare le finestre 

temporali che definiscono gli intervalli nei quali gli enti possono modificare i propri dati  (Figura 98):

 

Figura 98

È possibile ricercare o inserire nuove finestre temporali cliccando sui bottoni ‘Cerca’ e ‘Nuovo’.

Inserendo data inizio e data fine, è possibile circoscrivere la lista dei risultati.

Cliccando sulla lente di ingrandimento in basso, si può gestire una finestra temporale, modificando, 

eliminando o creando un nuovo record (Figura 99):
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Figura 99
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4.3.1.42 Comunicazione IDOL/FSE

Selezionando il link ‘Comunicazione Idol/FSE3’ il sistema mostra la schermata di Figura 100 attraverso cui è

possibile ricercare e consultare le comunicazioni che il sistema automaticamente invia a IDOL oppure FSE.

Figura 100

Impostati i parametri di ricerca  e premuto il pulsante ‘Cerca’ il sistema mostra l’elenco delle comunicazioni

rispondenti ai parametri di filtro specificati. Per ciascuna è possibile:

 visualizzare la schermata dei dati di dettaglio attraverso l’icona 

 accedere in modifica la schermata dei dati di dettaglio attraverso l’icona 

 eseguirne l’eliminazione attraverso l’icona 

Il sistema permette di spuntare le comunicazioni  visionate attraverso il pulsante ‘Marca Visionati’. Occorre

prima impostare la colonna ‘Presavisione’ a ‘SI’ per le comunicazioni visionate e successivamente premere il

pulsante ‘Marca Visionati’ per rendere effettiva la presa visione delle comunicazioni selezionate.
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4.3.1.43 Rendicontazione

Selezionando il link ‘Rendicontazione’ il sistema mostra la schermata di Figura 101 attraverso cui è possibile,

selezionato un periodo di riferimento, visualizzare i messaggi inviati a FSE  suddivisi per Bando.

Figura 101
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4.3.1.44 Elementi

Selezionando le varie voci (Enti, Sedi, Progetti, Volontari, Operatori) che si trovano nella sezione Elementi,

l’operatore ha la facoltà di esportare le informazioni relative alla voce selezionata. Gli elementi che può

ricercare sono: Enti, Sedi, Progetti, Volontari, Operatori.

4.3.1.45 Enti

Selezionando la voce “Enti” l’operatore ha la possibilità di poter estrarre tutti gli enti inseriti all’interno del

Servizio civile.

La maschera di accesso è la seguente (Figura 102) in cui cliccare “Nuova ricerca” per iniziare ad applicare i

filtri che consentono l’estrapolazione dei dati.

Figura 102
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Figura 103

Il primo filtro di ricerca è il parametro Ente in cui poter inserire tutti i dettagli afferenti all’ente. All’interno dei

parametri di ricerca sono presenti dei campi in cui poter inserire il dettaglio attraverso il menu a tendina.

Figura 104

Figura 105
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Figura 106

Figura 107

Figura 108

Scorrendo la tabella che propone la visualizzazione dei risultati cercati, l’applicativo permette all’operatore di 

poter esportare i dati trovati in un file CSV, EXCEL o PDF.
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4.3.1.46 Sedi

Come per Enti, l’elemento Sedi consente all’operatore l’estrazione di tutte le Sedi previo inserimento di filtri.

Figura 109

Da qui l’utente può iniziare ad inserire i filtri per “Nome sede”,” ID Sede”, “Provincia”, “Comune”, “Stato Sede”

e “Titolo Giuridico Sede”.

Se non viene inserito alcun filtro l’applicazione consente comunque di proseguire e accedere alla pagina

successiva di ricerca. 

Figura 110

Inserendo tutti  o alcuni dei parametri  richiesti  la ricerca viene affinata e l’estrapolazione di dati sarà più

puntuale.
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Figura 111

L’applicazione fornisce anche dei menu a tendina che restringono il campo di ricerca 

Figura 112
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Figura 113

Dopo le schermate delle figure sopra si arriva pagina in cui viene riportato il risultato della ricerca.

Figura 114
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4.3.1.47 Progetti

Figura 115

Figura 116

Figura 117
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Figura 118

Figura 119

Figura 120
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Figura 121

4.3.1.48 Volontari

Figura 122
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Figura 123

Come si  vede dalla figura sopra,  la  pagina di ricerca per Volontario, all’interno dell’elemento principale

Volontario, consente inserire un maggior numero di dettagli rispetto allo stesso filtro per altri elementi.

Figura 124

Figura 125
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Figura 126

Figura 127
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4.3.1.49 Operatori

Figura 128

Figura 129

Figura 130
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Figura 131

Figura 132

Figura 133
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4.3.1.50 Logout

Cliccando dalla barra di menù a sinistra la funzione  ‘Logout’ si viene scollegati dal sistema.  

N.B. per motivi applicativi la funzione di loguot inibisce un successivo accesso all’applicativo nella solita

sessione  del  browser.  Per  accedere  nuovamente  a  SCR è  necessario  aprire  una  nuova  sessione  del

browser.

Si consiglia di accedere alla procedura con un sessione dedicata a questa attività piuttosto che usare un tab

del browser.
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4.3.2 Profilo Amministratore   Regionale

Le funzionalità previste per il Profilo Amministratore Regionale divergono a prima vista da quelle  del Profilo

Operatore Regionale per  le funzionalità aggiuntive della ‘Decodifica’  e ‘Storico’ . Inoltre l’Amministratore

Regionale non è vincolato nella modifica delle informazioni come invece è descritto per gli altri profili e non

ha vincoli temporali a restrizione delle funzionalità.

4.3.2.1 Decodifica

Tale funzionalità permette di gestire le tabelle di decodifica dell’applicativo (Figura 134).

Il meccanismo è identico per tutti i parametri e gli stati elencati dall’applicativo.

 

Figura 134
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Cliccando sulla funzione ‘Cerca’ si visualizza la seguente mappa (Figura 135).

 

Figura 135

Cliccando sulla lente di ingrandimento in basso a sinistra è possibile visualizzare, modificare e cancellare  il

Ruolo operatore  selezionato (Figura 136):

 

Figura 136
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Tornando al menù ‘Decodifica’ e selezionando, sempre ad esempio, lo Stato Ente, si visualizza la seguente

mappa (Figura 137):

 

Figura 137

Cliccando sulla funzione ‘Cerca’, si ricercano gli stati dell’ Ente, mentre con ‘Nuovo’ è possibile inserire un

nuovo stato  (Figura 138):

Figura 138
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Dopo aver selezionato ”Cerca” e cliccato  sulla lente di ingrandimento in basso a sinistra si visualizza il

dettaglio Stato ente (Figura 139);

se la riga presenta solo la funzionalità di lente di ingrandimento, quel record non è modificabile, se sono

presenti anche le funzionalità di modifica e elimina è possibile modificare o eliminare il record.

 

Figura 139

4.3.2.2 Storico

Questa funzione, di pertinenza solo dell’Amministratore,  permette all’utente di Regione di visualizzare le

modifiche apportate ai vari elementi della lista proposta e verificare l’autore di tale modifica. (Figura 140)

Figura 140
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A titolo esemplificativo,  posizionandoci su “Sede Progetto” la schermata proposta è la seguente (Figura
141) :

Figura 141

In cui immettere i dettagli richiesti, oppure cliccando su “Cerca”. (Figura 142) casa

La ricerca propone la lista di sedi di progetto che hanno subito delle modifiche. 

Figura 142

A  fondo pagina l’Amministratore trova i pulsanti che gli permettono di esportare i dati della ricerca effettuata

in formato CSV, Excel e PDF.
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Alla  sinistra  di  ogni  righa  di  ricerca  la  lente  permette  di  accedere  al  dettaglio  relativo  alla  ricerca

eseguita(Figura 101). 

Figura 143

4.3.2.3 Logout

Cliccando dalla barra di menù a sinistra la funzione  ‘Logout’ si viene scollegati dal sistema.  

N.B. per motivi applicativi la funzione di logout inibisce un successivo accesso all’applicativo nella solita

sessione  del  browser.  Per  accedere  nuovamente  a  SCR è  necessario  aprire  una  nuova  sessione  del

browser.

Si consiglia di accedere alla procedura con un sessione dedicata a questa attività piuttosto che usare un tab

del browser.
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4.3.3 Profilo Operatore Ente

Il Profilo Operatore Ente è caratterizzato dall’appartenere ad uno o più enti accreditati per il Servizio Civile

Regionale e ha il compito di gestire le informazioni dell’ente specifico in SCRT.

Quando si accede all’applicativo SCRT con tale profilo, la pagina visualizzata è al seguente (Figura 144):

Figura 144

Sotto il profilo Operatore Ente c’è il menù a tendina dal quale è possibile selezionare l’ente di riferimento.

Una volta selezionato l’ente, l’operatore può agire solo sui dati di quell’ente.

Ogni operatore visualizzerà solamente gli enti a lui associati.

