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1. Introduz ione

I portal e del |vinailporaledellaitdmobdidtagt () offre una serie di servizi online

per il cittadino, le imprese, gli operatori professionali (agenzie di pratiche auto ed officine

autorizzate dal Ministero dei Trasporti) e i dipendenti degli Uffici provinciali del Dipartimento

Trasporti (DT ). Il present e documento specifi ¢ a, nel |l ambi t o dieréquisgirde@get t o |
servizio di Gestione Incentivi per la For mazione in ambito Autotrasporto

2. Descrizione del servizio/prodotto

Il presente documento descrive nel dettaglio | e funzi ccazeneiGestioneof f ert e
Incentivi per la Formazione in ambito Autotrasporto . Léapplicazione ha | o scop
l a compilazione e | 8i nreldtitamente dlla fichiesta ded snddetih servizio,

nonché la modifica del Calendario lezioni e la pre sentazione della rendicontazione dei costi

preventivati

Gli utenti che possono accedere agli incentivi appartengono ad una delle seguenti tipologie:

A Impresa di autotrasporto di merci per conto terzi
A Consorzio di Imprese di autotrasporto di merci per conto terzi
A Cooperative di Imprese di autotrasporto di merci per conto di terzi

L'impresa, u na volta effettuato il login sul Portale del |l 6Aut omobilista
credenziali di accesso (user ID e password), puo accedere al servizio online di pr esentazione

delle domande , trami t e | 6apposito Il i nk: il ncenodidalimenFfuor ma z i
contest uale a sinistra della schermata. Nella schermata relativa selezionare il link Accedi al

servizio nel paragrafo Incentivi Formazione Autotrasporto 2017 (ex D.M. n.348 del

07/07/2017) (Figura 1).

Impresa

» Profilo impresa e . N g
o Incentivi Formazione Autotrasporto

Come fare per
Nella presente sezione & possibile accedere ai servizi relativi all'informatizzazione delle domande per gli
~ Accesso ai servizi impresa incentivi per la formazione professionale nel settore dell'autotrasporto. Selezionare uno dei seguenti link per

) _ usufruire del servizio di interesse.
Pagamento pratiche online

impresa ”
Incentivi Formazione Autotrasporto Edizione 2015 (ex D.M. n. 261 del 31/07/2015)
Servizi di linea interregionali

Processo Sanzionatorio Digs Accedi al servizio
285/05

Incentivi Formazione Autotrasporto Edizione 2016 (ex D.M. n. 208 del 09/06/2016)

Pagamento Quota Albo
Autotrasportatori
Consultazione Regolarita i al servizio
Posizione Albo

Incentivi Formazione
Autotrasporto

Guida ai servizi impresa

Tariffario
Modulistica

» Educare alla Sicurezza
Stradale

Figura 1


http://www.ilportaledellautomobilista.it/
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3. Accesso alla compilazione imprese che hanno gia compilato la domanda
on line nel 2016

Per le imprese che hanno presentato la domanda di incentivi nel 2016, cliccando sul link
descritto al precedente paragrafo, verra visualizzata la pagina di verifica del Codice Impresa,
gia fornito durante la fase di presentazione della domanda del 2016, co me indicato in Figura 2.

Accesso ai servizi CERC
mpresa
Verifica Codice Impresa
Inserire il codice identificativo della Impresa per accedere al sistema

Codice Impresa

Recupera Codice Impresa

Figura 2

Inserirlo e premere il pulsante Accedi per passare alla Sezione 1 della nuova domanda.

Nel caso si fosse smarrito il Codice | mpresa, ~ poss
stesso tramite email cliccando sul link Recupera Codice Impresa . Dovra essere inserito

|l 6indirizzo PEC fornito dall é6i mpresa i ndiihcargive 2016i prese
(Figura 3).

Cliccare sul pulsante  recupera Codice per ricevere una mail con il Codice Impresa con il quale
accedere alla nuova domanda

Recupera Codice Impresa

Inserire lindinzzo PEC indicato in fase di accreditamento dellimpresa

E-mail PEC

Figura 3
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Nota bene : una volta effettuato | 0aeadlessedonislareairieo vi sual
informazioni anagrafiche immesse nella domanda presentata nel 2016. Salvare per confermare

tutti i campi e procedere all béesportazione ed alla f
compilazione, il sal vat mfgbei6)o e | 6i mport i par ag

Qualora le informazioni non corrispondessero piu sara possibile editare tutti i campi e

modi ficare | 6anagrafica.

Attenzione : nel l e sezioni 1/a e 1/ b dopo | 6i mportazione del
possibile modificarrim | 6anagrafica inse
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4. Accesso alla compilazione nuove imprese

Per le imprese che non hanno compilato la domanda nel 2015, i n caso di primo accesso  al

servizio, s i aprir”™ |l a schermata iniziale dell 6applicazione
sezione della domanda  online .

Il sistema presenteral e immagin i di Figuradeb5

Sezione 1/a. Dati del richiedente

Inserire i dati del Legale Rappresentante dellimpresa/Consorzio/Cooperativa richiedente
Nome Cognome
Provincia di Nascita® Comune di Nascita
Seleziona Provincia di Nascita™ ¥ Seleziona Comune &

Data di Nascita

Giorno v~ Mese v~ Anno ¥
Provincia di Residenza Comune di Residenza
Seleziona Provincia di Residenza ot Seleziona Comune 4

Indirizzo (Via/Piazza)
Num. Civico Cap

Codice Fiscale

Figura 4
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Sezione 1/b. Dati dell'lmpresa/Consorzio/Cooperativa richiedente

Insenre i dati dellimprasa/Consorzio/Cooperativa nchiedente

Denominazione

Ditta Individuale [

Ragione Sociale (spa/sri/ecc../Consorzio

ICooperativa)
Sede Legale - Provincia Sede Legale - Comune
Seleziona Sede Legale - Provindia [w]  Selesiona Sede Legale - Comune (=]

Sede Legale - Indirizzo (Via/Piazza)

Num. Civico Cap

Prefisso/Telefono Prefisso/Fax

E-mail PEC

Partita IVA Codice Fiscale

N® Iscrizione C.C.LAA. Iscrizione C.C.LLA.A. - Provincia

Seleziona Isarizione C.C.LA.A. - Provindia [

Data Iscrizione C.C.LAA.
Gomo [w] Mese [w] Ao [v]

N® Iscrizione al REN N® Iscrizione Albo Autotrasportatori @

Iscrizione REN Provvisoria E]

Codice Meccanografico rilasciato da UMC

D Il sottoscntto dichiara di essers 3 conoscenza che ogni impresa nchiedente, anche se associata ad un
consorzio 0 ad una cooperativa, pud presentars una sola domanda di accesso al contributo e che perianio,
qualora dal controllo effettuato sulle rendicontazioni finali di tutti i progetti formativi completati emerga una

zione 3 tale prescrizione, trovera applicazione quanto disposto dallart. 2, comma 2 def D.M. n 248 del
07/07/2017.

(*) In caso di nascita all"estero, selezionare ESTERO' nella combo Provincia di Nascita & valonzzare i campo
Comune di Nescita Estero

SALVA

Figura 5
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In caso di accesso successivo al primo all 6inizio della compilazione
inserire nella caselladites to Codice Impresa il Codice Impresa come indicato in Figura 6

Questa informazione € necessaria per proseguire la compilazione della domanda iniziata in una

sessione precedente e salvata. Cliccare sul pulsante Accedi per proseguire la fase di

compilazione della domanda di ammissione ai contributi.

Nota bene : il Codice Impresa € un codice fornito dopo la compilazione e il salvataggio delle
prime due sezioni (1/ae 1/b) del form di domanda online.
Tale codice verraf ornito nei seguenti modi:

A nella schermata di riepilogo dopo aver compilato le prime due sezione della domanda
A nel documento esportato da firmare
A via PEC. (I Codi c endivizzoe REC indicato & sistema. al | 6

Accesso ai servizi CERC
mpresa

Verifica Codice Impresa

Inserire il codice identificativo della Impresa per accedere al sistema

Recupera Codice Impresa

Figura 6

Chi ha compilato la domanda nel 2016 dispone gia di un codice impresa il quale rimarra
immutato anche dopo il salvataggio delle sezioni 1/a e 1/b.

Nota bene : qualora non venga visualizzata la schermata successiva assicurarsi di aver
effettuato corr ettamente il login o controllare la correttezza del Codice Impresa inserito.

5. Compilazione online della domanda di ammissione ai contributi

Nella schermata iniziale sara possibile iniziare a compilare il form on line della doman da di
ammissione. La domanda on line & composta da 6 sezioni:

x  sezione 1 suddivisa in:

0 sezione 1/ a. dDati del richiedented (da adesso

U sezione 1/ b. fiDat i del | 6l mpresal/ Consorzio/ Coop:
sez 1/b)

U0 sezione 1/ c. i Da compil are i n esenm@ta s da di
Consorzio/ Cooperativao (da adesso sez 1/ c)

0 sezione 1/ d fADat.i del soggetto attuatoreodo (da a

x Sezione 2 1 lIstanza e relative dichiarazioni (da adesso sez 2)
x  Sezione 3 - Piano Formativo (da adesso sez 3)
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x  Sezione 4 - Piano costi (daad esso sez 4)
x Sezione 5 1 Calendario dei corsi (da adesso sez 5)
x Sezione 6 T Impegni del Richiedente (da adesso sez 6)
Léboperazione di compilazione sar”™ effettuata in due f a

x  La prima fase consiste nei seguenti passi:

a | a compil azione del IDeat isezdiedni r ilc/ha edient eo e
del | 6l mpresal/ Consorzio/ Cooperativa richiedenteo
U la generazione e il salvataggio di un documento in formato .p7m con i dati
inseriti
U la generazione di un codice impresa
U la firma elettronica del documento gen erato da parte del Legale Rappresentante
del Il 6l mpresa/ Consorzio/ Cooperativa richiedente
U Il caricamento a sistema del documento firmato medi ante il pul sant e
pdf o

x  La seconda fase consiste in:
U la compilazione delle restanti sessioni
U la generazione diun Codice Praticae di un documento in formato .p7m con tutti
i dati inseriti che I'utente potra salvare localmente
U la firma del documento finale compilato correttamente comprensivo di tutte le

sezioni della domanda da parte del Legale Rappresentante
del | 61 mpresal/ Consorzio/ Cooperativa richiedente
U il caricamento a sistema  del documento di domanda firmato mediante il pulsante

Al mporta pdfo
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5.1.Sezioni 1/ac Dati del Richiedente e 1/tx 51 { A

richiedente

Nelle prime due sezioni della domanda di ammission
Legale Rappresentante
chiamato LR) (sez. 1/a) e i dati

del

Proceder e
(Figura 7) .

compil ando

Sezione 1/a. Dati del richiedente

a

sezione 1/

Insenre i dati del Legale Rappresentante dellimpresa/Consorzio/Cooperativa richiedente

Nome

Sandro

Provincia di Nascita®

ROMA

Data di Nascita

1 0wl

gennaio

-
VJ 1970 [Vi‘

Provincia di Residenza

ROMA

Indirizzo (Via/Piazza)

Via Merulana

Num. Civico

5

Codice Fiscale

GROSDR70AQ1H501T

Cognome

Gori

Comune di Nascita

ROMA

Comune di Residenza

ROMA

Cap
00100

Figura 7

RSt f QLYLINB Al K/ 2y 2

a .

fiDat i

<]

e ai contributi devono essere inseriti i dati
del |l 8l mpresa/ Consorzi o/ Coo (& radessovV a
del | 8l mpresa/ Consorzio/ Cdsmp¥rhativa

del

r

10

chi

r
r

i
Cc

e (
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Compilare |l a sezione 1/ b sioDatiio/ CelolpéklrmpgriesxaalrCarhi edent e

Sezione 1/b. Dati dell'lmpresal/Consorzio/Cooperativa richiedente

Insenre | dati dell'lmprasa/Consorzio/Cooperativa nchiedente

Denominazione

CONSORZIO SG
Ditta Individuale D

Ragione Sociale (spa/sri/ecc../Consorzio
ICooperativa)
SPA

Sede Legale - Provincia Sede Legale - Comune
ROMA [»] roma (=]

Sede Legale - Indirizzo (Via/Piazza)
VIA OSTIENSE

Num. Civico Cap

1225 00100

Prefisso/Telefono Prefisso/Fax

06/332673311 06/332673332

E-mail PEC

impresatestgifa@postecert.it

Partita IVA Codice Fiscale

12582841004

N® Iscrizione C.C.LAA. Iscrizione C.C.LLA.A. - Provincia

24657 ROMA (=]

Data Iscrizione C.C.LAA.
4 E] marzo [3 2004 B

N*® Iscrizione al REN N* Iscrizione Albo Autotrasportatori @
MO044639 RM/7854563/S

Iscrizione REN Provvisoria D

Codice Meccanografico rilasciato da UMC

Il sottoscntto dichiara di essere a conoscenza che ogni impresa nchiedente, anche se associata ad un
consorzio 0 ad una cooperativa, puo presentars una sola domanda di accesso al contnbuto e che pertanto,
qualora dal controllo effettuato sulle rendicontazioni finali di futti | progetti formativi completati emergs una
violazione 3 tale prescrizione, trovera applicazione quanto disposto dallart. 2, comms 2 del D.M. n 348 del
07/07/2017.

(*) In caso di nascita all"estero, selezionare ESTERO' nella combo Provinciz di Nascita & valonzzars if campo
Comune di Nascita Estero

SALVA

Figura 8

11
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lLa sezione 1/ b presenta una spunta che se cliccata qual

Denominazione

mario rossi

Ditta Individuale

Ragione Sociale (spalsrl/ecc../Consorzio/Cooperativa)

Figura 9

Nota bene : nellasez. 1/b i campi delle prime due sezioni sono obbligatori eccetto il campo N°

Iscrizione al REN  (Registro Elettronico Nazionale) che pud essere lasciato vuoto in caso di

iscrizione al REN provvisoria. Qualora la spunta Iscrizione REN Provvisoria  sia stata opzionata

S i dovr "~ inserire il Codi ce Me c odinMotpnizzatidane Giviler (dal as ci at c
adesso chiamato UMC) di competenza nel campo Codice Meccanografico rilasciato da UMC

Nella sezione 1/a occorre inserire il codice fiscale del Rappresentante Legale. Nella sezione 1/b

occorre inserire i lmpresa/@dinsorio/Cooperativd richiedeaté. | 6

Terminata | 6i mmi ssi one de Salvd éntfondo alla sckheomata per psogeguire a st o

su una schermata di riepilogo.

In fondo alla schermata di riepilogo viene dffettuaiocat o s
nella maniera corretta altrimenti saranno visualizzate le correzioni da apportare. Sara inoltre

generato il Codice Impresa (Figura 10) .

Data Iscrizione C.C.LA.A.

6 B maggio B 2011 B

N° Iscrizione al REN N° Iscrizione Albo Autotrasportatori

RENOS08ED89 RM/43423432/TU

Iscrizione REN Provvisoria

Codice Meccanografico rilasciato da UMC Codice Impresa
322744C0d9s1

Figura 10
Ldédappl!l i ceHettierd noatrolli di coerenza tra i dati inseriti d all Butente e i dat i [0
Si st emi Informati vi del |l Ammi ni strazione, relativament
|l scrizione al | 6 Ato,b GodicA Wit csdriziomes @mlo REN. | n caso di mancata
corrispondenza/c oerenza, il sistema restituira opportuni  messaggi di errore. Per poter
proseguire nelle fasi successive di sottomissione della domanda online, le eventuali incoerenze
segnalate n e i dat i succitati dovranno essere S acaedare e dal
amministrative in essere.
Se il s alvataggio viene eseguito correttamente  comparird un messaggio di conferma. (Figura
11).
Nota bene : controll are | 6avvenuta ricezione sulla mail P

impresa e prenderne nota per non perderlo.

12



Guida
Gestione Incentivi per la Formazione in ambito

Autotrasporto Edizione 2017

Salvataggio completato. E' stata inviata una mail con il codice impresa da utilizzare per i
successivi accessi

Sezione 1/a. Dati del richiedente

Insenre i dati del Legale Rappresentante dellimpresa/Consorzio/Cooperativa richiedente

Nome Cognome
Sandro Gori
Provincia di Nascita® Comune di Nascita
ROMA v ROMA v

Data di Nascita

1 j gennaio V| 1970 m
Provincia di Residenza Comune di Residenza
1 1
ROMA & ROMA 2
Figura 11
Cliccare sul tasto  Esporta Pdf in fondo alla pagina per generare il relativo documento
contenente i dati inseriti e salvarlo localmente. Il browser aprira una finestra pop up per
aprire/salvare il documento contestualmente alla comparsa di un messaggio di riuscita
del | operazione (Figura 12). Scaricare il document o. I
conterra un certificato di firma d el l dautorit”™ garante ed una marca t emp
alterati.
Nota bene : nel caso si volesse aprire il documento con un lettore di file .pdf ricordarsi di non
salvare quando lo stesso viene chiusi e comunque prima di aver apposto il proprio certif icato
di firma. I sistema altrimenti riscontrer? nel file
Non rinominare il document o. Se |l e informazioni del |l 6anagr af
prima di fare | 6i mport del documento firmato sar”™ nece
versione aggiornata del documento da fir mar ertdiunl si st

documento con informazioni obsolete.

13



Guida
Gestione Incentivi per la Formazione in ambito

Autotrasporto Edizione 2017

Il file & stato esportato con successo. E' necessario firmarlo digitalmente e, successivamente,
importarlo a sistema.

Apertura di AUTENTICAZIONE_217522W9q106.pdf.p7m X
E stato scelto di aprire:
] AUTENTICAZIONE 217522W9q106.pdfpTm Reiiedents
tipo: Digital ID File (1,0 MB)
da: http://localhost:8080
Che cosa deve fare Firefox con questo file?
@Aprlrloco \ Windows Contacts (predefinita) < J scita
O Salva file [
[[] Da ora in avanti esegui questa azione per tutti i file di questo tipo.
[ ok ] [ Anniilla } :
rldenza
ROMA ~ ROMA E
Indirizzo (Via/Piazza)
Via Merulana
Figura 12
Firmare il documento con la firma digitale del Rappresentante Legale dichiarante in modo da
certificare la relativa identita.
Una volta firmato digitalmente il documento, caricare il documento firmato cliccando il tasto
Sfoglia per recuperarlo dalle cartelle visibili localmente. (Figura 13).
di Nascita Estero
Seleziona Docunyento Firmato
Sfoglia... | Nesgun file selezionato. (Formato p7m)
Figura 13

Cliccare il tasto Importa Pdf . Quando il documento sara importato correttamente verra
visuali zzato un messaggio di conferma (Figurald) e sara possibile proseguire cliccando il
pulsante Avanti comparso in fondo alla pagina.

Nota bene: una volta inserito il pdf firmato digitalmente non sara pit possibile apportare

alcuna modifica ai dati anagrafici inseriti. Controllare la congruita dei dati prima di importare il
pdf.

14
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Il file & stato importato con successo

Sezione 1/a. Dati del richiedente

Inserire i dati del Legale Rappresentante dellmpresa/Consorzio/Cooperativa richiedente

Nome Cognome
Sandro Gori
Provincia di Nascita® Comune di Nascita
ROMA : ROMA
Figura 14
Nota bene:  nella schermata di riepilogo viene generato il Codice Impresa che identifichera la

pratica della domanda avvi et efettdbto luh primd salvdtaggio sl po a
possibile continuare a compilare la domanda in un secondo momento senza perdere le

informazioni correttamente inserite. In fase di accesso utilizzare il Codice Impresa inserendolo

nel campo Codice Impresa come descr itto nel paragrafo 4. Verra caricata la domanda con le
informazioni gia immesse e sara possibile modificarle. Dalla sez 1/c in poi si potra tornare

indietro alle schermate precedenti cliccando sul bottone Indietro alla fine di ogni pagina. Per
andare avanti si clicchera sul bottone Avanti . La schermata cambiera solo se le sezioni della
domanda sono state compilate correttamente, altrimenti saranno visualizzate le correzioni da

apportare. Una volta inoltrata la doma nda le informazioni non potranno piu essere
modificate , ma sara visualizzato un riepilogo della domanda compilata.

15
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5.2.&*zione 1/G Da compilare in caso di istanza presentata da Consorzio/Cooperativa

La schermata seguent e mo st aompilarean case diiisanz® presentataida a
Consorzio/ Cooperativao. Gl i utent.i appartenent.i all a
mer ci per conto terzi o possolmsto Aamit.(Figuadas) e cl i ccando su

Sezione 1c. Da compilare in caso di istanza presentata da Consorzio/Cooperativa

0 La societa richiedente rientra nella categoria Consorzio/Cooperativa
Cliccare sul tasto avanti se non si appartiene a Consorzio/Cooperativa

INDIETRO

Figura 15

Le al tre utenze devono spunt ar e | 6apposita cas:
Consorzio/Cooperativa.

Spuntando la casella verra mostrata un 6 ul t sezione rdella pagina con tre opzioni.

Selezionare una tra le tre scelte visualizzate:

U come singola impresa
U come singola impresa e per le imprese associate
U solo per le imprese associate

Selezionando uno d egli ultimi due si visualizzeranno due ulteriori opzioni
1 N° Totale Imprese Partecipanti
9 dichiarazione da spuntare

I ndi care il numero totale dell e | mpr es spupaser taectativp ant i n
dichiarazione prima di procedere con il tasto Avanti che salva le informazioni inserite. (Figura
16).
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Sezione 1c. Da compilare in caso di istanza presentata da Consorzio/Cooperativa

La societa richiedente rientra nella categoria Consorzio/Cooperativa
Cliccare sul tasto avanti se non si appartiene a Consorzio/Cooperativa

Il sottoscritto Sandro Gori in qualita di Legale Rappresentante del Consorzio/Cooperativa
ConsorzioSG spa dichiara che detto Consorzio/Cooperativa sottomette la presente istanza:

O come singola impresa
@ come singola impresa e per le imprese associate

O solo per le imprese associate

N. Totale Imprese Partecipanti

5

Il sottoscritto Sandro Gori dichiara:
che tutte le imprese associate che parteciperanno al piano formativo sono in regola con i
requisiti previsti dal decreto

INDIETRO

Figura 16
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5.3.Sezione 1/[x Dati del soggetto attuatore

La sezione 1/ d ADat:i del soggetto attuatoreo identi

di formazione. Selezionare da | men u a tendina una delle possibili scelte. (Figura 17).

Sezione 1d. Dati del soggetto attuatore

Soggetto attuatore delle azioni formative oggetto della presente istanza:
- Seleziona -

| - Seleziona -

ASTARTE S.R.L.

ECIPA

C.T.S. — Confartigianato Trasporti Servizi
ELABORA SCARL

ISTITUTO MARIO REMONDINI
TRASFOSERVICE 2001 S.R.L.
ASSIFORMAT FIAP

4 FORM

CASA FORMAZIONE PER AUTOTRASPORTO S.R.L.
CONSORZIO CONFTRASPORTO SERVICE
FEDIT SERVIZI S.R.L.

ALTRO..

presa
nte

Figura 17

Allegare in un unico pdf la Dichiarazione in cui il Soggetto Attuatore designato dall'lmpresa
attesti la presa visione del corso formativo presentato e si impegni a realizzarlo e il documento
d'identita del dichiarante (Figura 18).

Allegare in un unico pdf la Dichiarazione in cui il Soggetto Attuatore designato dall'lmpresa attesti la presa
visione del corso formativo presentato e si impegni a realizzarlo e il documento d'identita del dichiarante

Sfoglia... | Nessun file selezionato. (Formato PDF)
Figura 18
In caso di soggetto non presente (Figura 19) selezionare la voce f Aro 0 e introdurre le
informazioni relative al nuovo inserimento. Verranno richiesti alcuni dati anagrafici relativi al
soggetto attuatore e | 6 u p éll@documantazione di  idoneita. Implementare i campi:

x Allegare in un unico pdf la Dichiarazione in cui il Soggetto Attuatore designato
dall'lmpresa attesti la presa visione del corso formativo presentato e si impegni a
realizzarlo e il documento d'identita del dichiarante

x  Denominazione Altro Soggetto Attuatore

x  Allegare lettera di accreditamento dell'associazione nazionale cui aderisce il soggetto
attuatore indicato o, in alternativa, circostanziato prospetto da cui risultino i soggetti
coinvolti nellATlI o nellATS e l'ente di formazione accreditato presso il Comitato
Centrale dell'Albo degli autotrasportatori di cose per conto di terzi

x  Allegare doc umento di identita del dichiarante (colui che ha firmato la lettera di
accreditamento)

18
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(campo obbligatorio nel caso in cui sia stata allegata la lettera di accreditamento
dell'associazione nazionale cui aderisce il soggetto attuatore indicato)

Sezione 1d. Dati del soggetto attuatore

Soggetto attuatore delle azioni formative oggetto della presente istanza: o
ALTRO.. ~

Allegare in un unico pdf la Dichiarazione in cui il Soggetto Attuatore designato dall'lmpresa attesti la presa

visione del corso formativo presentato e si impegni a realizzarlo e il documento d'identita del dichiarante

_Sifogha | Nessun file selezionato. (Formato PDF)

Denominazione Altro Soggetto Attuatore

Allegare lettera di accreditamento dell”associazione nazionale cui aderisce il soggetto attuatore indicato o, in
alternativa, circostanziato prospetto da cui risultino i soggetti coinvolti nell"ATl o nell"ATS e I"ente di
formazione accreditato presso il Comitato Centrale dell”"Albo degli autotrasportatori di cose per conto di terzi

i Sfoghaig Nessun file selezionato. (Formato PDF)

Allegare documento di identita del dichiarante (colui che ha firmato la lettera di accreditamento)
(campo obbligatorio nel caso in cui sia stata allegata la lettera di accrediftamento dell'associazione nazionale cui
aderisce il soggetto attuatore indicato)

‘ Sfoglia... | Nessun file selezionato. (Formato PDF)

INDIETRO AVANTI

Figura 19
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5.4.Sezione Z, Istanza e relative dichiarazioni

Leggere e compilare le otto dichiarazioni della sez ione 2 -lIstanza e relative dichiarazioni
conformemente agli articoli 46 e 47 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n.445. (Figura 20).

La prima dichiarazione, necessita di allegare un file in formato pdf ( Allegare la Dichiarazione
resa ai sensi degli articoli 46 e 47 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, con cui si
dichiara giusta quanto previsto dall'art. 6 della legge 25 febbraio 2008, n. 34,

recante "Disposizioni per l'adempimento di obblighi derivanti dall'appartenenza

dell'ltalia alle Comunita europee" (Legge c omunitaria 2007). )

Cliccare Avanti per passare alla sez 3 e salvare le informazioni inserite.

Nota bene: tutte le dichiarazioni sono obbligatorie ad eccezione delle ultime due, relative al
soggetto attuatore, obbligatorie alternativamente tra loro.
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DICHIARA

Aisensidegliartt. 46 e 47 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, e consapevole delle
conseguenze che la legge prevede nel caso in cui siano rese dichiarazioni false e/o mendaci,
cenformemente a quanto previsto dagli artt. 75 e 76 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445:

di non rientrare tra coloro che hanno ricevuto e, successivamente, non rimborsato, o
depositato in un conte bloccato, anche limitatamente ad una sola rata, ove le vigenti disposizioni
ammettano il pagamento in pill quote, gli aiuti individuati guali illegali o incompatibili dalla
Commissione europea;

Allegare Ia Dichiarazione resa ai sensi degli articoli 46 e 47 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, con
cui si dichiara giusta gquanto previsto dall’art. 6 della legge 25 febbraio 2008, n. 34, recante
“Disposizioni per |'adempimento di obblighi derivani dall’appartenenza dell Talia alle Comunia
europee” (Legge comunitaria 2007).