Cliccando sul pulsante ‘Accedi’, si visualizzerà la seguente pagina (Figura 145):

Figura 145

In tale figura troviamo a sinistra un menù con le seguenti voci:

 Home

 Elenco bandi
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 Gestione dati

 Logout

e un menù centrale che permette di utilizzare i ‘collegamenti veloci’:

 Nuovo Documento (per l’ente)

 Nuovo Progetto

 Nuovo Operatore

 Nuova Sede

 Nuovo Volontario

Infine, in basso c’è il link per andare alla Home del Portale di Regione Toscana, nella sezione relativa al

Servizio  Civile  (url:  http://www.regione.toscana.it/enti-e-associazioni/sociale-e-sport/servizio-civile)  e  il

riferimento al numero verde relativo al servizio di Help Desk (per quanto riguarda tutte le informazioni relative

al servizio di assistenza si rimanda al paragrafo 4.2).

4.3.3.1 Collegamenti veloci - Nuovo Documento:

Figura 146

Per ridurre lo scambio di documenti cartacei, dove possibile, è stata predisposta la possibilità di scaricare o

caricare documenti in formato elettronico (consigliato il formato pdf) tramite il pulsante “Sfoglia” (Figura 146):

Per  inserire  un  nuovo  documento  è  necessario  classificarlo,  inserendo  una  breve  descrizione  del

documento, e allegare il documento ricercandolo tramite la funzione sfoglia.

Il bottone conferma attiverà la funzione e al termine verrà presentato un messaggio di esito positivo.
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4.3.3.2 Collegamenti veloci - Nuovo Progetto:

E’ mostrata la pagina di Figura 147 che permette di inserire un nuovo progetto (la funzionalità è attiva per i

soli enti attivi  e che hanno almeno una sede già accreditata da assegnare al progetto).

Figura 147

Compilando i campi obbligatori , ad eccezione del campo “ Id Progetto” e confermando l’inserimento, si ha

l’esito di operazione effettuata con successo (Figura 148)
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Il campo data inizio progetto non è valorizzabile dall’operatore Ente ma sarà valorizzato dal profilo operatore

Regionale  in  fase  di  approvazione  del  progetto.  La  durata  in  mesi  del  progetto  sarà  valorizzata

automaticamente dal sistema sulla base del valore impostato sul Bando.

Figura 148
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È possibile modificare i dati di progetto, eseguirne l’eliminazione, inserire nuovo Progetto e tornare indietro

con gli appositi pulsanti.

In fase di inserimento di un nuovo Progetto l’Operatore Ente può attivare l’opzione di Autofinanziamento e

specificare il  numero di  volontari  Autofinanziati.  Una volta salvato il  progetto l’operatore Ente non ha la

possibilità di disattivare l’opzione di Autofinanziamento (tale funzionalità è disponibile esclusivamente per

l’utente Regionale).

Una volta inserito il progetto, si può navigare tra i dati del progetto o tornare sui dati dell’ente ( utilizzando le

tab in alto generali dell’ente ).

Per poter associare un operatore, una sede o un volontario ad uno specifico progetto questi devono prima

essere censiti tra i dati generali dell’ente. 

Per associare una sede ad un progetto occorre selezionare il TAB Sedi che permette di selezionare la sede

da associare al progetto e inserire il numero di volontari. Per selezionare la sede è sufficiente inserire nel

campo sede l’iniziale del nome sede, verrà presentata una finestra con tutte le sedi relative all’Ente che

contengono nel nome la lettera digitata tra le quali si potrà scegliere quella corretta. Nel caso in cui sia attiva

l’opzione di Autofinanziamento, l’operatore Ente avrà inoltre la possibilità di specificare le sedi per i volontari

autofinanziati e il relativo numero.

Quando l’operatore provvede ad inserire una nuova sede (associata al progetto in questione) il  sistema

attiva il controllo per la verifica sul numero massimo di sedi per progetto (che non deve essere superiore a

10) e sul numero massimo complessivo di volontari per progetto (massimo 10). Nel caso in cui l’operatore

provi ad inserire una nuova sede e questo determina la violazione di uno dei vincoli predetti (sul numero sedi

oppure sul  numero totale di  Volontari),  il  sistema non permette l’inserimento e mostra un messaggio di

errore. Nel caso di volontari autofinanziati il loro numero non è conteggiato ai fini dei controlli sul numero

massimo di Volontari per progetto.

Nel  caso di  progetto  relativo  a  Bando estero il  tab SEDI  presenta  una sezione  aggiuntiva  in  cui  sono

visualizzate  le  sedi  Estere.   Il  tab  SEDI,  nel  caso  di  progetti  relativi  a  Bandi  all’estero,  assume  le

caratteristiche mostrate in Figura 33.

Per l’inserimento di una nuova sede si procede come visto nel caso di Progetti standard, ossia attraverso la

sezione ‘Associa nuova’ specificando il numero di volontari e la sede. Nel caso in cui si tratti di una sede

all’estero non deve essere specificato il numero dei volontari e una volta inserita comparirà nell’elenco delle

sedi estere visualizzato nella sezione ‘Estere’.  Inoltre gli operatori di progetto sono associabili alle sole sedi

italiane.

Per associare un operatore al progetto occorre selezionare il  TAB  Operatori  che fornisce l’elenco degli

operatori attualmente associati al progetto e attraverso il pulsante ‘Nuovo’ permette di associarne uno nuovo.

Alla pressione del pulsante ‘Nuovo’ sarà mostrata una pagina nella quale è possibile selezionare il nuovo

Operatore da inserire (è mostrato l’elenco degli operatori attivi) e dovrà inoltre essere specificato il ruolo che

l’operatore  ricopre  (se  un operatore  ricopre  la  doppia  veste  di  responsabile  di  progetto  e  di  operatore
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macchina va inserito due volte, una per singolo ruolo, tra gli operatori associati al progetto). Allo scadere di

un progetto il sistema valorizza automaticamente la data fine degli Operatori coinvolti nel progetto (operatori

progetto, operatori macchina e responsabile), al fine di renderli disponibili per altri progetti. Inoltre il sistema

verifica periodicamente lo stato dell’operatore: nel caso in cui rilevi che l’operatore non è attivo per alcun

progetto, provvede a cambiarne lo stato da ‘Attivo’ a ‘Operatore Inattivo/Licenziato’.

In  fase  di  associazione  di  un  Operatore  al  progetto,  sulla  base  del  ruolo  selezionato  il  sistema attiva

opportuni controlli, in modo tale che siano rispettati i vincoli riportati in Tabella 3 (paragrafo § 4.3.4).

Quando tutti i dati del progetto sono stati inseriti e l’ente vuole sottoporre il progetto alla valutazione di RT, è

sufficiente modificare lo stato del progetto da “in Lavorazione” a “in Attesa Approvazione”. I progetti in stato

“in Attesa Approvazione” non sono più modificabili da parte dell’ente. 

Quando l’Operatore Ente esegue tale cambiamento di Stato, il sistema verifica che siano rispettati i vincoli

relativi ai ruoli coinvolti nel progetto e alle Sedi. In particolare il sistema verifica che:

- Sia stata inserita almeno una sede;

- Sia stato inserito un solo Responsabile di Progetto;

- Sia stato inserito almeno un operatore per sede;

- Il numero dei volontari nelle sedi progetto sia corretto;

- Il responsabile progetto abbia un massimo di tre progetti per il bando in questione;

- Esista almeno un operatore progetto per sede;

- Il Coordinatore Progetto abbia un massimo di 9 progetti per il bando in questione.

Tutti i vincoli sono descritti in dettaglio in Tabella 3 ( paragrafo 4.3.4). Nel caso in cui almeno uno dei vincoli

previsti  non  sia  rispettato  lo  stato  del  progetto  rimane  in  ‘in  Lavorazione’  altrimenti  è  reso  effettivo  il

passaggio in ‘in Attesa Approvazione’. A tal punto l’Operatore RT può procedere con le operazioni di verifica

finalizzate all’approvazione del progetto.

Nel caso di Progetto relativo a Bandi all’estero tutti i controlli in essere in relazione al passaggio di stato del

progetto rimangono invariati:  per quanto riguarda i  controlli  di  coerenza sul  numero di  volontari   le  sedi

coinvolte saranno esclusivamente quelle italiane.

E’  possibile  stampare  la  copertina  del  progetto  da  allegare  alla  presentazione  della  documentazione

cartacea.

RT  verificherà  che  i  dati  inseriti  corrispondano  ai  dati  presentati  prima  di  porre  il  progetto  in  stato

“Approvato”.
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4.3.3.3 Inserimento Nuovo Progetto in CoProgettazione

Nel caso in cui l’Ente sia stato nominato dall’operatore RT  come Capofila di un progetto in CoProgettazione,

il  progetto comparirà nell’elenco dei progetti dell’Ente. Il dettaglio di un progetto in CoProgettazione sarà

caratterizzato da una tab-window aggiuntiva chiamata ‘Enti Cooperanti’ come mostrato in Figura 149.

Figura 149

Per  quanto  riguarda  il  profilo  Operatore  Ente,  solamente  l’Ente  capofila  del  progetto  può  accedere  in

modifica i dati del Progetto in CoProgettazione e completare le informazioni mancanti. 

Gli  altri  Enti  che  fanno  parte  del  progetto  possono  accedere  i  dati  di  dettaglio  del  progetto  in  sola

visualizzazione. Come per il caso dei progetti standard, la modifica per l’Ente Capofila può avvenire solo se

lo stato del progetto è diverso da ‘in attesa Approvazione’. 

L’Ente Capofila, una volta che il progetto è stato creato dall’utente Regionale, può completare o modificare le

informazioni  generali  di  progetto (Tab ‘Dati  Progetto’)  e può inoltre operare in modifica sui restanti  TAB

secondo le stesse regole viste nel caso di progetto standard. Ciò che cambia rispetto a un progetto standard

è elencato di seguito:

- L’Operatore può inserire nuove sedi di  progetto a partire dalle proprie sedi e da quelle degli  enti

cooperanti. 

- L’Operatore può inserire nuovi Operatori di progetto a partire dai propri Operatori e da quelli facenti

parte degli enti cooperanti.

- L’Operatore può inserire nuovi Volontari di progetto a partire dai propri Volontari e da quelli facenti

parte degli enti cooperanti.

L’ente Capofila può accedere in sola visualizzazione la pagina relativa al TAB ‘Enti Cooperanti’.  Gli  enti

cooperanti  che  fanno  parte  del  progetto  possono  essere  inseriti  o  eliminati  esclusivamente  dall’utente

Regionale.

4.3.3.4 Creazione Nuovo Progetto di Interesse Regionale

Il sistema permette di creare una particolare tipologia di progetti, chiamati progetti di interesse Regionale, se-
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lezionando come Bando di riferimento uno tra quelli con flag ‘Interesse Regionale’ settato. 

Il progetto di interesse Regionale può essere sia di tipo standard (creato mediante il pulsante ‘Nuovo’) che

un progetto in CoProgettazione (creato attraverso il pulsante ‘Nuovo in CoProgettazione’). 

Un progetto di interesse Regionale ha la caratteristica  di non avere la limitazione a 10 del numero dei volon -

tari: sarà quindi eliminato il vincolo del numero massimo di  volontari mantenendo invece attivi tutti gli altri

vincoli previsti per i progetti ordinari e per i progetti in CoProgettazione.

4.3.3.5 Collegamenti veloci - Nuovo Operatore:

permette di assegnare un nuovo operatore ad un ente.

L’identificazione dei dati anagrafici dell’operatore passa attraverso la ricerca dell’anagrafe regionale (DBSIS) 

 (Figura 150):

Figura 150

In fase di ricerca nell’anagrafe regionale (DBSIS) di un nominativo, si ricorda che tutti i nati o residenti in

regione toscana sono già presenti nell’anagrafe regionale. Nel caso in cui la ricerca per Codice Fiscale non

porti a esito positivo e quindi non si trovi riscontro dei dati anagrafici in DBSIS si consiglia, in prima battuta di

controllare  l’esattezza  del  codice  fiscale,  e,  se  comunque  il  codice  fiscale  non  viene  riconosciuto,  di

contattare il Servizio Civile Regionale che provvederà all’inserimento dei dati.

Si ricorda di non usare sistemi di generazione di codice fiscale ma di chiedere sempre copia, leggibile, del

documento con il codice fiscale.

I cittadini nati in un paese straniero hanno il codice 99999 nel campo Comune di Nascita
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Collegamenti veloci - Nuova Sede:

Permette di inserire una nuova sede, compilando i campi indicati.

La schermata da compilare per l’inserimento della nuova sede è mostrata in Figura 151.

Figura 151

E’ importante porre la massima attenzione nell’identificazione  precisa della sede, che si ricorda è legata

anche ai campi Palazzina, Piano, Scala, Interno. 
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Cliccando sul tab in alto ‘Sedi’, è possibile visualizzare tutte le sedi di quell’ente (Figura 152):

Figura 152

In fase di inserimento di una nuova sede il sistema attiva le opportune verifiche di congruità relative alla

Categoria a cui  l’ente appartiene (la verifica riguarda in particolare il  numero minimo di sedi accreditate

previsto per la Categoria in questione). Sarà quindi mostrato all’utente un opportuno messaggio di Warning. 

I vincoli relativi alla Categoria sono descritti in dettaglio al paragrafo 4.3.4.

4.3.3.6 Creazione di una sede estera

Nel caso di creazione di una sede all’estero, dopo aver settato il dato ‘Estera’ , la schermata per la creazione

della nuova sede visualizza i dati richiesti per la creazione della sede all’estero (Figura 153). In tal caso

l’obbligatorietà è ristretta ai campi: nome, stato, città, indirizzo civico, titolo giuridico , telefono e certificazione

di sicurezza. Compilati i dati minimi richiesti e premuto il pulsante ‘Conferma’ si procederà alla creazione di

una nuova sede all’estero.
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Figura 153

4.3.3.7 Modifica Sede: Gestione Consolidato e Temporaneo

Quando l’Operatore Ente effettua delle modifiche su una sede il sistema crea una copia ‘Temporanea’ della

sede in cui sono riportate le modifiche. Ogni dato modificato della sede temporanea è evidenziato in campi

distinti rispetto al corrispondente dato della sede consolidata (come mostrato in  Figura 154). Le modifiche

sulla sede temporanea saranno rese effettive solo quando l’operatore Regionale porta lo stato della sede

temporanea in ‘Accreditata’. A questo punto tutte le modifiche temporanee costituiranno il nuovo consolidato.
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Figura 154
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4.3.3.8 Collegamenti veloci - Nuovo Volontario:

Permette di ricercare, tramite codice fiscale,  un volontario in  Anagrafe Regionale Socio Sanitaria;  se il

soggetto non è presente, si provvede a censirlo (Figura 155):

Figura 155

SCR prevede che l’inserimento dell’anagrafica dei volontari sia svincolata dai  progetti.

Per poter associare un volontario ad un progetto finanziato è necessario che la fase di inserimento nuovo

volontario sia stata già eseguita.

In fase di ricerca nell’anagrafe regionale (DBSIS) di un nominativo, si ricorda che tutti i nati o residenti in

regione toscana sono già presenti nell’anagrafe regionale. Nel caso in cui la ricerca per Codice Fiscale non

porti a esito positivo e quindi non si trovi riscontro dei dati anagrafici in DBSIS si consiglia, in prima battuta di

controllare  l’esattezza  del  codice  fiscale,  e,  se  comunque  il  codice  fiscale  non  viene  riconosciuto,  di

contattare il Servizio Civile Regionale che provvederà all’inserimento dei dati.

Si ricorda di non usare sistemi di generazione di codice fiscale ma di chiedere sempre copia, leggibile, del

documento con il codice fiscale.

I cittadini nati in un paese straniero hanno il codice 99999 nel campo Comune di Nascita.
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4.3.3.9 Esempio di gestione di un volontario:

Si riporta di seguito l’esempio di censimento di un volontario da parte dell’Ente e successiva assegnazione di

un volontario ad un progetto. Da specificare che l’operatore Ente può censire un volontario solo nel caso cui

l’anagrafica del volontario  stesso sia già presente in DBSIS; viceversa l’operatore Ente dovrà far richiesta al

Servizio Civile Regionale che provvederà all’inserimento dei dati.

Naturalmente il sistema permette di associare a quel progetto solo il volontario che non sia già assegnato ad

altro progetto.

Dal  menù in alto a sinistra ‘Gestione dati’, si seleziona il tab ‘Volontari; da qui cliccando sul bottone ‘Nuovo’,

è possibile effettuare l’inserimento del volontario. (Figura 156)

 

Figura 156
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Dopo aver specificato il codice fiscale si visualizzano i dati anagrafici del volontario recuperati da DBSIS

(Figura 157):

 

Figura 157

Cliccando su ‘seleziona e procedi’ e “Salta definizione domiciliante” sarà mostrata la schermata di Figura

135.
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Figura 158

Secondo la modalità vista possono essere inseriti tutti i volontari che presentano domanda. 

In questa fase i volontari sono svincolati dai progetti, si crea solo un elenco di nomi che resterà attivo anche

nei bandi successivi, se un volontario non viene avviato in un bando e si presenta per un bando successivo

non sarà necessario inserirlo di nuovo.

A questo punto si possono associare i volontari ad un progetto.

4.3.3.10 Funzionalità

Dal menu a sinistra si accede alle funzionalità di pertinenza dell’ operatore ente.

 Home

 Elenco bandi

 Gestione dati

 Logout

Dalla funzione “Gestione dati” si aprono una serie di tabs: Anagrafica, Documenti, Progetti, Sedi, Operatori e

Volontari.

Attraverso il  tab ‘Anagrafica’  è possibile accedere la schermata,  mostrata in  Figura 159, relativa ai  dati

generali dell’Ente. 
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L’operatore ha la possibilità di modificare alcuni campi della schermata attraverso il pulsante ‘Modifica’. I

campi che può aggiornare sono i seguenti:

- Il campo relativo al Codice Iscrizione al Servizio Nazionale;

- Lo stato dell’Ente e la Categoria;

- I dati anagrafici della sede legale;

- Indirizzo e-mail e sede del Responsabile SCR.

- Il campo ‘Note’.
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Figura 159
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L’operatore  può,  inoltre,  inserire  nuovi  Coordinatori  Progetto.   Attraverso  la  sezione  sui  ‘Coordinatori

Progetto’ (mostrata in Figura 160) è possibile visualizzare l’elenco dei Coordinatori di Progetto (relativamente

a ciascuno dei quali è possibile visualizzare il dettaglio mediante l’icona  oppure realizzarne l’eliminazione

attraverso l’icona ).