Nessun file selezionato, (Formato PDF)
DichiarazioneDeggendorf, pdf

di essere a conoscenza che sono incentivabili esclusivamente i progetti posti in essere dal
4 dicembre 2017 al 1° giugno 2018 e che potranno essere ammessi costi di preparazione ed
elaborazione del piano formativo anche se antecedenti al 4 dicembre 2017, purché successivi
alla data di pubblicazione in Gazzetta Ufficiale del decreto ministeriale n. 348 del 07/07/2017;

di essere a conoscenza che, ai sensi delfart. 4, comma 2, del decreto ministeriale n. 348 del
07/07/2017, in caso di: accertamento di irregolarita o violazioni della vigente normativa o di
guanto previsto dal decreto ministeriale n. 348 del 07/07/2017; di mancata effettuazione del
corso nella data e/e nella sede indicata nel calendario, come eventualmente modificato ai sensi
dellart. 2, comma 5, lett. €); mancata effettuazione delleventuale corso di formazione a distanza
secondo le modalita indicate in sede di domanda; dichiarazione di presenza o frequenza ai corsi
non corrispendente al vero ovvero mancata partecipazione degli iscritti ai medesimi corsi, la
domanda dellimpresa sara esclusa €, ove il contributo fosse gia stato erogato, limpresa sara
tenuta alla restituzione degli importi corrisposti e dei relativi interessi, ferma restando la denuncia
allAutorita Giudiziaria per i reati eventualmente configurabili;

di avere in programma le iniziative, ed i progetti di formazione, cosi come specificati
nellistanza, con esclusione dei corsi di formazione finalizzati allaccesso alla professione di
autotrasportatore e allacquisizione o al rinnove di titoli richiesti obbligatoriamente per 'esercizio
di una determinata attivita di autotrasporto;

di essere a conoscenza che, ai sensi delfart. 31, comma 2, del Regolamento (CE) n.
651/2014, non sono concessi aiuti per la formazione organizzata dalle imprese per conformarsi
alla normativa nazionale obbligatoria in materia di formazione;

che il numero delle persone destinatarie delliniziativa, le finalta perseguite con il progetto
formativo (incluse le materie di insegnamento), che le modalita di svolgimento dei corsi (durata
del corso, numero delle ore di insegnamento e numero ore FAD) nonché il calendario dei corsi
stessi (giorno, ora e sede di svolgimento) risultano dalla presente istanza;

che il personale dipendente e gli addetti che parteciperanno ai corsi di formazione sono
inguadrati nel Contratto collettive nazionale logistica, trasporto e spedizioni;

che il soggetto attuatore & il seguente ente o istitute specializzato, che risulta avere i
requisiti di cui allart. 3, comma 2, lett. a), o b), del D.P.R. 29 maggic 2009, n. 83 ASTARTE S.R.L.
e che ai sensidel D.M. n 348 del 07/07/2017 non potra essere successivamente modificato;
Allegare dichiarazione, resa ai sensi del D.P.R. 28 dicembre 2000 n. 445, con la quale il soggetto
attuatore designato dallimpresa attesti la presa visione del corso formative presentato e si

impegni a realizzarlo nel rispetto di guanto previsto dal decreto ministeriale n. 348 del 07/07/2017.

che, ai sensidell"art. 3, comma 2 del D.P.R. 83/2009, il soggetto attuatore:

@ risulta essere diretta emanazione di associazioni nazionali di categoria presentiin seno al
Comitato centrale per 'albo degli autotrasportatori, ovvero di loro articolazioni territoriali che,
all'atto della presentazione del progetto di formazione, siano in grado di documentare lo
svolgimento di attivita formativa nel settore dellautotrasporto, ed abbiano prodotto apposita
lettera di accreditamento dellassociazione nazionale cui aderiscono;

@ costituisce associazione temporanea di imprese o associazione temporanea di scopo
comprendente enti o istituti, in possesso dei requisiti di cui al precedente punto; In tal caso
allegare circostanziato prospetto da cui risultino i soggetti coinvolti, e l'ente di formazione
accreditato presso il Comitato centrale dellAlbo degli autotrasportatori di cose per conto di terzi.

INDIETRO AVANTI

Figura 20
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5.5.Sezione & Piano Formativo

La sezione 3 - Piano Formativo permette di inserire le seguenti informazioni sul Piano
Formativo:

x  Titolo del piano formativo  (max 100 caratteri)
x  Tipologia del piano formativo (Figura 21) . Selezionare dal men u a tendina tra le
seguenti tipologie:

Aziendale
Interaziendale
Territoriale
Strutturato per filiere

[ ot - -

Tipologia del piano formativo

- Seleziona -

Aziendale i
Interaziendale aratteri)
Territoriale
Strutturato per filiere

Figura 21

Nel caso fosse selezionata una delle ultime tre opzioni, la pagina mostrera la sezione per
inserire la denominazione e la ragione sociale delle imprese partecipanti (Figura 22).
Sara poss ibile aggiungere ulteriori Imprese cliccando sul tasto  Aggiungi ed eliminarne una gia

aggiunta cliccando sul tasto

Tipologia del piano formativo

Strutturato per filiere v

Compilare i dati relativi alle altre ditte che parteciperanno al progetto formativo, le quali dovranno obbligatoriamente, a

Q

loro volta, presentare la propna istanza di accesso al contributi

Denominazione e Ragione Sociale

Breve descrizione del piano formativo (Max 3000 caratteri)

Figura 22
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Continuare | dinserimento inserendo 28)e informazioni ri
U Breve descrizione del piano formativo (max 4000 caratteri)
U Data inizio del piano formativo (non prima del 0 4/12/201 7)
U Data di fine del piano formativo (non oltreil  01/0 6/2018 )
U Materie trattate nel corso (max 4000 caratteri)
U Numero totale dei partecipanti ai corsi

U Totale ore di docenza (max 30 ore per partecipante)

U Tipologia impresa richiedente. Selezionare dal men u atendina:
x  Piccola
x  Media
x  Grande
x  Consorzio/Cooperativa

U Lavoratori svantaggiati/disabili (Si/No)
U Corsi FAD (Si/No). Se si seleziona la scelta Si compaiono i seguenti campi:
x  N° ore corsi FAD (Max 20% delle ore di formazione)
x  Allegare documentazione contenente idonee informazioni al fine di consentire

eventuali controlli in itinere sullo svolgimento dei Corsi FAD

Cliccare Avanti per continuare e s alvare le informazioni inserite.
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Sezione 3 - Piano formativo

Titolo del piano formativo (Max 100 caratteri)

Change Form: il cambiamento e la formazione

Tipologia del piano formativo
Interaziendale EI

Compilars j dati relativi alle altre ditte che parteciperanno al progetto formativo, Je quali dovranno
obbliigatonamente, a Joro volta, presentare Ia propna istanza di accesso ai contnbuti:

Denominazione e Ragione Sociale

Impresa 1 SPA X

Denominazione e Ragione Sociale

Impresa 2 SPA| X
AGGIUNG!

Breve descrizione del piano formativo (Max 4000 caratteri)

Il Consorzio SG & una storica realta imprenditoriale. In questa ottica trova fondamento il piano -~
formativo con lobiettivo di migliorare la soddisfazione del cliente, innovare in un settore in continuo
cambiamento e aggiornare i suoi dipendenti su tematiche improntate alla crescita professionale ed al 7.

Data di inizio (non prima del 04/12/2017) Data di fine (non oltre il 01/06/2018)
4 [x] deembe[w] 2007 [] 0 [w] apie [w] 2018 [#]

Materie trattate nel corso

A Qualit3 aziendale -
1. Il sistema di qualita 1S05001:2015: ke novita

2. Le non conformita: analisi e comunicazione. Gli Audit di | e |1 livello 2
3 .1l miglioramento continuo € la soddisfazione del cliente
Numero totale dei partecipanti ai corsi Totale ore di docenza (max 30 ore per partecipante)
50 1500
Tipologia impresa richiedente* Lavoratori svantaggiati/disabili
Grande E No E]
Corsi FAD N® ore corsi FAD (Max 20% delle ore di formazione)

Si |Z| 100

Allegare documentazione contenente idonee informazioni al fine di consentire eventuali conwrolli in
itinere sullo svolgimento dei Corsi FAD

DocumentzzioneCorsiFad, pdf {Formato PDF)

(%) Piccols Azienda: da 0 3 49 dipendenti e fatiuraio minore o uguale 3 10 mdions di euro,
Media Azienda: meno di 250 dipendenti e fatturato minore o uguale a 50 milions di euro

INDIETRO AVANTI
Figura 23
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5.6.Sezione £ Piano costi

Nella Sezione 4 - Piano costi dovranno essere inserite le previsioni di spesa legate al progetto

di formazione.
Gli importi vanno digitati con il separatore delle migliaia (es. 1.000,00)
Inserire i costi del:

Personale docente

Tutor

Altri costi per I"erogazione della formazione
Spese di trasferta

Materiali e forniture con attinenza diretta

X X X X X X

uso esclusivo per il progetto di formazione

Ammortamento degli strumenti e delle attrezzature per la quota da riferire al loro

x  Servizi di Consulenza connessa al progetto di formazione (escluso costo del

revisore legale)
x  Eventuale Costo Revisore Legale
x  Costi del personale relativi ai partecipanti alla formazione

x  Costi generali indiretti (spese amministrative, locazione, spese generali) per le ore

durante le quali i partecipanti hanno seguito la formazione
x  Totale costi preventivati
x  Totale costi preventivati singola Impresa

Il campo Totale costi preventivati si compilera in automatico con il totale dei costi immessi.
In caso di Piano Formativo "Interaziendale”, "Territoriale"”, "Strutturato per filiere" indicare il

Totale dei costi preventiva ti per la singola impresa che sta presentando la domanda

Cliccare Avanti per proseguire alle sez5es  alvare le informazioni inserite (Figura 24).

Nota bene : La voce 'Spese di trasferta' & onnicomprensiva e comprende: Spese di trasferta

relative ai form atori, Spese di trasferta relative ai partecipanti alla formazione,

spese di

alloggio minime necessarie esclusivamente riferite ai partecipanti che sono lavoratori con

disabilita .

Il costo Revisore Legale non concorrera a determinare le soglie previste da
del D.M.n 348 del 07/07/2017 .

[I'art. 2, comma 4
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Sezione 4 - Piano costi

Formazione generale/specifica
Tutti gli importi vanno digitati con il separatore delle migliaia (Es: 1.000,00)

Personale docente € Tutor €
233.500,00 4.850,00
Altri costi per I"erogazione della formazione € ' Spese di trasferta €
280,00 1.400,00

Materiali e forniture con attinenza diretta €

870,00

Ammortamento degli strumenti e delle attrezzature per la quota da riferire al loro uso esclusivo per il progetto

di formazione €

5.200,00

Servizi di Consulenza connessa al progetto di formazione (escluso costo del revisore legale) €

122.900,00

2 Eventuale Costo Revisore Legale €

3.000,00

Costi del personale relativi ai partecipanti alla formazione €

2.000,00

Costi generali indiretti (spese amministrative, locazione, spese generali) per le ore durante le quali i

partecipanti hanno seguito la formazione €

500,00
Totale costi preventivati € * Totale costi preventivati singola Impresa €
21.900,00 10.000,00

In caso di Piano Formativo "Interaziendale”, "Territoriale”, "Strutturato per filiere” indicare i costi complessivi di
tale Piano

* La voce ‘Spese di trasferta' € onnicomprensiva e comprende: Spese di trasferta relative ai formatori, Spese di trasferta
relative ai partecipanti alla formazione, spese di alloggio minime necessarie esclusivamente riferite ai partecipanti che
sono lavoratori con disabilita

2 Tale importo non concorrera a determinare le soglie previste dall'art. 2, comma 4 del D.M. n 208 del 09/06/2016.

*In caso di Piano Formativo "Interaziendale”, "Temtoriale”, "Strutturato per filiere” indicare il Totale dei costi preventivati
per la singola impresa che sta presentando la domanda

INDIETRO AVANTI

Figura 24

26



Guida
Gestione Incentivi per la Formazione in ambito

Autotrasporto Edizione 2017

Nota bene: i costi di consulenza non possono superare il 20% del totale dei costi ammissibili.

I costi di docenza sono vincol ati a 1200/ or a. I costi

Il contributo massimo erogabile non pud superare il massimale previsto nel Decre to
(attual me 40t0@0) per indpresa, o nel caso di raggruppamento, per ogni impresa che

all 6interno del raggruppament o st es sasonpmadelesspeseper al | 6 at
Personale docent e, tutor, al tri C 0 ®sne,i spegeeper trasf@reay ogazi on

materiali e forniture, ammortamento e servizi di consulenza non potra superare il 50% del
totale dei costi ammissibili.
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5.7. Sezione & calendario corsi

La Sezione 5 1 Calendario dei corsi permette ,t rami te | 6upl oad | @i naer @diméet o c
un elenco dei corsi di formazione programmati nella domanda di finanziamento (Figura 25).

Sezione 5 - Calendario dei corsi

Sel Esito Controllo Titolo Corso Materia Lezione Data Inizio Lezione Data Fine Lezione
Non sono stati trovati Elementi.

Nota: Le modifiche al Calendario Corsi, successive al termine di presentazione della domanda, saranno permesse
solo tramite sistema informatico. Eventuali comunicazioni via pec non saranno gestite.

Importa Calendario Corsi

Seleziona Allegato

[ifogha \ Nessun file selezionato. (Formato CSV)

Nota: Le lezioni contenute nel file sostituiranno quelle eventulmente gia presenti.