Figura 160

Inoltre, in seguito alla pressione del pulsante ‘Aggiungi’, sarà possibile accedere la finestra (Figura 161) che

permette di inserire i dati relativi a un nuovo Coordinatore Progetto (Il pulsante ‘Aggiungi’ è mostrato solo a

seguito dell’accesso in modifica al tab ‘Anagrafica’ ossia in seguito alla pressione del pulsante ‘Modifica’).

Figura 161

Occorre precisare che quando l’operatore seleziona l’icona   per la cancellazione di un Coordinatore di

Progetto, il sistema attiva la verifica relativa al numero minimo di coordinatori progetto previsti per l’ente in

questione sulla base della Categoria. Il sistema, nel caso di violazione di un vincolo, mostrerà un opportuno

messaggio di Warning all’operatore. I vincoli relativi al numero di Coordinatori Progetto previsti per Categoria

sono forniti in Tabella 2( paragrafo 4.3.4).

Manuale utente profilo operatore macchina.docx



 SISTEMA INFORMATIVO SOCIO - SANITARIO

MANUALE UTENTE

Sempre attraverso il TAB Anagrafica (Figura 159), l’operatore può cambiare il Rappresentante Legale e il

Responsabile SCR attraverso i pulsanti appositi posti nella barra in fondo alla pagina. 

Occorre precisare che quando l’operatore effettua delle modifiche sull’anagrafica Ente il sistema verifica la

congruità relativa ai vincoli previsti per ciascun Ente in relazione alla Categoria di appartenenza. Il sistema

mostrerà un messaggio di Warning all’operatore nel caso in cui almeno un vincolo di congruità non sia

rispettato.  I  vincoli  relativi  a ciascuna categoria Ente sono descritti  in  Tabella 2,  Tabella 3 e  Tabella  4

(paragrafo 4.3.4). 
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4.3.3.11 Gestione Dati Temporanei e Consolidati nella modifica di anagrafica
Ente

Quando l’operatore Ente effettua delle modifiche sull’anagrafica ente il sistema crea una copia ‘Temporanea’

dell’anagrafica  ente  in  cui  sono riportate  le  modifiche.  Ogni  dato  modificato  riportato  sul  temporaneo è

evidenziato distintamente rispetto al corrispondente dato consolidato (come mostrato in  Figura 162 ). Le

modifiche salvate sulla copia temporanea dell’anagrafica Ente sono relative sia ai dati  di anagrafica (tra

quelli modificabili dall’ente)  che  per quanto riguarda eventuali modifiche sui coordinatori, sul rappresentante

legale o responsabile SCR. 

Le  modifiche  sul  temporaneo  saranno  rese  effettive  solo  quando  l’operatore  Regionale  porta  lo  stato

dell’anagrafica temporanea in ‘Attivo’. Il temporaneo a questo punto sparisce e diventa il nuovo consolidato.

Figura 162
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4.3.3.12 Associazione Volontari-Progetto

La funzionalità di  associazione dei volontari  al  progetto è analoga a quella descritta per l’operatore RT

(paragrafo  4.3.1). Rispetto al profilo Regionale l’operatore Ente ha delle limitazioni per quanto riguarda la

modifica dello stato del volontario (ha un sotto set di stati limitato che può selezionare). Inoltre non può

eliminare  i  volontari  associati  al  progetto  (la  funzionalità  di  eliminazione  è  riservata  esclusivamente

all’operatore RT).

Gestione Volontari – Caso di Progetti con Bando Garanzia Giovani

Nel caso di progetti con Bando di tipo Garanzia Giovani il sistema effettua dei controlli aggiuntivi in fase di

associazione  di  un  volontario  al  Progetto  finalizzati  a  verificare  che  il  Volontario  sia  in  regola  per  la

partecipazione al progetto. In particolare il volontario deve aver presentato domanda di adesione al Bando

‘Garanzia Giovani’ e solo in tal caso può essere associato al progetto. Specificato il volontario da associare

al progetto il sistema SCR verifica automaticamente lo stato di adesione del volontario al bando Garanzia

Giovani e in caso contrario visualizza un opportuno messaggio di errore (come mostrato in Figura 163)

Figura 163

Oltre  al  caso in  cui  il  volontario  non è iscritto  al  bando Garanzia  Giovani  esistono altre  condizioni  che

determinano la non idoneità del Volontario (che inibiscono l’associazione del Volontario al progetto). Per

ciascuna è mostrato uno specifico messaggio di errore (tutti i possibili messaggi corrispondenti alle possibili

condizioni di non idoneità sono riepilogate in Tabella 1 ).

Nel caso in cui il  volontario non sia IDONEO l’operatore deve comunque confermare l’associazione del

volontario al progetto (schermata di  Figura 46): in tal caso il volontario sarà posto nello stato ‘Mancanza
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Requisiti  Garanzia Giovani’  e comparirà comunque nella graduatoria generata.  Nel caso invece in cui si

annulli  l’associazione  del  volontario  quest’ultimo  non  verrà  tracciato  sul  sistema  e  non  comparirà  in

graduatoria.

Nel caso in cui il volontario sia idoneo è mostrato il messaggio di  Figura 164 e l’associazione del volontario

al progetto è eseguita correttamente.

Figura 164

Occorre  precisare  che  l’associazione  di  un  volontario  alla  sede  e  operatore  di  progetto  sono  eliminate

automaticamente dal sistema nel caso in cui il volontario sia Rinunciatario o Ritirato.

4.3.3.13 Funzionalità di stampa foglio presenze dei Volontari

Il sistema SCR permette di scaricare i fogli presenze dei volontari di progetto in formato PDF. 

In particolare il sistema permette di:

1. Scaricare in blocco  i  fogli  presenze di  tutti  i  volontari  di  un progetto:  Cliccato il  pulsante

‘Stampa fogli presenze’ mostrato in Figura 165, selezionato mese e anno di riferimento, è possibile

generare i fogli presenza per il mese selezionato in relazione a tutti i volontari del progetto. Il sistema

permette di eseguire il download del pacchetto ‘fogliPresenze.zip’  nel quale sono contenuti i file

PDF delle presenze per ciascun volontario.

2. Scaricare il  foglio presenze di  un singolo volontario:  Cliccando l’icona    ‘Stampa foglio

presenze’ in corrispondenza di uno specifico volontario (come mostrato in  Figura 165) e selezionato

anno e mese di riferimento è possibile scaricare il foglio presenze singolo relativo al volontario di

interesse.
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Figura 165

4.3.3.14 Generazione della Graduatoria 

Attraverso il TAB ‘Graduatoria’ è mostrata la schermata di  Figura 166 che permette all’Operatore Ente di

generare la graduatoria dei volontari relativi al progetto corrente.

Figura 166

Dopo aver assegnato ai volontari di un progetto l’esito del colloquio inserendo gli stati di idoneo/non idoneo

ed i relativi punteggi, l’utente ha modo di procedere nella generazione della graduatoria.

Specificata la ‘Data Graduatoria’ e premuto il pulsante ‘Nuova Graduatoria’ è visualizzata la schermata di

Figura 167.
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Figura 167

Attraverso il  pulsante ‘Conferma’ sarà possibile confermare la creazione della graduatoria definitiva e se

l’operazione  è  eseguita  con  successo,  sarà  mostrata  la  schermata  di  Figura  168.  La  graduatoria  sarà

correttamente generata se tutti i Volontari candidati sono in stato Idoneo e non sono già in graduatoria, in

stato ‘Idoneo Selezionato’, su altri Progetti.

Figura 168
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L’operatore Ente una volta confermata la generazione della graduatoria, può accedere i dati di dettaglio

relativi  in  sola  modalità  di  visualizzazione.  Potrà  inoltre  stampare  la  graduatoria  attraverso  il  pulsante

‘Stampa Graduatoria’.

Se dopo la conferma e la pubblicazione della graduatoria ufficiale si rendono necessarie modifiche ( rinunce,

ritiri,  sostituzioni  ecc…)  tali  modifiche  potranno  essere  apportate  esclusivamente  dall’utente  regionale.

L’operatore Ente può accedere esclusivamente in visualizzazione i dati della graduatoria. L’utente RT avrà

visibilità  della  necessità  di  modifiche sulla  graduatoria  quando l’operatore  Ente  modificherà  lo  stato  del

volontario da ‘Idoneo Selezionato’ in un altro stato (gli stati che l’operatore Ente potrà impostare, in tal caso ,

sono  ‘Rinunciatario’,  ‘Rinunciatario  dopo  inizio  progetto’,  ‘Ritirato’,  ‘Ritirato  per  limiti  di  assenza

ingiustificata’).

L’operatore  RT  ha  la  possibilità  di  modificare  i  dati  di  un  Volontario  in  graduatoria  oppure  eseguirne

l’eliminazione. Potrà inoltre aggiungere nuovi  volontari  alla graduatoria e rigenerarla  oppure eliminare la

graduatoria corrente.

Quando viene generata la graduatoria, la posizione dei volontari è stabilita in base all’ordine crescente del

punteggio assegnato. I primi volontari in lista che rientrano tra quelli finanziati per il progetto assumeranno lo

stato   ‘idoneo  selezionato’;  per  gli  altri,  con  punteggio  inferiore,  lo  stato  sarà  posto  a  ‘idoneo  non

selezionato’.