ALLEGA

Esporta esempio format da compilare
Nota: Cliccare su "Esporta file di esempio” per esportare in locale un esempio del file csv da utilizzare.

INDIETRO AVANTI
Figura 25
La Figura 25 mostra | 6elenco dei cor sintedlegant ual ment e g
Per i mportare | 6elenco del |l e bfogpar @seleziomare eahgrapro pa il pul san
file desiderato. Successivamente cliccare il pulsante Allega per importare a sistema |l

contenuto del file selezionato.
Il sistema verifichera i da  ti inseriti nel file, compresa la congruita dei dati dei corsi rispetto a

guanto inserito nella descrizione del piano formati vo,
| el enco dei cor si con un esito.

Nel caso di dati f or mal me nt sito sag canteassegnatoeda ¢ ¢ ¥ y menteen t i | 6
in caso di dat i non corretti esito sar- contrassegna
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Lbutente potr?” in questo wultimo caso selezionare i c
manualmente i dati non corretti.

Dal moment o che | deeflleapotebba richiedere diversi minuti, la stessa sara
eseguita in background e | utente potr”™ continuare a |
I n ogni caso durante | 6el aborazione del file sard visi

lavorazione come evidenziato dalla seguente figura:

Sezione 5 - Calendario dei corsi

Esito Titolo Materia Data Inizio Data Fine

Controllo Corso Lezione Lezione Lezione S

Non sono stati trovati Elementi.

Nota: Le modifiche al Calendario Corsi, successive al termine di presentazione della domanda,
saranno permesse solo tramirte sistema informartico. Eventuali comunicazioni via pec non saranno
gestite.

Legenda

v Lezione importata 3 sistema con esito positivo dei controlli di conformita.

x Lezione imporiata a sistema con esito negativo dei controlli di conformita (venficare cliccando sulla colonna

Seal).

Descrizione Oralnizio Elab Lezioni da Importare Lezioni Elaborate  Azioni
-

mport Calendario Corsl | 2017-08-08 16:11:33.0 2 0 -

Trovato un Elemento.

Elaborazionz In corso. Premere Il pulsante agglorna per verificare 1o si3%0 dl aanzamento. Al termine dell'elaborazione sara visualzza la

Hist3 Impontata
INDIETRO AVANTI
Figura 26
1 messaggio in verde avverte | 6utente che | 6el aborazi
La colonna Lezioni da Importare indica il numero di corsi contenuti nel file che si sta
import ando e che al termine dell el aborazione saranno p

Lezioni Elaborate indica il numero di corsi che sono stati elaborati al momento. Cliccando
T

sul | 8i ®0 nt@le numero si aggiornera mostrando cosi lo stato di avanzamento
del | el aborazione.
Al termine dell el aborazione | a pagina visualizzer”™ |0

come mostrato dalla seguente figura:
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Sezione 5 - Calendario dei corsi

S Titolo Corso - Materia Lezione S fmzno Data'Fme Azioni
Controllo Lezione Lezione

8 cuoascuraea (scurezzastRaD. | Zmmazvemem | zzzovien () 4 4
L4 GUIDA SICURA AV, SICUREZZA STRAD. 0301/201309:00 | 0310172018 18:00 C 4 / m
~
2 Elementi trovati, mostrati tutti gli Elementi.
2o L Z &1
Opzioni di esportazione: = @
Nota: Le modifiche al Calendario Corsi, successive al termine di presentazione della domanda,

saranno permesse solo oramite sistema informatico. Eventuali comunicazioni via pec non saranno
gestite.

Legenda

v Lezione imporiata a sistema con esito positivo dei controlli di conformita.

x Lezione imporiata a sisiema con esito negativo dei controlli di conformita (venficare cliccando sulla colonna

Sel).
ESPORTA ELENCO
Figura 27
In questa fase =~ possi bil eeffetuanre le keguentieazioniesu una lgziores i bi | e
presente nella lista: )
T Visualizza Lezione: c ivieécpossihild wisuadizadrel i® sota dettwra |l
dettaglio della lezione
T Modi fica Lezione: cl ./c@ aasgibide medifitate 6lé mformazion i di
dettaglio della lezione, anche per correggere quelli non conformi secondo i controlli
f Cancella Lezione; ¢ | ecposaililel cancedlard |d Iérione sefezonata
Nota bene : i corsi con esito negativo andranno corretti altrimenti non si pot ra accedere alla
sezione successiva. Selezionando uno dei cor-;/,icormaon esi

mostrato dalla seguente figura, il sistema mostrera gli errori che sono stati riscontrati:
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Dettaglio Lezione

Si & verificato un errore. Controllare la messaggistica in fondo alla pagina

Titolo del Corso

GUIDA SICURA BASE

Materia Lezione

SICUREZZA STRADALE

Data Inizio Lezione

27 E] dicembre El 2017

Data Fine Lezione

27 E] dicembre El 2017

Provincia Lezione

ROMA

Indirizzo Lezione (Via/Piazza)

VIA ROMA

Cap Lezione

00100

Num. Partecipanti Lezione

1000

Orario Inizio Lezione
9 ] - o -]
Orario Fine Lezione
18 [z : o -]

Comune Lezione

ROMA B

Civico Lezione

12

Presso

HOTEL ERGIFE

Il campo Num. Partecipanti della lezione non é congruente con quanto specificato nel Piano Formativo

CHIUDI

MODIFICA LEZIONE

Figura 28

Per corregger e i dati, modificarli e premere il pulsante Modifica Lezione in fondo alla

schermata.

Per chiudere il dettaglio premere il pulsante

Chiudi in fondo alla schermata.
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Per cancellare una | ezione sel &)zlilsjsteraarmoatreutaiiIUeittaglk)ando
della lezione in sola lettura e permettera la cancellazione della stessa premendo il pulsante
Elimina  (Figura 29).

Dettaglio Lezione

Titolo del Corso

GUIDA SICURA AVANZATA
Materia Lezione Num. Partecipanti Lezione
SICUREZZA STRADALE 50
Data Inizio Lezione Orario Inizio Lezione
8 *| gennaio ivv | 2018 \v 9 f} = 0 ;
Data Fine Lezione Orario Fine Lezione
8 ~| gennao |+| 2018 [~ 18 )] = o I~
Provincia Lezione Comune Lezione
ROMA ~|  roma ]
Indirizzo Lezione (Via/Piazza) Civico Lezione
VIA ROMA 12
Cap Lezione Presso
00100 HOTEL ERGIFE
CHIUDI ELIMINA
Figura 29
Per chiudere il dettaglio senza cancellare la lezione premere il pulsante Chiudi .

Si elencano di seguito i controlli che il sistema effettua sui dati sia in fase di import del file, sia
in fase di modifica manuale di un singolo corso:

U Titolo Corso : Campo obbligatorio.

U Materia Lezione : Campo obbligatorio.

U Num partecipanti : Campo obblig atorio. Numero maggiore di zero e minore del
numero partecipanti dichiarati nel piano formativo.

32



Autotrasporto

Guida
Gestione Incentivi per la Formazione in ambito

Edizione 2017

U Data Inizio Lezione

: Formato data: gg/mm/aaaa. La data deve essere coerente con la

data di inizio del bando e con la data di inizio indicata nel piano formativ 0.
i Data Fine Lezione : Formato data : gg/mm/aaaa . La data deve essere coerente con la
data di fine del bando e con la data di fine indicata nel piano formativo.

Orario Inizio Lezione
Orario Fine Lezione
Provincia Lezione
Comune Lezione
Indirizzo Lezione

: Formato orario : hh:mm
: Formato orario: hh:mm.
: Campo obbligatorio.
: Campo obbligatorio.
: Campo obbligatorio.

Civico Lezione
Cap Lezione

: Campo obbligatorio.
: Campo obbligatorio.

| et entR et xR et e et -

Presso : Campo obbligatorio.

5.7.1Formato File

Il formatodel f il e contente | 6el enco delle imprese deve esser
Il formato csv & un particolare formato di tipo testo che utilizza il punto e virgola (;) come

simbol o di separazione tra undéinformazione e | 06altra.
editor di testo o tramite excel. In questo secondo caso si consiglia di seguire la procedura di

seguito illustrata per evitare | deventuale perdita di

1 Aprire excel
9 Cliccare sulla voce di menu Dati e cliccare su Carica dati esterni Da Testo

& = Cartell - Micro
m Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Foxit Reader PDF
z | 2, 2 =) ﬂ ) Connessioni Al E f =
A _\‘ _J _:J _;»J ot . ) ZA it ==
Da Da Da Daaltre Connessioni Aggiorna f\l Ordina Filtro Vs Testo il
Access Web  testo origini~ esistenti tutti v .7 Avanzate | colonn
i;qxiwgg dati eg‘@mi x};f;wn@gsr;pi C{qiqa e f!itja
Al | Carica i da testd
[ 4] A Img ¥ F G H | J K
1 | |
.| 4 Pe eme
2
3
Figura 30

1 Selezionare il file csv da Importare
1 Selezionare il check Delimitato e premere Avanti
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Importazione guidata testo - Passaggio 1di 3 ? X

La creazione guidata del testo ha riscontrato che i dati sono a larghezza fissa.
Scegliere Avanti o il tipo dati che meglio si adatta ai dati.
Tipo dati originali

Scegliere il tipo di file che meglio si adatta ai dati:

H - Con campi separati da caratteri quali virgole o tabulazioni.
O Larghezza fissa - Con campi allineati in colonne e separati da spazi.

Inizia ad importare alla riga: |1 % Origine file: | MS-DOS (PC-§) v

[] pati con intestazioni

Anteprima del file C:\Users\Andrea\Downloads\FormatolmportCalendarioCorsi.csv.

TITOLO CORSO;MATERIA CORSO;DATA INIZIO CORSO(DD/MM/YYYY);ORA INIZIO CORSO (HH:MM|A
Guida sicura;Sicurezza stradale;27/12/2016;09:30;01/03/2017;12:00;10;Via del Cor
Guida sicura Avanzata;Sicurezza stradale;27/12/2016;09:30;01/03/2017;12:00;10;Vi

v
< >
Figura 31
1 Selezionare il check Punto e virgola e premere Avanti
Importazione guidata testo - Passaggio 2 di 3 ? X
In questa finestra di dialogo € possibile impostare i delimitatori contenuti nei dati. L'anteprima mostra come si
presenta il testo,
Delimitatori
Tabulazione
|:] Considera delimitatori consecutivi come uno solo
Virgola
D b Qualificatore di testo: -~ v
I:l Spazio
[] Attro:
Anteprima dati
ITOLO CORSO TERIA CORSO ATA INIZIO CORSO(DD/MM/YYYY) PRA INIZIO {A
uida sicura icurezza stradale E7/12/201¢6 03:30
fuida sicura Avanzata Picurezza stradale R7/12/201¢ DS:30
v
< >
Annulla = Indietro Eine

Figura 32

1 Selezionare le colonne Data Inizio Corso (DD/MM/YYYY) e Data Fine Corso
(DD/MM/YYYY), il check Data e il formato GMA
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Importazione guidata testo - Passaggio 3 di 3 ? X

Qui & possibile selezionare ciascuna colonna ed impostare il Formato dati.

Formato dati per colonna

(O Generale . ) L ) ) ) ) .
‘Generale’ converte valori numerici in numeri, valori data in date e i restanti

O Testo valori in testo.

® Data: [ENN Avanzate..,

(O Non importare colonna (salta)

Anteprima dati

Btandaxd tandaxd
PRA2 INIZIO CORSO (HH:MM) PATA FINE CORSO (DDA

§:30 01/03/2017
9:30 pD1/03/2017
v
< >
Annulla = Indietro
Figura 33
1 Selezionare le colonne Cap e Codice ISTAT Comune, il check Testo e premere Fine
i Importazione guidata testo - Passaggio 3 di 3 ? X

| ~ Ty > - . » .
| Qui e possibile selezionare ciascuna colonna ed impostare il Formato dati.
Formato dati per colonna
O Generale

‘Generale’ converte valori numerici in numeri, valori data in date e i restanti
valori in testo.

M Avanzate...