Lo stato ‘non ammesso a valutazione’ viene assegnato dall’utente quando il volontario, che ha presentato

domanda, risulta sprovvisto dei requisiti necessari.

Sia nella graduatoria corrente che nella graduatoria definitiva sono mostrati  tutti  i  volontari  anche quelli

cancellati oppure che hanno rinunciato. Si mostrano, inoltre, anche i volontari che sono stati migrati su un

altro progetto (anche se fanno parte della graduatoria del progetto in cui sono migrati, compaiono comunque

in stato ‘MIGRATO’ nella graduatoria del progetto di partenza).

Quando  si  effettua  la  cancellazione  della  graduatoria  il  sistema  riporta  lo  stato  dei  Volontari  a  quello

posseduto prima della generazione della graduatoria stessa. Questo avviene per tutti i Volontari a meno di

quelli cancellati o che hanno rinunciato.

Il  volontario  che  risulta  nello  stato  di  ‘idoneo  selezionato’  può  ritirarsi  dal  progetto  assegnatogli  (stato

‘ritirato’), essere ‘sostituito’, oppure essere ‘ritirato per superati limiti di assenza ingiustificata’.

Da notare che  nel caso in cui un volontario si ritiri, la data di ritiro coincide con quella dell’ultimo

giorno lavorativo.

Prima dell’avvio del progetto, invece, il volontario può rinunciare e lo stato è ‘rinunciatario’.
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Quando viene generata la graduatoria, SRC assegna in automatico ai volontari con punteggio più alto lo

stato di “idoneo selezionato”; per gli altri con punteggio inferiore, lo stato sarà di “idoneo non selezionato”.

Non cambia lo stato dei ”non ammesso a valutazione” 

L’operatore  Ente  può  aggiornare  lo  stato  del  volontario  accedendo  la  pagina  dei  dati  di  dettaglio  del

volontario mediante la sezione ‘Stato di servizio’ che mostra il riepilogo degli stati e permette di inserire un

nuovo stato attraverso il pulsante ‘Nuovo Stato’ (Figura 169):

Figura 169

La data di Fine stato viene assegnata automaticamente dal programma e corrisponde alla data di inizio dello

stato successivo.
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4.3.3.15 Impostazione Dati Assenze 

Attraverso il TAB Assenze è mostrata la schermata di Figura 170 che permette, una volta specificato il mese

di riferimento e premuto il  pulsante ‘Cerca’,  di visualizzare/inserire le assenze per ciascun Volontario di

Progetto in stato ‘Idoneo Selezionato’ per il  periodo indicato. In particolare il  sistema mostra una tabella

contenente  un  record  per  ogni  volontario  in  cui  si  riporta  il  dettaglio  assenze  (riferito  alla  specifica

motivazione dell’assenza: permesso retribuito, malattia, studio, maternità oppure assenza per donazione di

sangue) sia per il mese selezionato che per quello precedente. Spuntando la casellina “Visto”, i campi relativi

alle  assenze  non  saranno  più  modificabili  e  contestualmente  si  predispone il  record  per  l’estrazione  e

produzione del file da inviare al sistema delle risorse umane di Regione Toscana . Mediante la pressione del

pulsante  ‘Report  Assenze’  infatti  si  genera  il  file  excel  che  rappresenta  il  cedolino  assenze  relativo  al

progetto in questione e al periodo selezionato.

Figura 170

I passaggi di corretta gestione inserimento assenze sono riepilogati di seguito:

 Una volta che l’operatore ente ha compilato le assenze per il mese selezionato il sistema mostra il

pulsante ‘Conferma’ ( vedi Figura 170) attraverso cui confermare le assenze inserite. 

 Per rendere definitivi  i  valori  delle assenze inserite occorre spuntare la casellina ‘Visto’ posta in

corrispondenza  di  ciascun  volontario  e  premere  successivamente  il  pulsante  ‘Conferma’.  Per  i

volontari per cui è stato confermato il visto non è più possibile apportare modifiche sulle assenze.

 Una volta che l’operatore ente ha eseguito il  visto e la ‘Conferma’ di tutte le assenze il  sistema

mostrerà  il  pulsante  ‘Firma  Assenze’  (vedi  Figura  171)  attraverso  cui  è  possibile  eseguire  il

caricamento e la firma del registro presenze.  Tale operazione è obbligatoria per Bandi Garanzia

Giovani e FSE.
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Figura 171

Dopo aver premuto il pulsante ‘Firma Assenze’ il sistema mostra la funzionalità di Figura 172 attraverso cui

eseguire l’ upload del foglio presenze (trattasi più nel dettaglio del caricamento del registro individuale delle

presenze). L’operatore deve infatti procedere allegando la scannerizzazione del foglio presenze (ossia del

registro individuale delle presenze) attraverso la funzionalità di upload. 

Figura 172

Eseguite  le  operazioni  di  upload  e  conferma  del  foglio  presenze  (ossia  del  registro  individuale  delle

presenze)  l’utente  viene  rediretto  sull’applicazione  di  firma  digitale  attraverso  cui  firmare  digitalmente  i

documenti caricati2.

Concluse le operazioni di firma l’operatore Ente termina la procedura di conferma delle assenze volontari. 

Come anticipato  in  precedenza,  nel  caso  di  progetti  afferenti  a  Bandi  G.G  o  FSE,  tale  operazione  di

caricamento  e  firma  del  registro  presenze  è  obbligatoria:  tale  operazione  infatti  permette  all’operatore

Regionale di eseguire a sua volta la validazione delle assenze.

L’operatore  Ente  può  nuovamente  operare  sulle  assenze  confermate,  vistate  e  firmate  se  l’operatore

Regionale esegue lo sblocco massivo delle assenze. In tal  caso l’operatore Ente può procedere con la

modifica, riconferma e firma delle assenze.

4.3.3.16 Consultazione Documenti caricati e firmati

2 Tutti i dettagli per eseguire la procedura di firma sono forniti in 4.3.6
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I  documenti  caricati  e  firmati  (registro  individuale  delle  presenze/rilevazione  automatica  tramite  badge).

possono essere consultati dall’Ente  sulla sezione ‘Documenti’ del progetto di interesse come mostrato in

Figura 173. La sezione permette di visualizzare l’elenco di tutti i documenti caricati e firmati ed eseguirne il

download cliccando l’icona   posta  in corrispondenza di  ciascun documento.  Eseguito  il  download è

possibile aprire i documenti ed eseguirne la consultazione.

Figura 173

Manuale utente profilo operatore macchina.docx



 SISTEMA INFORMATIVO SOCIO - SANITARIO

MANUALE UTENTE

I controlli che SCR applica sulle assenze sono i seguenti:

Maternità: l'ente dovrà inserire nella definizione delle assenze anche le giornate di maternità effettuate dal

volontario. I giorni di maternità saranno pagati 2/3 dell'intero.

Malattia:  Non si  possono confermare le assenze di un volontario se questo ha fatto più di 48 giorni di

malattia. I giorni di malattia sono pagati per intero fino a 20 ed zero euro dal 21° al 48°

Permessi retribuiti: Non si possono confermare le assenze di un volontario se questo ha fatto più di 20

giorni di permesso retribuito. I giorni di permesso retribuito sono pagati per intero

Permessi di Studio: Non si possono confermare le assenze di un volontario se questo ha fatto più di 12

giorni di permesso. I giorni di permesso sono pagati per intero.

Assenza per Donazione di Sangue: La nuova legge regionale sul Servizio Civile prevede che sia possibile

conteggiare le assenze per la Donazione del Sangue. Attualmente è previsto un solo giorno di assenza, ma

questo valore potrà essere modificato in futuro.

Assenze ingiustificate: Non si possono confermare le assenze di un volontario in stato ‘idoneo selezionato’

se questo ha fatto più di 3 assenze ingiustificate. 

4.3.3.17 Comportamento  sistema  in  caso  di  superamento  limite  assenze
ingiustificate

Nel caso in cui il volontario abbia superato il limite massimo di assenze ingiustificate (ha fatto un numero di

assenze ingiustificate maggiore di tre) l’ente deve porre lo stato del volontario in ‘ritirato per superati limiti di

assenza ingiustificata’. A tal proposito devono essere considerate le casistiche seguenti:

 Caso A) Il volontario ha superato il limite assenze ingiustificate e le assenze sono state effettuate in

giorni  CONSECUTIVI. In tal caso la data di cambio stato deve essere valorizzata con la data del

quarto giorno di assenza ingiustificata.

 Caso B) Il volontario ha superato il limite assenze ingiustificate e le assenze sono state effettuate in

giorni  NON CONSECUTIVI. In tal caso la data di cambio stato deve essere valorizzata con la data

del quarto giorno di assenza ingiustificata.

A questo punto sarà possibile salvare le assenze del volontario.

Il mese dopo il volontario non sarà più nell'elenco in quanto non risulterà più ‘idoneo selezionato’. 
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Riportiamo la tabella con tutti i possibili stati dei volontari:

Stato Descrizione
Chi lo asse-
gna

Ammesso a valutazione può essere inserito dopo l’iscrizione ente

Cancellato per doppia iscrizione
si iscrive a due progetti all’interno dello stesso bando, 
quando viene registrata la seconda iscrizione viene at-
tivato lo stato in tutti e due i progetti

sistema

Idoneo dopo il superamento del colloquio ente

Idoneo non selezionato dopo la generazione della graduatoria sistema

Idoneo selezionato dopo la generazione della graduatoria

Sistema op-
pure ente in 
caso di sosti-
tuzione

Iscritto associazione del volontario ad un progetto sistema

Migrato
volontario idoneo non selezionato che va a coprire un 
posto vacante in un altro progetto

RT

Non ammesso a valutazione
manca uno dei requisiti essenziali per essere ammessi
al colloquio di valutazione

ente

Non idoneo risultato non idoneo in fase di valutazione ente

Non presentato al colloquio non si è presentato al colloquio ente

Rinunciatario
prima dell’avvio del progetto un idoneo selezionato o 
un idoneo non selezionato dichiara la sua indisponibili-
tà

RT

Ritirato
si ritira dopo tre mesi dall’avvio del progetto, presta an-
che solo un giorno di servizio

RT

Cessato per superamento limite di
assenza ingiustificata o malattia

supera i limiti di assenze concesse (fino a 48 giorni per
malattia, fino a 3 giorni per assenze) va inserito lo sta-
to con data uguale a quella della 3° assenza ingiustifi-
cata

ente

Sostituito
si ritira prima dello scadere dei tre mesi dall’avvio del 
progetto 

RT

4.3.3.18 Logout

Cliccando dalla barra di menù a sinistra la funzione ‘Logout’ si viene scollegati dal sistema.

Si  consiglia  di  uscire  sempre dalla  procedura effettuando il  logout  e  non solo  chiudendo la  pagina del

browser. In ogni caso una volta usciti dalla procedura per poter accedere di nuovo è necessario chiudere e

riavviare il browser ( Explorer, Mozilla Firefox, …).
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4.3.4 Regole  funzionali

Censimento nel sistema di un Ente di Servizio Civile che ha fatto richiesta di accesso al sistema di

Servizio Civile Regionale

Utilizzando  le  indicazioni  e  la  modulistica  presenti  nel  sito  http://www.regione.toscana.it/enti-e-

associazioni/sociale-e-sport/servizio-civile si richiede l’iscrizione all’albo regionale fornendo le indicazioni

minime essenziali, ed il nominativo di almeno un operatore macchina.

RT provvede all’inserimento dei dati minimi essenziali, all’accreditamento del/degli operatori macchina, pone

lo stato Ente “in lavorazione”, e comunica all’Ente il suo inserimento in Banca Dati.

L’operatore macchina accreditato recupera l’ente, completa le informazioni e modifica se necessario quelle

inserite. Una volta finite le operazioni cambia lo stato dell’ente in “attesa approvazione”

RT, verificando che tutte le informazioni corrispondano alle comunicazioni pervenute in forma cartacea, pone

lo stato ente “attivo”.

Da questo punto in poi l’ente potrà effettuare tutte le operazioni previste, inserimento/modifica di progetti,

sedi, operatori, volontari ecc….

Gestione cancellazione di un ente da parte dell’operatore RT 

La cancellazione è abilitata solo ad utenti RT

Per cancellare un Ente, l’utente seleziona l’ente di interesse; 

Confermata la cancellazione, il sistema controlla che non esista alcuna informazione “associata” all’ente che

si intende cancellare; l’ente cancellato logicamente diventa invisibile nell’applicativo.

Nel caso di una dismissione dell’Ente, dovuta al termine di una attività dell’Ente stesso , l’utente RT, procede

alla chiusura cambiando lo stato dell’ente.

Gestione modifca di un ente da parte dell’operatore dell’ente 

Nel caso di una modifica, lo stato dell’Ente diventa automaticamente ‘in lavorazione’ o ‘In adeguamento’ 

A  conclusione  delle  modifiche  l’operatore  porta  lo  stato  dell’ente  in  “attesa  approvazione”,  rendendo la

scheda non modificabile

L’operatore RT esegue le verifiche necessarie e modifica lo stato in “Attivo”

L’utente dell’ente può effettuare tutte le modifiche dei dati anagrafici dell’ente tranne quelle del Responsabile

Legale Ente  che è una funzione abilita tata solo all’utente RT.

Regole per la funzione di ricerca
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I campi di ricerca presenti nella parte superiore delle finestre dell’applicazione gestiscono la possibilità di

ricerca parziale di testo. 

Il comportamento della ricerca è il seguente:

Inserendo in un campo di ricerca la parte iniziale di una parola (alcune lettere) l’applicazione ricerca tutte le

schede cha hanno il valore del campo che inizia con le lettere inserite.

Se invece è necessario  ricercare tutte  le  schede che  contengono,  in  qualsiasi  posizione all’interno  del

campo, le lettere inserite allora è necessario mettere davanti alla parola da ricercare il carattere %.

Nel campo nome sede della maschera progetto->nuova sede è sufficiente inserire l’iniziale del nome sede

per avere l’elenco di tutte le sedi attive che contengono la lettera indicata all’interno del nome.

Stati dell’Ente

Quando l’operatore  regionale  (RT  –  Servizio  Civile,  RT  –  Amministratore)   inserisce  un  nuovo  Ente  e

conferma l’operazione di inserimento, lo stato dell’Ente è “in lavorazione”.

L’utente dell’ Ente apporta tutte le modifiche e lavorazioni necessarie, terminate le quali, lo stato Ente deve

essere messo  in ‘attesa approvazione’ affinchè passi all’attenzione di RT.

Quando l’ operatore regionale RT – Servizio Civile verifica la conformità delle modifiche apportate, pone lo

stato in “attivo”.

L’utente  dell’  Ente  può  apportare  ulteriori  modifiche,  e  lo  stato  dell’Ente  passa  automaticamente  ‘in

adeguamento’.

Terminate le modifiche lo stato deve essere impostato dall’operatore dell’ente   in “attesa di approvazione”.

Infine, l’operatore regionale può modificare lo stato dell’Ente valorizzandolo come “attivo” .

Solo nel caso di dismissione dell’Ente, l’operatore regionale pone lo stato Ente in ‘dismesso’.

Inserimento, modifica, cancellazione o visualizzazione delle risorse relative all’ente di servizio civile

regionale

L’operatore dell’ Ente di Servizio Civile Regionale può inserire una nuova risorsa selezionando la funzionalità

di “Gestione Operatore” – “Nuovo”

L’utente ricerca l’operatore nella “Anagrafe Regionale degli Assistiti “ tramite Codice Fiscale.

Il sistema restituisce i dati anagrafici del soggetto selezionato; l’utente seleziona il soggetto estratto e

Il sistema presenta una pagina con i campi obbligatori da inserire.

Una volta inseriti i campi, l’utente conferma l’inserimento della risorsa nel sistema, ovvero l’associazione

della risorsa all’ente di riferimento .

Il  sistema verifica  che la  risorsa  non sia  già  associata  all’ente;  verifica  che  siano  valorizzati  tutti  i  dati

obbligatori, e impone lo stato della risorsa come ”Operatore attivo”.

L’operatore dell’Ente, ricercate le risorse associate al proprio ente, può effettuare delle variazioni o anche la

cancellazione delle risorse.
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Il  sistema chiede conferma dell’operazione di  cancellazione;  l’utente  conferma l’operazione e il  sistema

controlla che la risorsa non sia già associata ad un progetto. Il sistema effettua la cancellazione logica della

risorsa che non appare più nelle liste.

Ente: Categorie possibili e Vincoli

In Tabella 2 sono forniti i vincoli, in termini di numero di sedi e di numero di coordinatori di progetto, previsti

per le varie Categorie di appartenenza dell’ente.

Categoria Vincoli

Categoria 1
Deve avere almeno 51 sedi accreditate

Deve avere almeno 3 coordinatori di progetto

Categoria 2
Deve avere almeno 11 sedi accreditate

Deve avere almeno 2 coordinatori di progetto

Categoria 3
Deve avere almeno 1 sede accreditata

Deve avere almeno 1 coordinatore di progetto
Tabella 2

Ente: Ruoli Operatori e Vincoli

In Tabella 3 sono descritte le varie tipologie di ruolo previste. Sono inoltre forniti i vincoli per ciascun ruolo in

termini di numero massimo previsto per Ente, di compatibilità con gli altri ruoli ed eventuali altri vincoli relativi

ai progetti in cui il ruolo stesso è coinvolto.

Tipo di Ruolo Numero previsto 
per Ente

Vincoli

Rappresentante Legale Uno per Ente - Può  esserlo  anche  per  altri  enti  ed  è
compatibile  con  le  altre  figure  nello
stesso ente o in enti diversi

Responsabile  Ente
Servizio Civile

Uno per Ente - Incompatibile  con  gli  altri  ruoli  dell’Ente
escluso  rappresentante  legale  e
operatori  macchina  con  cui  è
compatibile.

- Può essere Attivo per un solo Ente
Coordinatore  di
Progetto

Uno o più per Ente - Incompatibile  con  gli  altri  ruoli  dell’Ente
escluso  il  rappresentante  legale  e  gli
operatori  macchina  con  cui  è
compatibile.