(O Non importare colonna (salta)

Anteprima dati

Ltandard Land=xd Lapndaxd Land=xd
LVICO CORSO [CAP CORSO [SIGLA PROVINCA CORSO [COMUNE CORSO
Loo RM ROMA
[Loo RM ROMR
<

Annulla =< Indietro

Figura 34

Seguendo tale procedura si € sicuri che i dati vengano gestiti correttamente.
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E6 possibile esportare in | ocale un esempio
link Esporta esempio file da compilare presente nella pagina.
Per un corret to utilizzo del file seguire i seguenti passi:

1 Aprire il file FormatolmportElencolmprese.csv, esportato in locale tramite il link
sopradescritto, con excel

de

1 Selezionare le colonne DATA INIZIO CORSO(DD/MM/YYYY) e DATA FINE

CORSO(DD/MM/YYYY) e cliccare sulla  voce Formato

1 Dal menu a tendina che si apre cliccare su Formato Data e selezionare il formato
opportuno (DD/MM/YYYY)

FILE HOME INSERISCI LAYOUT DI PAGINA FORMULE DATI REVISIONE VISUALIZZA TEAM
- - N ) u - = o = .
Calibri 1 < AR = ¥~ [E* Testo a capo Generale = v /) & X u > Ay ‘H
B - - = - - : Bl <
Incolls ., | @ € 5+ - &-A- == &= Eunisciealineaalcentro ~ T~ % [Formato celle ? x I

Appunti & Srattere 5 llineament J U Numero  Allineamento  Carattere  Bordo  Riempimento Protezione

E1l o t\ DATA FINE CORSO (DD/MM/YYYY) Categoria:
Generale Esempio
Numero DATA FINE CORSO (DD/MMAYYY)
Valuta
Contabilita Tipo:
A 8 c D E %‘_ /03720 K
—_— —_— ra . N
1 |TITOLOCORSO ~ MATERIA CORSO  DATA INIZIO CORS( ORA INIZIO CORSO [DATA FINE CORSO| ORA F| | Percentuale srlabatalo sl ILA PR(
2 |Guida sicura Sicurezza stradale 27/12/2016 09:30 01/03/2017 Zf;:’h’;fw 1453112 |
3 |Guida sicura Avanz Sicurezza stradale 27/12/2016 09:30 01/03/2017 Testo e, |
Speciale ! 5 <
4 Personalizato Memac-12 —
5 Impostazioni locali (lgcalita):
6 Rtaliano (talia) et
7
8
9
10 | formati di data visualizzano i numeri seriali di data e ora come valori di data. | formati di data che
n iniziano con un asterisco (*) riflettono le modifiche apportate alle impostazioni internazionali di data e
12 ora specificate per il sistema operativo. | formati senza asterisco sono invece indipendenti dalle
impostazioni del sistema operativo.
13
14
16

Figura 35

1 Selezionare le colonne CAP e CODICE COMUNE ISTAT e cliccare sulla voce Formato
9 Dal menu atendinac he siapre cliccare su Formato Celle
1T Selezionare Testo nell delenco Categoria e

n - Jx || capcorso
Formato celle

" . . ! j Numero  Allineamento  Carattere  Bordo  Riempimento Protezione
ORA FINE CORSO (HH:MM) NUM PARTECIPANTI  INDIRIZZO CORSO CIVICO CORSO CAP CORSO S Categoria:

18:00 10 VIA ROMA 12 00| [Generale Esempio
Mimers CAP CORSO
Valuta
Contabilita

un numero. La cella viene visualizzata esattamente come & immessa.
Ora

Percentuale
Frazione
Scientifico

Speciale
Personalizzato

FormatolmportCalendarioCorsi ® <

Figura 36

In questo modo si e sicuri che le due colonne CAP e CODICE COMUNE ISTAT mantengano gli
eventuali zeri iniziali una volta che s i salva il file.

f or ma

premere (

Le celle di formato testo sono trattate come testo anche quando nella cella ¢'é

Annulla

»

MEDIA: 100 CONTEGGIO:2 SOMMA: 100 [ M -——+ 100%
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Ricordarsi sempre di salvare il file in formato csv e non xls.

Di seguito un esempio di file correttamente compilato ed aperto con un editor di testo:

TITOLO CORSO;MATERIA CORSO;DATA INIZIO CORSO(DD/MM/YYYY);ORA INIZIO CORSO (HH:MM);DATA FINE CORSO (DD/MM/YYYY);ORA FINE CORSO
(HH:MM) ;NUM PARTECIPANTI;INDIRIZZO CORSO;CIVICO CORSO;CAP CORSO;SIGLA PROVINCA CORSO;COMUNE CORSO;CODICE ISTAT COMUNE;PRESSO
Guida sicurasSicurezza stradale;27/12/2016;09:30;01/03/2017;12:00;10;Via dgel Coxrse;7:;100;RM;ROMA;058091;8cuola di formazione
Galileo Galiledi

Guida sicura AvanzatasSicurezza stradale;27/12/2016;09:30;01/03/2017;12:00;10;Via del Corse;7;100;RM;ROMA;058091;Scuela di
formaziong Galileo Galilei

Figura 37
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5.8.Sezione & Impegni del Richiedente

La Sezione 6 1 Impegni del Richiedente permette al richiedente di dichiarare gli impegni che
deve prendere in carico in ottemperanza alle specifiche ministeriali per accedere ai
finanziamenti.

Nota bene : tutte le caselle vanno spuntate obbligatoriamente per validare la domanda.
(Figura 38 )

SI IMPEGNA

in caso di ricezione del preavviso di non ammissibilita a non avviare l'attivita formativa fino al
completamento della fase procedimentale, prevista dall'art. 10-bis della legge 7 agosto 1990, n.
241;

a comunicare secondo quanto previsto dall'articolo 2, comma 5, del decreto ministeriale n. 348
del 07/07/2017 ogni modifica di uno o piu elementi del calendario del corso;

a completare il progetto formativo entro e non oltre la data del 1° giugno 2018;

a produrre, entro e non olire 45 giorni dal termine del progetto formativo, e comunque non olire
la data del 16/07/2018 per i progetti formativi conclusi il 1° giugno 2018, tutta la documentazione
prevista dall'articolo 3, comma 2 del decreto ministeriale n. 348 del 07/07/2017;

a produrre, entro e non oltre 45 giorni dal termine del progetto formativo, e comungue non oltre
la data del 16/07/2018 per i progetti formativi conclusi il 1° giugno 2018, idonea documentazione
comprovante i costi sostenuti, secondo il preventivo presentato all'atto della domanda, risultanti
dalle fatture in originale o copia conforme, ovvero da fatture pro-forma, indicate in apposito elenco,
accompagnate da idonea documentazione contabile attestante la prova certa del loro pagamento.
La documentazione contabile dovra, a pena di inammissibilita, essere certificata da un revisore
legale indipendente e iscritto nell'apposito Registro dei revisori legali dei conti, di cui al decreto
legislativo 27 gennaio 2010, n. 39 e successive modifiche, integrazioni e norme attuative, cosi
come previsto dall'art. 3, comma 2 del decreto ministeriale n. 348 del 07/07/2017. L'omissione
della suddetta documentazione comportera I'impossibilita di erogare il relativo beneficio;

a stipulare una garanzia fideiussoria "a prima richiesta”, a favore dello Stato, per il periodo di
un anno, a garanzia delle spese rendicontate e non ancora pagate, a fronte dell'iniziativa formativa
effettuata, IVA inclusa, nel caso le fatture di cui al punto precedente non siano quietanzate;

a comunicare, tempestivamente, alla Direzione Generale per il trasporto stradale e per
I'intermodalita, ogni variazione intervenuta nelle informazioni fornite nelle sezioni 1a e 1b. Le

conseguenze connesse all'omissione di tale adempimento graveranno unicamente in capo ai
soggetti richiedenti.

INDIETRO SALVA

Figura 38

Completata correttamente la sez 6 la domanda é stata compilata.
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Procedere al salvataggio.
Cliccare Salva. Una volta che i dati sono stati salvati corret tamente sara visual izzato un
messaggio di conferma come mostrato nella seguente immagine.

Salvataggio completato. E' necessario scaricare il pdf della domanda per apporre la firma digitale.
Attenzione: una volta importato a sistema il pdf della domanda, firmato digitalmente, l'istanza non
potra piu essere modificata.

Sezione 6 - Impegni del Richiedente
Figura 39

Compariranno inoltre a fine pagina il pulsante Esporta PDF ed il Codice Pratica.  Proseguire
cliccando Esporta pdf . (Figura 40)

a comunicare, tempestivamente, alla Direzione Generale per il trasporto stradale e per
l'intermodalita, ogni variazione intervenuta nelle informazioni fornite nelle sezioni 1a e 1b. Le
conseguenze connesse all'omissione di tale adempimento graveranno unicamente in capo ai
soggetti richiedenti.

GIFA_20170808_000041

INDIETRO SALVA

ESPORTA PDF

Figura 40

La procedura di esportazione € simile a quella gia descritta dal capitolo 6 a pag.13

Salvare i | documento generato in formato .p7m localmente. Se | 6export vV a
comparira un messaggio di conferma (Figura 41) e si attivera la sezione di import con il
pulsante Importa PDF .
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Il file & stato esportato con successo. E' necessario firmarlo digitaimente e, successivamente,
importarlo a sistema.

Sezione 6 - Impegni del Richiedente

Il sottoSCrithf Aperturs di DOMANDA INCENTIVI FORMAZIONE_GIFA_20170808_000... SESE

E stato scelto di aprire:
|£] ...DA_INCENTIVI_ FORMAZIONE_GIFA_20170808_000041.pdf.p7m
4 tipo: Digital ID File (25,9 kB) o :
in caso da: http://localhost:8080 I'attivita formativa fino al
completamg) : s legge 7 agosto 1990, n.
3 Che cosa deve fare Firefox con questo file?
241;
Adobe Acrobat 9.0 .
a comun| & Sira bl ecreto ministeriale n. 348
del 07/07/2 o rso;
[] Da ora in avanti esegui questa azione per tutti i file di questo tipo.

a complf| igno 2018;

a produ [ oK ] [ Annulla ] iBtivo, e comunque non oltre

la data del IE tutta la documentazione

prevista dal " . 7/2017;

Figura 41

Firmare il documento con |l a firma digitale in modo da
Caricare il documento firmato cliccando il tasto Sfoglia per recuperarlo dalle cartelle visibili
localmente.
Cliccare Importa Pdf per caricare il documento online (Figura 42)

a comunicare, tempestivamente, alla Direzione Generale per il trasporto stradale e per
I'intermodalita, ogni variazione intervenuta nelle informazioni fornite nelle sezioni 1a e 1b. Le
conseguenze connesse all'omissione di tale adempimento graveranno unicamente in capo ai
soggetti richiedenti.

Codice Pratica

GIFA_20170808_000041

INDIETRO SALVA

ESPORTA PDF

Seleziona Documento Firmato

Sfogla... | DOMANDA_INCENTIVI_FORMA..._000041.pdf(1} (Formato p IMPORTA PDF

Figura 42
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Ad import correttamente avvenuto si visualizzera un messaggio di conferma e comparira a

sinistra un menu di havigazione delle varie sezioni (F igura 43).
v Onmends incentivi 2017 DOMANDA DI AMMISSIONE Al CONTRIBUTI
Riepilogo Domanda (Incentivi a favore della formazione professionale ex D.M. 348 del 07/07/2017)

Sez.1 Dati Richiedente

Sez.1 Dati Consorzio La Domanda di Incentivi € stata importata nel sistema con successo

Sez.1 Dati Attuatore
Sez.2 Dichiarazioni Sezione 6 - Impegni del Richiedente
Sez.3 Piano Formativo .
d . Il sottoscritto: SANDRO GORI
Sez.4 Piano Costi
Sez.5 Calendario Lezioni

Sez.6 Impegni Richiedente S| IMPEGNA

in caso di ricezione del preavviso di non ammissibilita a non avviare I'attivita formativa fino al
completamento della fase procedimentale, prevista dall'art. 10-bis della legge 7 agosto 1990, n.
241;

a comunicare secondo quanto previsto dall'articolo 2, comma 5, del decreto ministeriale n. 348
del 07/07/2017 ogni modifica di uno o pit elementi del calendario del corso;

’| a completare il progetto formativo entro e non oltre la data del 1° giugno 2018;

a produrre, entro e non oltre 45 giorni dal termine del progetto formativo, e comunque non oltre
la data del 16/07/2018 per i progetti formativi conclusi il 1° giugno 2018, tutta la documentazione
prevista dall'articolo 3, comma 2 del decreto ministeriale n. 348 del 07/07/2017;

a produrre, entro e non oltre 45 giorni dal termine del progetto formativo, e comunque non oltre
la data del 16/07/2018 per i progetti formativi conclusi il 1° giugno 2018, idonea documentazione
comprovante i costi sostenuti, secondo il preventivo presentato all'atto della domanda, risultanti

Figura 43

Da questo momento la domanda & da considerarsi inoltrata e non sara piu modificabile in caso

di successivo accesso.

Tramite il menu di navigazione laterale s ara possibile consultare un riepilogo delle informazioni
immesse nelle varie schermate che perd non potranno essere modificate.

Note bene : dopo i | sal vataggi o d e Vidn® as$otiatonaba demarmda onn e Codice
Pratica consultabile anche n ella schermata finale di riepilogo. Il codice pratica € il riferimento
univoco alla domanda compilata e inoltrata. (Figura 40)

6. Chiudi sessione e secondo accesso

A conclusi one del | dut i | iomlizeoé odperiuno sheuderei la isessione aperta co n

| 6identi ficazione. Per guesto B sssibne iecsi etorme@ allal i ccar e
Home page del portale.

Per accedere nuovamente ai servizi online bisognera ripetere la procedura di identificazione e

inserire nuovamente Nome utente e Password.
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Selezionato il servizio Incentivi Formazione Autotrasporto Edizione 2017 si visualizzera la
schermata di autenticazione al servizio dove occorrera inserire il Codice Impresa (Capitolo 4
pag.7 Figura 6).

Nel caso si fosse smarrito il Codice Impresa, € possib ile richiedere al sistem
stesso tramite email cliccando sul link Recupera Codice Impresa  presente nella schermata di
autenticazione al servi zi o. Dovr "~ essere inserito | 6i]

presentazione della domand  a (Figura 44).
Cliccare sul pulsante  recupera Codice per ricevere una mail con il Codice Impresa con il quale
accedere alla domanda per finire la compilazione o consultare il riepilogo

Recupera Codice Impresa

{nsenire [indin

N

zo PEC indicato in fase di accreditamento dellimpresa

E-mail PEC

Figura 44

Nota bene :il Codice Impresa sar ™ vincolante per | daccesso al ser vi
fasi della domanda.
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7. Modifica Calendario Corsi

Con questa funzionalita sara possibile apportare modifiche alle lezioni del calendario corsi

importato in fase di presentazione della domanda di incentivi alla formazione 2017.

Dopo aver effettuato | 6accesso al portale dell daut omol
inserito il proprio codice impresa, cosi come illustrato al capitolo precedente, verranno

visualizzati i dati della domanda, precedentemente inserita, e, tramite un menu posizionato

nell a parte sinistra della pagina, sar”™ possibile navi

Per accedere alla funzione di Modifica Calendario Corsi, occorrera, quindi, cliccare sulla voce di
menu Sez.5 Calendario Lezioni, cosi come illustrato dalla seguente figura.