- Può essere Attivo per un solo Ente. 
- Può essere associato al massimo a nove

progetti per Bando.
Responsabile  di
Progetto

Uno o più per Ente. - Incompatibile  con  gli  altri  ruoli  dell’Ente
escluso  il  rappresentante  legale  e  gli
operatori  macchina  con  cui  è
compatibile.
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- Può essere Attivo per un solo Ente.
- E’  previsto  un  responsabile  unico  per

progetto.
- Può essere associato al  massimo a tre

progetti distinti per Bando.
Operatore di Progetto Uno o più per Ente - Incompatibile  con  gli  altri  ruoli  dell’Ente

escluso  il  rappresentante  legale  e  gli
operatori  macchina  con  cui  è
compatibile.

- Può essere Attivo per un solo Ente
- Può essere legato ad una sola Sede di

progetto
- Non può avere più di 10 Volontari

Operatore Macchina Uno o più per Ente - Compatibile con gli altri ruoli dell’Ente
- Può essere Attivo per più Enti

Tabella 3

Bando: Vincoli sulla base delle Categorie Ente

In Tabella 4 sono forniti i vincoli legati a un Bando, in termini di numero di progetti e di numero di volontari,

previsti per le varie Categorie di appartenenza dell’ente.

Categoria Vincoli

Categoria 1
Un bando può presentare al massimo 18 progetti e chiedere al massimo
130 volontari
Rimane il vincolo per ogni progetto di: minimo 2 volontari e massimo 10
per ogni progetto

Categoria 2
Un bando può presentare al massimo 7 progetti e chiedere al massimo
50 volontari
Rimane il vincolo per ogni progetto di: minimo 2 volontari e massimo 10
per ogni progetto

Categoria 3
Un bando può presentare al massimo 3 progetti e chiedere al massimo
20 volontari
Rimane il vincolo per ogni progetto di: minimo 2 volontari e massimo 10
per ogni progetto

Tabella 4

Regole generali di Ricerca Inserimento dei dati anagrafici in anagrafica regionale (DBSIS)

Tutti i nati o residenti in regione toscana sono già presenti nell’anagrafe regionale e quindi in nessun caso è

necessario l’inserimento di  dati anagrafici  di un cittadino toscano. Nel caso in cui  la ricerca per Codice

Fiscale non porti a esito positivo e quindi non si trovi riscontro dei dati anagrafici in DBSIS si consiglia, in

prima  battuta  di  controllare  l’esattezza  del  codice  fiscale,  e,  se  comunque  il  codice  fiscale  non  viene

riconosciuto, di contattare il Servizio Civile Regionale che provvederà all’inserimento dei dati.

Si ricorda di non usare sistemi di generazione di codice fiscale ma di chiedere sempre copia, leggibile, di un

documento con il codice fiscale.
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Inserimento, modifica, cancellazione o visualizzazione delle sedi relative all’ente di  servizio civile

regionale

L’utente dell’ente può cancellare una sede qualora non siano presenti progetti che fanno riferimento alla

sede da cancellare. Se esistono progetti associati alla sede allora la sede non può essere cancellata ma può

essere messa in stato “dismessa”.

L’utente seleziona la funzionalità di “Gestione Sedi” – “Nuovo”

Il  sistema presenta una pagina con i campi obbligatori da inserire. L’utente riempie i  campi desiderati e

conferma l’inserimento della Sede Ente  nel sistema .

Il sistema verifica che siano valorizzati tutti i dati obbligatori.

Il sistema assegna lo stato della sede ” Richiesta”. 

Quando l’ente ha completato il censimento della nuova sede pone la sede in stato ‘Attesa approvazione’.

L’operatore regionale verifica le informazioni della sede e pone lo stato in “accreditata”

L’ operatore dell’ Ente di Servizio Civile Regionale può eliminare  le sedi associate al proprio ente:

seleziona la sede di interesse.

effettua la cancellazione logica della sede.

a richiesta dell’applicazione conferma l’operazione

Il sistema verifica che non esistano progetti che sono associati a tale sede, e ne effettua la cancellazione.

L’utente può effettuare la dismissione della sede.
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Gestione dei progetti di servizio civile regionale

Quando l’operatore di un Ente di Servizio Civile Regionale intende inserire un nuovo progetto di servizio

civile regionale deve innanzitutto ricercare i bandi attivi.

Selezionato un bando attivo, l’utente sceglie la funzionalità di inserimento progetto.

Il sistema controlla che l’ente sia attivo ed abbia almeno una sede accreditata.

Il sistema controlla che, se l’ente è semplice, non ci sia un altro progetto presentato dallo stesso ente nello

stesso bando; se l’ente è complesso, non ci siano altri 10 progetti presentati dallo stesso ente per lo stesso

bando.

L’utente compila i dati obbligatori del progetto di Servizio Civile Regionale e conferma l’operazione.

Se l’utente vuole modificare un Progetto di Servizio Civile Regionale esistente, il sistema rende disponibile la

funzionalità di modifica solo se sono soddisfatte le seguenti condizioni:

Il bando a cui il progetto fa riferimento non è scaduto

Se è entrato nel sistema un utente con profilo “Ente di Servizio Civile Regionale” il progetto può essere

modificato solo se lo stato è diverso da “In attesa di Approvazione”

L’utente, selezionando la funzionalità di modifica, apporta le modifiche desiderate, e conferma l’operazione.

Se l’utente  vuole  cancellare  un Progetto  di  Servizio  Civile  Regionale  esistente,  seleziona uno specifico

progetto e ne esegue la cancellazione.

Il sistema controlla che il bando di servizio civile, a cui il progetto fa riferimento, sia ancora aperto, che il

progetto non abbia operatori o sedi associate.

Il sistema richiede la conferma della operazione di cancellazione.

L’utente conferma l’operazione.

Quando l’utente chiede l’approvazione di un progetto presentato, seleziona lo specifico progetto e modifica

lo stato del progetto a “Attesa approvazione”. L’utente conferma l’operazione effettuata

Il sistema rende i dati del progetto non modificabili, comprese le sedi associate al progetto e gli operatori

associati alle sedi di progetto ( almeno un operatore per ogni sede ).

Quando l’utente RT intende valutare un progetto di Servizio Civile Regionale, ricerca il bando di interesse e

seleziona uno specifico progetto con stato “In attesa Approvazione”.

L’utente modifica lo stato del progetto a “Approvato” o “Finanziato” o “Respinto”.

Attivazione Operatore Macchina.

Gli  enti  iscritti  all'albo  del  servizio  civile  regionale  della  Toscana  devono  richiedere  all'ufficio  regionale

l'abilitazione per uno o più soggetti che potranno accedere al programma seguendo le indicazioni riportate

nel sito www.serviziocivile.toscana.it.

Una volta abilitato, il soggetto potrà agire sul programma per nome e conto dell'ente per il quale è stato

abilitato.

La stazione di lavoro per dovrà essere dotata di un lettore di smart card per poter accedere al programma.
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La persona per la quale viene richiesta l'abilitazione potrà accedere al programma mediante la propria carta

sanitaria elettronica, preventivamente attivata presso l'Azienda ASL di riferimento, che ogni cittadino toscano

ha ricevuto.

Se il soggetto che deve essere abilitato non è in possesso della carta sanitaria elettronica potrà rivolgersi a

questo ufficio che provvederà a rilasciare un apposito certificato.

L’utente, una volta abilitato, dovrà procedere all’attivazione del suo profilo.

4.3.5 Attivazione nuovo utente in ambiente regionale “Accesso Sicuro”

Accedere al portale Accesso Sicuro attraverso il link HTTPS://accessosicuro.rete.toscana.it e selezionare,

nella home page, la voce ‘Servizi’ presente sul menù laterale a sinistra della pagina (Figura 174). 

Acceduta la sezione ‘Servizi’ saranno mostrati i TAB relativi ai ruoli associati all’utente (Figura 174). L’utente

dovrà selezionare il TAB relativo al ruolo con cui è abilitato ad accedere su SCR. Una volta selezionato il

TAB di competenza (nell’esempio di figura è ‘Operatore Enti Accreditati SCR’) sarà mostrato il link SCRT-

Servizio Civile Regionale Toscana attraverso il quale effettuare l’accesso diretto all’applicativo.

Figura 174
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4.3.6 Guida all’uso del plugin per la firma digitale

Di  seguito  sono  riepilogati  i  passi  che  permettono  di  procedere  all’esecuzione  della  firma  digitale  dei
documenti di interesse sul sistema SCR (Contratto Volontario e fogli presenze/assenze del Volontario). Tali
passaggi sono validi in generale per la firma digitale di un qualsiasi documento:

1. E' necessario che il lettore di tessera sanitaria sia installato correttamente; per problemi relativi
alla tessera o lettore comunicati anche dall'applicativo, contattare il numero verde 800 00 44 77
(help.cse@regione.toscana.it)

2. Una  volta  fatto  accesso  all'applicativo  e  cliccato  l’apposito  pulsante  di  firma  è  necessario
selezionare, nella apposita finestra che compare a video, "Consenti" per dare l'autorizzazione al
funzionamento di Java. Il sistema visualizza la schermata del sistema di firma digitale attraverso
cui procedere al completamento del processo di firma dei documenti caricati.