~ Domanda incentivi 2017 DOMANDA DI AMMISSIONE Al CONTRIBUTI
Riepilogo Domanda (Incentivi a favore della formazione professionale ex D.M. 348 del 07/07/2017)
Sez.1 Dati Richiedente
Sez.1 Dati Consorzio
Sez.1 Dati Attuatore Riepilogo Domanda
Sez.2 Dichiarazioni
Sez.3 Piano Formativo

Codice Pratica Data Presentazione Domanda
Sez.4 Piano Costi
GIFA_20170808_000041 08/08/2017 17:06:00
) Sez.5 Calendario Lezioni
Sez.6impegnl Richiedante Denominazione Tutte le successive comunicazioni avverranno tramite

I"indirizzo PEC indicato nella sezione 1b

CONSORZIO. 55 ImpresaTestGifa@postecert.it
Rappresentante Legale Nome Rappresentante Legale Cognome
SANDRO GORI
Lista Allegati

Tipo Allegato Nome Allegato Data Allegato Esporta
Import PDF Istanza DOMANDA_INCENTIVI_FORMAZIONE_G... 08/08/2017 m
Dichiarazione Attuatore Piano ... APPARATI_DI_RIPRESA_L'AQUILA F... 31/07/2017 m
Dichiarazione Corsi FAD DocumentazioneCorsiFad. pdf 08/08/2017 m
Dichiarazione Deggendorf DichiarazioneDeggendorf. pdf 31/07/2017 m

4 Elementi trovati, mostrati tutti gli Elementi.

Figura 45
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Cliccando sulla voce di menu Sez.5 Calendario Lezioni
delle lezioni.

Sezione 5 - Calendario dei corsi

Data Prima Lezione Data Ultima Lezione

27/12/2017 08/01/2018

Titolo del Corso Materia Lezione

Data Inizio Lezione Dal Data Inizio Lezione Al

Gomo [r] Mese [z] Amo  [5] Gomo [z] Mese  [z] Amo 7]
Solo lezioni annullate © Si @ No Solo lezioni modificate © Si @ No

RICERCA
: . Data Inizio Data Fine S
Titolo Corso - Materia Lezione > ¢ z 3 Azioni
Lezione Lezione
GUIDA SICURA BA... SICUREZZA STRAD... 27/12/2017 09:00 | 27/12/2017 18:00 r\ / £_j
[ = )
/ : / : d
GUIDA SICURA AV... SICUREZZA STRAD... 08/01/2018 09:00 | 08/01/2018 18:00 | L4 / £J
2 Elementi trovati, mostrati tutti gli Elementi.
Opzioni di esportazione: @J m
NUOVA LEZIONE
Figura 46
Nella prima parte della pagina sono presenti la D ata Prima Lezione e al Data Ultima Lezione
che rappresentano | 6inizio e la fine del calendario co
del calendario stesso.
Successivamente sono presenti i seguenti filtri per ricercare solo alcune lezioni tra quell e

presenti nella lista sottostante:

U Titolo del Corso: accetta anche ricerche con testo parziale

U Materia Lezione: accetta anche ricerche con testo parziale

U Data Inizio Lezione Dal: impostando questa data & possibile selezionare solo quelle
lezioni che hann o una data inizio uguale o maggiore al valore inserito.

U Data Inizio Lezione Al: impostando questa data € possibile selezionare solo quelle
lezioni che hanno una data inizio uguale o minore al valore inserito.
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U Data Inizio Lezione Dal e Data Inizio Lezione Al: impostando entrambe le date la ricerca
restituira solo le lezioni che rientrano nel range specificato

0 Solo lezioni annullate: selezionando il valore Si verranno restituite solo le lezioni che
sono state annullate (default No)

0 Solo lezioni modificate: selezionando il valore Si verranno restituite solo le lezioni che
hanno subito delle modifiche (default No)

Nella tabella sottostante i criteri di ricerca sono presenti tutte le lezioni inserite in fase di

presentazione della domanda ordinate per Data Ini zio Lezione. EO possibile

cliccando sull édintestazione di ogni colonna ad

La lista delle lezioni & paginata, ed ogni pagina contiene 10 risultati.

eccezi
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Per vi sualizzare il

dettaglio

di u

colonna Azioni . La seguente figura mostra il dettaglio di una lezione:

Dettaglio Lezione

Titolo del Corso

GUIDA SICURA BASE

Materia Lezione

SICUREZZA STRADALE

Data Inizio Lezione

27 | dicembre [~| 2017 v
Data Fine Lezione
27 |~| dicembre |+| 2017 |~
Provincia Lezione
ROMA
Indirizzo Lezione (Via/Piazza)
VIA ROMA
Cap Lezione
00100
CHIUDI
Premere il tasto chiudi per chiudere

Num. Partecipanti Lezione

50

Orario Inizio Lezione

9 - o I~

Orario Fine Lezione

18 ZI N o hd

Comune Lezione

[+ ROMA

Civico Lezione

12

Presso

HOTEL ERGIFE

Figura 47

il dettaglio della lezione

na

| & piesemesnellas el ez i

visualizzata
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Nella colonna Azioni sono presenti altre due icone che rappresentano le altre azioni disponibili
per ogni singola lezione.

Nota bene:
Nel caso una lezione abbia una data inizio lezione precedente alla data in cui si sta
visualizzando la lista dei corsi , hon sara possibile effettuare nessuna azione, ad esclusione della

visualizzazione, perché la lezione, essendo passata, non € piu suscettibile di modifica.

Come mostrato nella figura 46 sono presenti le seguenti icone:

M Annulla Lezi one

Modifica Lezione
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7.1. Modifica Lezione

Cliccando

s L1 ladbpagna rvigualizzera tutti i data della lezione. Sara possibile

modificare qualsiasi dato e salvare le modifiche premendo il tasto Modifica Lezione. Cliccando il
tasto Chiudi, invece, il dettaglio verra chiuso e le eventuali modifiche ai dati non verran no

salvate.
Dettaglio Lezione

Titolo del Corso

GUIDA SICURA BASE

Materia Lezione

SICUREZZA STRADALE

Data Inizio Lezione
27 x| dicembre [5] 2017

Data Fine Lezione

27 El dicembre EI 2017

Provincia Lezione

ROMA

Indirizzo Lezione (Via/Piazza)

VIA ROMA

Cap Lezione

00100

B

B

Num. Partecipanti Lezione

50

Orario Inizio Lezione

9 ] : o -]
Orario Fine Lezione

18 B Z 0 B

Comune Lezione

ROMA =]

Civico Lezione

12

Presso

HOTEL ERGIFE

Nel caso in cui la modifica venga effettuata in un termine di tempo inferiore ai 3 giorni rispetto alla Data di Inizio
della Lezione, occorre allegare la documentazione comprovante la causa di forza maggiore. Tale documentazione
sara oggetto di apposita verifica in fase di valutazione della rendicontazione dei costi sostenuti.

Seleziona Documentazione Causa Forza Maggiore

Sfoglia... | Nessun file selezionato.

CHIUDI

(Formato PDF)

MODIFICA LEZIONE

Figura 48
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Nota Bene:

Nel caso in cui la modifica venga effettuata su una lezione in un termine di tempo inferiore a 3
giorni rispetto alla data inizio della stessa o la modifica abbia come effetto quello di spostare la
data inizio della lezione in un tempo inferiore a 3 giorni rispetto alla stessa, sara obbligatorio
allegare la documentazione comprovante la causa di forza maggiore che ha indotto la modifica.
Tale documentazione sara oggetto di apposita verifica in fase di rendicontazione

sostenuti.

dei costi
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7.2. Annulla Lezione

Cliccando kjllal pagin& visnahzzera tutti i data della lezione. Sara possibile annullare
la lezione premendo il tasto Annulla Lezione. Cliccando il tasto Chiudi, invece, il dettaglio verra
chiuso e la lezio ne non verra annullata.

Nota Bene:

Nel caso in cui venga annullata una lezione in un termine di tempo inferiore a 3 giorni rispetto

alla data inizio della stessa sara obbligatorio allegare la documentazione comprovante la causa

di forza maggiore che ha in  dotto la modifica. Tale documentazione sara oggetto di apposita
verifica in fase di rendicontazione dei costi sostenuti.

A titolo di esempio, relativamente all éelenco mo
Titolo del Corso uguale a GUIDA SICU RA AVANZATA e <confer mi amo
illustrato dalla seguente figura:

Dettaglio Lezione

Titolo del Corso

GUIDA SICURA AVANZATA
Materia Lezione Num. Partecipanti Lezione

SICUREZZA STRADALE 50
Data Inizio Lezione Orario Inizio Lezione

8 ~| gennaio |v| 2018 - 9 I~ : o v
Data Fine Lezione Orario Fine Lezione

8 || gennaio |~| 2018 v 18 I+l - o -
Provincia Lezione Comune Lezione

ROMA - ROMA [+]
Indirizzo Lezione (Via/Piazza) Civico Lezione

VIA ROMA 12
Cap Lezione Presso

00100 HOTEL ERGIFE

CHIUDI ANNULLA LEZIONE
Figura 49
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In questo caso, dal momento cha la data di inizio lezione e successiva a 3 giorni rispetto alla
data in culi S i sta effettuando | &aminhcarhpb pemalegarela non v
documentazione comprovante la causa di forza maggiore; viceversa il campo sarebbe stato
presente e il sistema avrebbe reso obbligatorio allegare il documento.

7.3. Altre azioni

Dopo aver modificato e annulldleziomsi presenta cosi some illustmtb enc o de
dalla prossima figura:

Sezione 5 - Calendario dei corsi

Data Prima Lezione Data Ultima Lezione
28/12/2017 28/12/2017
Titolo del Corso Materia Lezione
Data Inizio Lezione Dal Data Inizio Lezione Al
Gomo [z] Mese [z] Amo [+ Gomo [v] Mese  [] Amo  [7]
Solo lezioni annullate © Si @ No Solo lezioni modificate © Si @ No

RICERCA
= g Data Inizio Data Fine T
Titolo Corso Materia Lezione - . : X : Azioni
Lezione Lezione
: : O o 725
GUIDA SICURA BA... SICUREZZA STRAD... 28/12/2017 09:00 28/12/2017 18:00 4 (‘ / £_]

Trovato un Elemento.

Opzioni di esportazione: @_] m

NUOVA LEZIONE

Figura 50

La lezione annullata non € visibile perché la lista contiene di default solo le lezione valide. Per
visualizzare quelle annullate € necessario selezionare Si nel campo Solo Lezioni Annullate.

51



Guida
Gestione Incentivi per la Formazione in ambito

Autotrasporto Edizione 2017

La lezione che ha subito la modifica visualizza nella colonna Azioni la seguente nuova icona:

cr.;; Visualizza Storico.

Di seguito viene mostrata la lista delle lezioni annullate. Anche in questo caso € presente

[ O C((I] @entre ovviamente  non sono piu presenti le azioni di modifica e di annullamento:

Sezione 5 - Calendario dei corsi

Data Prima Lezione Data Ultima Lezione
28/12/2017 28/12/2017

Titolo del Corso Materia Lezione

Data Inizio Lezione Dal Data Inizio Lezione Al

Giorno E' Mese B Anno B Giorno EI Mese B Anno B

Solo lezioni annullate @ Si © No Solo lezioni modificate © Si @ No
RICERCA

Data Inizio Data Fine

Tit C - Materia Lezione - = 3 Azioni
itolo Corso ria Le Lezione Lezione
GUIDA SICURA AV.. SICUREZZA STRAD... 08/01/2018 09:00 | 08/01/2018 18:00 f-'\ (:

Trovato un Elemento.

Opzioni di esportazione: x%] '@

NUOVA LEZIONE

Figura 51
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7.4.Visualizza Storico

.
Cliccando &—ulvérré Visaatizzaaa la storia delle modifiche della corrispondente lezione.

Cliccando sull édicona rel ati va blkelmosgrata |l pagimande seguitodi f i cat a
illustrata:

Lista Modifiche Lezione

Sel Versione Data Inizio Validita Data Fine Validita Utente Modifica
2 08/08/2017 17:23
] 1 08/08/2017 17:06 08/08/2017 17:23 gori.01441452547

2 Elementi trovati, mostrati tutti gli Elementi.

CONFRONTA

INDIETRO

Figura 52

Mentre cliccando sulla stessa icona relativa alla lezione annullata verrebbe mostrata la
seguente figura:

Lista Modifiche Lezione

Sel Versione Data Inizio Validita Data Fine Validita Utente Modifica
2 08/08/2017 17:25
] 1 08/08/2017 17:06 08/08/2017 17:25 gori.01441452547

2 Elementi trovati, mostrati tutti gli Elementi.

CONFRONTA

INDIETRO

Figura 53

Vengono visualizzate in maniera tabellare le modifiche alla lezione.

In pa rticolare si evidenzia che la lezione ha subito una modifica e la versione con il numero piu
alto e quella attualmente valida.

Selezionare due diverse versioni della lezione modificata e cliccare sul tasto Confronta per
visualizzare il dettaglio in cui so no evidenziati i dati modificati come illustrato dalla seguente
figura:
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Lista Modifiche Lezione

Sel Versione Data Inizio Validita Data Fine Validita Utente Modifica
[ 2 08/08/2017 17:23
1 08/08/2017 17:06 08/08/2017 17:23 gori.01441452547

2 Elementi trovati, mostrati tutti gli Elementi.

CONFRONTA

Comparazione versioni selezionate
Versione 2 Versione 1
Titolo del Corso GUIDA SICURA BASE GUIDA SICURA BASE
Materia Lezione SICUREZZA STRADALE SICUREZZA STRADALE
Num. Partecipanti 50 50
Inizio Lezione 28/12/2017 09:00 27/12/2017 09:00
Fine Lezione 28/12/2017 18:00 27/12/2017 18:00
Provincia Lezione ROMA ROMA
Comune Lezione ROMA ROMA
Indirizzo Lezione VIA ROMA, 12 - 00100 VIA ROMA, 12 - 00100
Presso HOTEL ERGIFE HOTEL ERGIFE
Stato Lezione - -
INDIETRO

Figura 54
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Selezionare due diverse versioni della lezione annullata e cliccare sul tasto Confronta per
visualizzare il dettaglio in cui sono evidenziati i dati modificati come illustrato dalla seguente
figura:

Lista Modifiche Lezione

Sel Versione Data Inizio Validita Data Fine Validita Utente Modifica
2 08/08/2017 17:25
1 08/08/2017 17:06 08/08/2017 17:25 gori.01441452547

2 Elementi trovati, mostrati tutti gli Elementi.

CONFRONTA
Comparazione versioni selezionate
Versione 2 Versione 1
Titolo del Corso GUIDA SICURA AVANZATA GUIDA SICURA AVANZATA
Materia Lezione SICUREZZA STRADALE SICUREZZA STRADALE
Num. Partecipanti 50 50
Inizio Lezione 08/01/2018 09:00 08/01/2018 09:00
Fine Lezione 08/01/2018 18:00 08/01/2018 18:00
Provincia Lezione ROMA ROMA
Comune Lezione ROMA ROMA
Indirizzo Lezione VIA ROMA, 12 - 00100 VIA ROMA, 12 - 00100
Presso HOTEL ERGIFE HOTEL ERGIFE
Stato Lezione Annullato 2
INDIETRO
Figura 55
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7.5.Esporta documento

DF
Nel caso nella colonna Azioni si a prensigmificaq;hela una o
lezione ha subito una modifica o un annullamento per cui si € reso necessario allegare la
documentazione comprovante la causa di forza maggiore.

I n questo caso, cliccando sull dédicona ~ possibile esp
allegato alla lezione.

7.6.Nuova Lezione

Come illustrato dalla seguente immagine € possibile inserire una o piu nuove lezioni:

Sezione 5 - Calendario dei corsi

Data Prima Lezione Data Ultima Lezione
28/12/2017 28/12/2017
Titolo del Corso Materia Lezione
Data Inizio Lezione Dal Data Inizio Lezione Al
Giorno B Mese B Anno B Giorno B Mese B Anno B
Solo lezioni annullate © Si @ No Solo lezioni modificate © Si @ No
RICERCA
. " Data Inizio Data Fine S
Titolo Corso - Materia Lezione - 5 : < Azioni
Lezione Lezione
2 3 'S T 2,
GUIDA SICURA BA... SICUREZZA STRAD... 28/12/2017 09:00 28/12/2017 18:00 A (‘ I g_]

Trovato un Elemento.

Opzioni di esportazione: @_‘] m

Figura 56
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Cliccando sul tasto Nuova Lezione verra visualizzata la pagina con tutti i dati della lezione da

inserire.

Titolo del Corso
Materia Lezione

Data Inizio Lezione
Giorno IZ| Mese IZ| Anno
Data Fine Lezione

Giorno IZI Mese E Anno

Provincia Lezione

Seleziona Provincia

Indirizzo Lezione (Via/Piazza)

Cap Lezione

Num. Partecipanti Lezione

Orario Inizio Lezione

Ora E . Minuto IZI
Orario Fine Lezione

Ora EI - Minuto EI
Comune Lezione

Seleziona Comune |Z|

Civico Lezione

Presso

Per inserire una nuova lezione in un termine di tempo inferiore ai 3 giorni rispetto alla Data Inizio

occorre allegare la documentazione comprovante la causa di forza maggiore. Tale documentazione sara

oggetto di apposita verifica in fase di valutazione della rendicontazione dei costi sostenuti.

Nessun file selezionato.

CHIUDI

Nota bene:

{(Formato PDF)

SALVA LEZIONE

Figura 57

Nel caso in cui si inserisse una lezione in un termine di tempo inferiore ai 3 giorni rispetto alla
data inizio lezione, sara obbligatorio allegare la documentazione comprovante la causa di forza
maggiore. Tale documentazione sara oggetto di apposita verifica in fase di valutazione della

rendicontazione dei costi sostenuti.
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Dopo aver compilato tutti i campi ed aver, se necessario, allegato il pdf comprovante la causa
di forza maggiore, premere il pulsante Salva Lezione per inserire la nuova lezione. Se si preme
il tasto Chiudi il dettaglio della lezione verra chiuso e la stessa non ver ra salvata.

La seguente figura visualizza i dati di una nuova lezione con data inizio il giorno successivo alla
data odierna e, quindi, con il pdf da allegare:

Dettaglio Lezione

Titolo del Corso

SICUREZZA STRADALE

Materia Lezione Num. Partecipanti Lezione

GUIDA SICURA CORSO AVANZATO

Data Inizio Lezione
10 B gennaio B 2018
Data Fine Lezione

10 E] gennaio [Z| 2018

Provincia Lezione

ROMA

Indirizzo Lezione (Via/Piazza)

VIA PANEZIO

Cap Lezione

00100

15

Orario Inizio Lezione

s o [
Orario Fine Lezione

s Eio [
Comune Lezione

ROMA |ZI

Civico Lezione

5

Presso

HOTEL ERGIFE

Per inserire una nuova lezione in un termine di tempo inferiore ai 3 giorni rispetto alia Data Inizio occorre

allegare la documentazione comprovante la causa di forza maggiore. Tale documentazione sara oggetto di
apposita verifica in fase di valutazione della rendicontazione dei costi sostenuti.

Seleziona Documentazione Causa Forza Maggiore

Nessun file selezionato.

CHIUDI

(Formato PDF)

SALVA LEZIONE

Figura 58
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Cliccando il pulsante Salva Lezione, verra visualizzata la successiva figura:
Lezione salvata con successo

Sezione 5 - Calendario dei corsi

Data Prima Lezione Data Ultima Lezione
28/12/2017 10/01/2018
Titolo del Corso Materia Lezione
Data Inizio Lezione Dal Data Inizio Lezione Al
Giorno IZ] Mese |Z| Anno |Z| Giorno EI Mese EI Anno B
Solo lezioni annullate © Si @ No Solo lezioni modificate © Si @ No

RICERCA
) ] Data Inizio Data Fine g
Titolo Corso Materia Lezione : - g Azioni
Lezione Lezione
: o O 5O 7 B
GUIDA SICURA BA. . SICUREZZA STRAD... 281212017 09:00 | 281220171800 | {F / £_|

e =
SICUREZZA STRAD... GUIDA SICURA CO... 10/01/2018 09:00 | 1010172018 18:00 | (3 / £_|"=::=

2 Elementi trovati, mostrati tutti gli Elementi.

Opzioni di esportazione: E_JJ m

NUOVA LEZIONE

Figura 59

Come evidenziato dalla freccia | a | ezione appena inser
delle lezioni.
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8. Accesso alla compilazione della Rendicontazione

Per le imprese che hanno presentato la domanda di incentivi e che ora devono p rocedere con

la fase di rendicontazione, cliccando sul link descritto al precedente paragrafo, verra

visualizzata la pagina di verifica del Codice Im presa, gia fornito durante la fase di

presentazione della domanda, come indicato in Figura 1.

Nel caso sif osse smarrito il Codice I mpresa, - possibile r
stesso tramite email cliccando sul link Recupera Codice Impresa . Sar” wutilizzato | 6i
fornito dall dédi mpresa in fase di presentazione della do
Cliccare sul pulsante  Accedi per proseguire la fase di compilazione della rendicontazione delle

spese sostenute

mpresa

Verifica Codice Impresa

Inserire il codice identificativo della Impresa per accedere al sistema

Codice Impresa

Recupera Codice Impresa

Figura 60
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8.1. Compilazione online della rendicontazione

Come mostrato nella Figura 61, | 6accesso tramite Codi ce Il mpresa
del |l 6l stanza presentat a, con | éaggiunta di un menu a
accedere a tutte le sezioni utili per la presentazione della rendicontazione.

=S S v DOMANDA DI AMMISSIONE Al CONTRIBUTI
Riepilogo Domanda (Incentivi a favore della formazione professionale ex D.M. 348 del 07/07/2017)
Piano Formativo

Calendario Corsi

Elenco Partecipanti Riepilogo Domanda
Elenco Imprese

) ; Codice Pratica Data Presentazione Domanda Data Rendicontazione
Gestione Documenti
Contabili GIFA_20170717_000061 17/07/2017 16:14:19
Dati Fideiussione Denominazione Partita IVA Codice Fiscale
Cestione Mlegats PALMIERI TRANS 00906801006 00906801006

Dettaglio Voci Costo
9 Sede Legale - Indirizzo (Via/Piazza)

Esporta PDF Rendicontazione
VIA OSTIENSE, 1122 00128 - ROMA (RM)

Prefisso/Telefono PrefissofFax E-mail PEC
06/78452321 06/50928845 ruggeromassoli@isspa.it
N° Iscrizione al REN N° Iscrizione Albo Autotrasportatori
RM/785456/V
Nome Cognome Codice Fiscale
GIUSEPPE PALMIERINI MSSRGR70A14H501P
Ente Attuatore Data Inizio Formazione Data Fine Formazione
ASTARTE S.R.L. 01/07/2017 03/08/2017
Importo Preventivato Importo Rendicontato
€91.000,00
Lista Allegati
Tipo Allegato Nome Allegato Data Allegato Esporta
Import PDF Istanza DOMANDA_INCENTIVI_FORMAZIONE_G... 1710712017 m
Dichiarazione Attuatore Piano ... APPARATI_DI_RIPRESA_L'AQUILA_F... 1710712017 m
Dichiarazione Deggendorf DichiarazioneCompetenzaDocenti... 1710712017 m

3 Elementi trovati, mostrati tutti gli Elementi.

Figura 61
Di seguito un dettaglio del me nu di scpeogiitrddti dieun al | 61 m
consorzio/cooperativa che abbia presentato la domanda per se ed altre imprese o solo per altre
i mprese, 0o che si tratt:i di undi mpresa che non ricada
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Caso 1 : Impresa ditipo  consorzio/cooperativ a che abbia presentato la domanda per se
ed altre imprese o solo per altre imprese

Riepilogo Domanda
Piano Formativo
Calendario Corsi
Elenco Partecipanti
Elenco Imprese

Gestione Documenti
Contabili

Dati Fideiussione
Gestione Allegati
Dettaglio Voci Costo

Esporta PDF
Rendicontazione

Figura 62

Caso 2 : Impresa diversa da consorzio/cooperativa (domanda presentata solo per se
stessa):

Riepilogo Domanda
Piano Formativo
Calendario Corsi
Elenco Partecipanti

Gestione Documenti
Contabili

Dati Fideiussione
Gestione Allegati
Dettaglio Voci Costo

Esporta PDF
Rendicontazione

Figura 63
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Nel primo caso sara resa disponibile anche la voce di menu AEl enco | mpreseodo che
vedr " in seguito, consentir?’ di i mportare | 6elenco d
progetto formativo.

Nell a seguente figura invece  ImporteePDE Rendicontaaioner o ec e me
sara resa disponibile sol o dopo che | 6ut ent e h a cliccato su
Rendi contazioned e che consentir” di rei mportare a s

rendicontato.

Nota Bene:
L6i mport di tale pdf costituisce | 6at taladugiceduhziosei vo del
di costituire | a certificazione del |l avoro svolto dal

guanto rendicontato.

Riepilogo Domanda
Piano Formativo
Calendario Corsi
Elenco Partecipanti
Elenco Imprese

Gestione Documenti
Contabili

Dati Fideiussione
Gestione Allegati
Dettaglio Voci Costo

Esporta PDF
Rendicontazione

Importa PDF
Rendicontazione

Figura 64
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8.1.1Voce di menu Piano Formativo

Per accedere alla sezione Piano Formativo, cliccare sulla voce di me n uPiaflo Formativo
accedera ad una schermata di riepilogo con le informazioni del piano formativo associate alla
domanda presentata dalHigbrag %.hcampid ioputrsagamrio bloc¢ati.

Piano Formativo

Tipologia impresa richiedente Tipologia della formazione

Piccola \ d Interaziendale |~ 1

Totale ore di docenza (max 30 ore per partecipante) Numero totale dei partecipanti ai corsi

900 30
Corsi FAD N° ore corsi FAD (Max 20% delle ore di formazione)
Si | 180
Lavoratori svantaggiati/disabili
i
CONFERMA PIANO MODIFICA PIANO
Figura 65
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Se il piano formativo risulta e ssere corretto <clicdcanfeema Bianb @ulpeant e
confermarl o. I sistema mostrer?’ una schermata di sucec
(Figura 66).

Piano Formativo confermato con successo

Piano Formativo

Tipologia impresa richiedente Tipologia della formazione

Piccola E] Interaziendale B

Totale ore di docenza (max 30 ore per partecipante) Numero totale dei partecipanti ai corsi

900 30

Corsi FAD N° ore corsi FAD (Max 20% delle ore di formazione)
Si B 180

Lavoratori svantaggiati/disabili

Si

CONFERMA PIANO MODIFICA PIANO
Figura 66
Sia dopo che prima della conferma sara comunque possibile modificare il piano formativo
cliccando i IModfical sPaanot ce. il campi di i nput S i sbl occher e
modificare:
U Tipologia impresa richiedente . selezionare da un menu a tendina una tra le possibili
scelte:
x  Piccola
x  Media
x  Grande

x  Consorzio/Cooperativa
Camp o obbligatorio.

U Tipologia della formazione . selezionare da un menu a tendina una tra le possibili
scelte:

Aziendale
Interaziendale
Territoriale
Strutturato per filiere

X X X X
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Campo obbligatorio.
U Totale ore di docenza (max 30 ore per partecipante) : campo di testo obbligatorio.
Valore numerico maggiore di 0.