3. Se  non  compaiono  messaggi  per  il  funzionamento  Java  Applet  e/o  se  viene  mostrato  un
messaggio del tipo “Questo browser non è abilitato ad utilizzare Java” (come mostrato in Figura
175), è possibile procedere secondo le seguenti modalità per completare la procedura di firma:

3.1. Aggiornare l’ultima versione di JAVA sul pc (procedura descritta al punto 4)
3.2. Attivare la procedura di client accessibile (descritta in dettaglio al punto 5)

Figura 175

4. Ai fini dell’aggiornamento della versione JAVA installata sul PC occorre:

4.1 Cliccare su ‘qui’ (evidenziato in azzurro in Figura 175)
4.2 Accettare la licenza e scaricare la versione in base al proprio Sistema Operativo (ad es. per

Windows si potrà scaricare la versione Windows x86 Offline jre-7u79-windows-i586.exe).
4.3 Riavviare dopo l'installazione il browser e ripetere il procedimento di firma (passo 2).

5. Procedura alternativa per utilizzare la funzionalità del client accessibile

    Selezionando l'opzione “client accessibile” (evidenziata in arancio in  Figura 175) è mostrata la
schermata di Figura 176
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Figura 176

Per utilizzare la procedura di client accessibile occorre eseguire i passaggi seguenti: 

4.1 Scaricare dalla sezione ‘Documenti da firmare’ tutti i documenti predisposti per la firma avendo
cura di non modificare il nome del file

4.2 Firmarli localmente sul proprio computer (ad es. con Aruba Key o con Smart Card utilizzando
“Dike”)

4.3 Ricaricarli sul portale usando il pulsante “Scegli file” e poi “Carica” (mostrati in Figura 176)

    Una volta caricati i file firmati verranno inviati cliccando sul pulsante “Invia”.
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4.3.7 Procedura Inserimento domanda volontario ONLINE

Di seguito sono descritti i passaggi relativi al processo di gestione della domanda del volontario Online.

Il processo si compone dei seguenti passaggi:

1. Compilazione e invio della domanda da parte del Volontario
2. Gestione della domanda inserita da parte dell’operatore Ente che visualizza il volontario nell’elenco

volontari del progetto per cui è stata inserita la domanda.

Nei paragrafi seguenti saranno descritti in dettaglio i passaggi del processo.

4.3.7.1 Compilazione online della domanda da parte del Volontario

La  compilazione  online  della  domanda  da  parte  del   volontario  avviene  tramite  il  link
https://servizi.toscana.it/sis/DASC/

Esistono due modalità di compilazione della domanda:

1. Compilazione con accesso tramite CNS

2. Compilazione con accesso senza CNS

Il volontario può eseguire l’inserimento di una sola domanda per stesso Bando e Progetto ma può inserire
più domande su Bandi distinti.

L’inoltro della domanda comporta:
 la creazione del Volontario sull’anagrafica Volontari dell’Ente a cui è stato fatto l’invio
 la  creazione  del  Volontario  nell’elenco  Volontari  associati  al  Progetto  per  cui  è  stata  fatta  la

domanda.

A quel punto l’operatore Ente può operare sul Volontario ed eseguirne la valutazione.

4.3.7.1.1 Compilazione con accesso tramite CNS

Eseguite le operazioni di autenticazione il Volontario visualizza la schermata di inserimento della domanda
(le parti componenti la schermata sono mostrate in Figura 177, Figura 178, Figura 179, Figura 180).

Il Volontario in fase di compilazione della domanda deve specificare: 

1. Il Bando di interesse
2. L’ente di interesse (tra quelli afferenti al bando selezionato)
3. Il progetto di interesse (tra quelli afferenti all’ente e bando selezionato)
4. I dati generali richiesti  per la partecipazione al progetto di servizio civile.
5. il Volontario deve inoltre caricare Curriculum Vitae e scheda compilazione Allegato D attraverso gli

appositi pulsanti (tale caricamento è obbligatorio per poter inoltrare la domanda all’ente di Servizio
Civile).

Il sistema mostra i dati anagrafici dell’utente che ha effettuato l’accesso recuperati dall’anagrafe regionale
sociosanitaria: tali dati sono mostrati in sola visualizzazione e non possono essere modificati.
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Figura 177
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Figura 178
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Figura 179
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Figura 180

Compilate le informazioni richieste il Volontario invia la domanda all’ente tramite la pressione del pulsante
‘Inoltra  domanda  all’ente’  visualizzando  il  messaggio  di  operazione  avvenuta  con  successo  e
contestualmente riceverà una e-mail all’indirizzo dichiarato nella domanda  attestante l’avvenuto invio con
successo della domanda.

4.3.7.1.1.1 Modifica oppure Eliminazione Domanda

Nel caso in cui il Volontario abbia la necessità di modificare i dati della domanda inserita può rieseguire
l’accesso  alla  domanda  tramite  la  URL  https://servizi.toscana.it/sis/DASC/ mediante  la  sezione  di
compilazione (accessibile come mostrato in Figura 181). Selezionando il bando e progetto per cui era stata
inserita la domanda che si intende modificare il sistema carica i dati della domanda: a quel punto è possibile
modificare i dati e inviare le modifiche all’ente attraverso il pulsante ‘Inoltra domanda all’ente’.

il Volontario può anche procedere alla cancellazione della domanda inserita attraverso il pulsante ‘Elimina’.

La modifica oppure eliminazione della domanda è possibile fino a quando il Bando Volontari è aperto. Una
volta che il Bando è chiuso la domanda inserita non può essere più modificata o eliminata.
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Figura 181
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4.3.7.1.2 Compilazione con accesso senza CNS
La compilazione della domanda nel caso di accesso senza CNS si compone dei passaggi seguenti:

1. Il  Volontario esegue l’accesso al link https://servizi.toscana.it/sis/DASC/ 
2. Il  Volontario  compila  la  richiesta  per  ricevere  l’abilitazione  alla  compilazione  della  domanda

attraverso la form di Figura 182 e ne esegue l’invio attraverso il pulsante ‘Invia Richiesta Domanda’. 

Figura 182

3. Il Volontario  riceve all’indirizzo e-mail specificato nella richiesta al punto 2 il link per la compilazione
della domanda vera e propria (in Figura 183 si mostra il contenuto della e-mail ricevuta).

Figura 184
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4. Il  volontario  cliccato  il  link  ricevuto  tramite  e-mail  visualizza  la  schermata  di  compilazione  della
domanda. La schermata di compilazione della domanda è uguale a quella compilata nel caso di uso
di CNS (sezione  4.3.7.1.1). Rispetto a quella descritta nella sezione  4.3.7.1.1 si ha in aggiunta il
pulsante  mediante  cui  caricare  il  file  PDF  della  scannerizzazione  del  documento  di  identità.  Il
caricamento  del  documento  di  identità  scannerizzato  è  obbligatorio  per  concludere  l’invio  della
domanda all’ente di servizio civile.

4.3.7.1.2.1 Uso del pulsante ‘Re-invio email’

Nel caso in cui il Volontario che ha compilato e inviato la domanda (con accesso senza CNS) ha la necessità
di  visualizzare  e  modificare  la  domanda  inserita  può  rieseguire  l’accesso  attraverso  la  URL  inviata
all’indirizzo e-mail specificato in fase di compilazione richiesta (vedi Figura 183). 
Nel caso in cui il Volontario abbia smarrito tale link può farselo re inviare attraverso i seguenti passaggi:

1. Eseguire l’accesso al link https://servizi.toscana.it/sis/DASC/

2. Compilata la richiesta attraverso la form di Figura 182 deve premere il pulsante ‘Re-invio Email’

Figura 185

3. Il Volontario riceve all’indirizzo e-mail specificato il link per la visualizzazione della domanda inserita
che può accedere nella sezione di compilazione (vedi Figura 181).

Una volta eseguito l’accesso alla domanda è possibile modificare o eliminare la domanda. Selezionando il
bando e progetto per cui era stata inserita la domanda che si intende modificare il sistema carica i dati della
domanda: a quel punto è possibile modificare i  dati  e inviare le modifiche all’ente attraverso il  pulsante
‘Inoltra domanda all’ente’.

Il Volontario può anche procedere alla cancellazione della domanda inserita attraverso il pulsante ‘Elimina’.
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La modifica oppure eliminazione della domanda è possibile fino a quando il Bando Volontari è aperto. Una
volta che il Bando è chiuso la domanda inserita non può essere più modificata o eliminata.

4.3.7.2 Gestione della domanda da parte dell’Operatore Ente

L’operatore  Ente  di  Servizio  Civile  può  visualizzare  nella  sezione  volontari  del  Progetto  di  interesse  i
volontari che hanno inserito la domanda online. In seguito alla compilazione e invio con successo della
domanda il sistema crea il volontario nell’anagrafica Volontari dell’Ente e nella sezione Volontari del progetto
di interesse (come mostrato in Figura 186)

Figura 186

L’operatore Ente attraverso la sezione di dettaglio del Volontario può procedere alla visualizzazione della
domanda inserita (Figura 187) cliccando sul pulsante ‘Mostra Domanda’.

Figura 187

L’operatore Ente può inoltre scaricare il Curriculum Vitae caricato dal Volontario e la Scheda Allegato D
tramite i pulsanti, rispettivamente, ‘Stampa CV’ e ‘Stampa Scheda’.
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Nel caso di domanda inserita dal  volontario senza l’uso di CNS l’operatore Ente visualizza un pulsante
aggiuntivo attraverso cui scaricare il PDF del documento di identità.

Da questo punto l’operatore Ente rientra nella normale operatività di gestione dei Volontari.
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