0 Numero totale dei partecipanti ai corsi . campo di testo obbligatorio. Valore
numerico maggiore di 0.

i CorsiFAD: sel ezionare unbéopzione (S3, No). Campo Obbl i
U N° ore corsi FAD (Max 20% delle ore di formazione):  valore numerico maggiore di 0.
U Lavoratori svantaggiati/disabili: selezionare undopzione (ss3,
Obbligatorio.
Cliccare sulSamwmModfiehat & Mper confermarl o ed attendere il
esito dell 6operazione.

Nota be ne: se qualche campo obbligatorio € vuoto o compilato impropriamente al momento
del salvataggio il sistema visualizzera una schermata di errore con messaggistica indicante le
inesattezze. | campi da inserire/correggere saranno bordati di rosso.
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8.1.2Voce dimenu Calendario Corsi

Per accedere alla sezione Calendario Corsi, cliccare sulla voce di menu iCal endario Corsi o
1 sistema mostra | a pagine contenente | 6delenco dell e
annullate non saranno visibili.

Per ogni lezio n e presente nel |l 6el enco sar’” possibile vi sual
allegato relativo alle cause di forza maggiore in caso di lezione modificata entro i tre giorni dal

suo svolgimento e | deventuale storico delle modifiche.
Sono presentianched e i filtri di ricerca per restringere il ris
Di seguito undi mmagine che mostra | a pagine del <cal end

Calendario Corsi

Data Prima Lezione

02/01/2018

Titolo del Corso

Data Inizio Lezione Dal

Data Ultima Lezione

24/01/2018

Materia Lezione

Data Inizio Lezione Al

Giorno E Mese lzl Anno Iﬂ Giorno B Mese B Anno E
Solo lezioni modificate © Si @ No
RICERCA
Titolo Corso ~ Materia Lezione =~ DaiaInizio  DataFine Azioni
Lezione Lezione
TITOLO ESEMPIO ... MATERIA ESEMPIO... 02/01/2018 14:00 02/01/2018 18:00 f\ cz
TITOLO ESEMPIO ... MATERIA ESEMPIO... 03/01/2018 09:17 03/01/2018 18:02 /‘\
TITOLO ESEMPIO ... MATERIA ESEMPIO... 04/01/2018 09:18 04/01/2018 18:03 f\
TITOLO ESEMPIO ... MATERIA ESEMPIO... 05/01/2018 09:19 05/01/2018 18:04 f\
TITOLO ESEMPIO ... MATERIA ESEMPIO... 06/01/2018 09:20 06/01/2018 18:05 f\
TITOLO ESEMPIO ... MATERIA ESEMPIO... 07/01/2018 09:21 07/01/2018 18:06 r-'\'
TITOLO ESEMPIO ... MATERIA ESEMPIO... 08/01/2018 09:22 08/01/2018 18:07 f\
TITOLO ESEMPIO ... MATERIA ESEMPIO... 09/01/2018 09:23 05/01/2018 18:08 f:\'
TITOLO ESEMPIO ... MATERIA ESEMPIO... 10/01/2018 09:24 10/01/2018 18:09 /‘\
TITOLO ESEMPIO ... MATERIA ESEMPIO... 11/01/2018 09:25 11/01/2018 18:10 f\

€ Primo/Precedente

23 Elementi trovati, mostrati da 1 a 10.

123

Opzioni di esportazione: &) ‘@

Figura 67

Successivo /Ultimo
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8.1.3Voce di menu Elenco Partecipanti

Per accedere alla sezione di Elenco Partecipanti, cliccare sulla voce di menu fiElenco
Partecipanti 0 .
1 sistema mostra | a pagina per i mportare a sistema

partecipato al piano formativo come mostrato dalla Figura 68:

Elenco Partecipanti al Piano Formativo

Sel Esito Controllo Nominativo Cod Fiscale: Costo Orarior Ore:Min Formazione: Importo
TOTALI €

Non sono stati trovati Elementi.

Importa Elenco Partecipanti

Seleziona Allegato

Sfoglia... | Nessun file selezionato. (Formato CSV)

Nota: Le informazioni contenute nel file sostituiranno quelle eventualmente gia presenti.

ALLEGA

Esporta format da compilare
Nota: Cliccare su "Esporta format da compilare” per esportare in locale il formato del file csv da utilizzare.

Figura 68
Lafi gura mostra | 6el enco dei partetipantli pledasoanté mB@nt e
Per i mportare | d6delenco dei part eStoglip @ant i peprr esnelreziidnap
proprio pc il file desiderato. Suc Aegasd vpmentienpolt t aca

sistema il contenuto del file selezionato.
Il sistema verifichera la correttezza e congruita dei dati inseriti nel file e al termine

del | 6el aborazione mostrer”™ | del enco dei partecipanti c
Nel caso di dat i formal ment e coreeidienzei&tocmgda%)hﬁimrh;f)
mentrein caso di dati non corrett.i Iéesi*o sar”™ evidenzi a
Lbutente potr?” in gquesto ultimo <caso selezixnpetre i p

modificare manualmente i dati non corretti.

Dal moment o che | 6el abor az irichiedere diversi minuti,| |& stepsa sarae b b e
eseguita in background e | utente potr”™ continuare a |
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I n ogni caso durante | 6el aborazione del file sar”™ visi
lavorazione come  evidenziato dalla seguente figura:

Partecipanti da

Descrizione  Ora Inizio Elab Partecipanti Elaborati Azioni

Importare
Import Elenco -4c- -~
Partecipanti 09/08/2017 11:45:01 4 0 -
Trovato un Elemento.
Elaborazione in corso. Premere il pulsante aggiorna per verificare lo stato di avanzamento. Al termine delfelaborazione sara
visualizzata la lista importata.
Figura 69
1 messaggio in verde avverte | 6utente che | 6el aborazi
La colonna Partecipanti da Importare indica il numero di partecipanti contenuti nel file che si
sta i mportando e c¢he Imoiaziorte ssarannonpeesertieal sisténeal mentre la
colonna Partecipanti Elaborati indica il numero di partecipanti che sono stati elaborati al
. 5 L . N N .
moment o. Cl i ccand®s tae unlumed isic aggicanera mostrando cosi lo stato di
avanzamento dell el aborazione.
Al termine del | el aborazione |l a pagina visualizzer"w
relativo Esito Controllo come mostrato dalla seguente figura:
Elenco Partecipanti al Piano Formativo
Esito = 2 Costo  Ore:Min
minativ A C i le - — - p - &
S Controlio HomRiaeG i Eiac e Orario Formazione lopsao
b 4 MARIO GIALLI BGNFNCO7P67L452A €9845 2500 €2.461.25
® V’ MARIO BIANCHI BFNCSM97A06A053E €50,25 10:25 €523 44
(@) v MARIO ROSSI BFFMST83L62D086V €50,25 10:25 €52344
® V’ MARIO VERDI BGGDNC97B06D976F €6178 10:30 € 648,69
TOTALI 56:20 € 4.156,82
4 Elementi trovati, mostrati tutti gli Elementi.
Legenda
v Partecipante importato a sistema con esito positivo dei controlli di conformita.
x Partecipante importato a sistema con esito negativo dei controlli di conformita (verificare cliccando sulla colonna
Sel).
ESPORTA ELENCO
Figura 70
Durante | 6el aborazione del file csv, i Si staeanfde, ver i fi

che il codice fiscale del  partecipante stesso, non sia gia presente:
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1 nelfile che si sta elaborando (partecipante duplicato nel file)
1 in altri file precedentemente importati da altre imprese (partecipanti che avrebbero
preso parte a piani forma  tivi di diverse imprese)
In questi due casi, tali partecipanti sarebbero scartati dal novero di quelli partecipanti e
sarebbero esclusi dai successivi calcoli della rendicontazione.

La seguente Figura illustra il t er mienpeesendte b taSigitaa bor a z i
sopradescritta con due partecipanti scartati:

Elenco Partecipanti al Piano Formativo

Attenzione. L'ultima elaborazione di import ha prodotto degli scarti. E' possibile visualizzare il dettaglio nella
sezione Visualizza Elenco Partecipanti Scartati.

» Visualizza Elenco Partecipanti Importati (2 di 4)

» Visualizza Elenco Partecipanti Scartati (2 di 4)

Importa Elenco Partecipanti

Seleziona Allegato

Sfoglia.... | Nessun file selezionato. (Formato CSV)
Nota: Le informazioni contenute nel file sostituiranno quelle eventualmente gia presenti.

ALLEGA

Esporta format da compilare

Nota: Cliccare su "Esporta format da compilare” per esportare in locale il formato del file csv da utilizzare.

Figura 71

Come si potra notare il sistema mostra due liste suddivise in due elenchi. Il primo elenco
conterra la lista dei partecipanti importati a sistema, sia quelli con esito con trollo positivo sia
quelli con esito controllo negativo, mentre il secondo elenco mostrera la lista dei partecipanti

scartati perché rientranti in uno dei due casi sopradescritti. In entrambi gli elenchi é riportato il

numero dei partecipanti importati e i I numero di quelli scartati rispetto al totale dei partecipanti
contenuti nel file.
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Di seguito |l e figure dell 6elenco dei partecipanti

Elenco Partecipanti al Piano Formativo

Attenzione. L'ultima elaborazione di import ha prodotto degli scarti. E' possibile visualizzare il dettaglio nella
sezione Visualizza Elenco Partecipanti Scartati.

Visualizza Elenco Partecipanti Importati (2 di 4)

Esito s < Costo.  Ore:Min
Sel Nominativo < Cod Fiscale - G " - Importo-
Controllo Orario Formazione
® &  MARIO GIALLI BGNLCU97H44C352)  €98,45 25:00 €246125
® &’  MARIO VERDI BGNFRCO7E15H620N  €61,78 10:30 € 648,69
TOTALI 35:30 €3.109,94

2 Elementi trovati, mostrati tutti gli Elementi.

Legenda

v Partecipante importato a sistema con esito positivo dei controlli di conformita.

x Partecipante importato a sistema con esito negativo dei controlli di conformita (verificare cliccando sulla
colonna Sel).

ESPORTA ELENCO

» Visualizza Elenco Partecipanti Scartati (2 di 4)

Figura 72

Elenco Partecipanti al Piano Formativo

Attenzione. L'ultima elaborazione di import ha prodotto degli scarti. E' possibile visualizzare il dettaglio nella
sezione Visualizza Elenco Partecipanti Scartati.

» Visualizza Elenco Partecipanti Importati (2 di 4)

Visualizza Elenco Partecipanti Scartati (2 di 4)

Nominativo ¢  Cod Fiscale - Motivo Scarto E
MARIO BIANCHI BBBTSC96E55C352D |Codice Fiscale gia nell'elenco di un‘altra Impresa
MARIO ROSSI BBBJSC90L54C352E |Codice Fiscale gia nell'elenco di un‘altra Impresa

2 Elementi trovati, mostrati tutti gli Elementi.
Figura 73
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I n guesta fase =~ pos s iabzrateed, gventualrheate, medifidare il dettaglia di

ogni singolo partecipante, anche per correggere quelli con Esito Controllo *. Selezionando
uno dei partecipanti con esito negativo, come mostrato dalla seguente figura, il sistema
mostrera gli errori ¢ he sono stati riscontrati:

Elenco Partecipanti al Piano Formativo

Sel CoEnstr't;,IIo Nominativo + Cod Fiscale - g::"t.z F‘?"r:;g:'n - Importo-
® b 4 MARIO GIALLI BGNFNCO7P67L452A  €9845  25:00 €246125
® L 4 MARIO BIANCHI BFNCSMI7A06A053E €50,25 10:25 €523,44
L4 MARIO ROSSI BFFMST83L62D086V €50,25 10:25 €523,44

L4 MARIO VERDI BGGDNCO7B06DI76F|  €61,78 10:30 €648,69

TOTALI 56:20 € 4.156,82

4 Elementi trovati, mostrati tutti gli Elementi.

Legenda

v Partecipante importato a sistema con esito positivo dei controlli di conformita.

x Partecipante importato a sistema con esito negativo dei controlli di conformita (verificare cliccando sulla colonna
Sel).

ESPORTA ELENCO

Dettaglio Partecipante

Si & verificato un errore. Controllare la messaggistica in fondo alla pagina

Nome Partecipante Cognome Partecipante

MARIO GIALLI

Codice Fiscale Partecipante

BGNFNC97P67L452A
Qualifica Partecipante Contratto applicato
QUADRO CCNL TRASPORTI
Tot Ore Formazione (max 50 ore) Tot Minuti Formazione
25 0
Costo Orario Importo Formazione
98,45 2.461,25

Il codice fiscale del Partecipante non & formalmente corretto

CHIUDI SALVA

Figura 74
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Per correggere i dati, modi f iSavanl i e premere il pul san
Per chiudere il dettagl Chiudipor.e mer e i | pul sante #
Di seguito i controlli che il sistema effettua sui dati sia in fase di import del file, sia in fase di
modifica manuale di un singolo partecipante:
U Nome Partecipante : Obbligatorio. Campo di testo max 256 caratteri.
i Cognome Partecipante . Obbligatorio. Campo di testo max 256 caratteri.
0 Codice Fiscale : Obbligatorio. Controllo conformita codice fiscale.
U Qualifica Partecipante : Obbligatorio. Campo di testo max 256 caratteri.
U Contratto Applicato . Obbligatorio. Campo di testo max 256 caratteri.
U Costo Orario : Obbligatorio. Campo numerico formato valuta (999.999,99).
U Tot Ore Formazione : Obbligatorio.  Valore numerico maggiore di O e minore o uguale
30.
U Tot Minuti Formazione . Obbligatorio. Valore numerico maggiore o uguale a 0 e
minore o uguale 59.
U Importo Formazione . Campo numerico formato valuta (999.999,99) -calcolato
automaticamente dal sistema come p rodotto tra Costo Orario e Tot Ore/Minuti
Formazione.
8.1.3.1.Formato File
I'l formato del file contente | d&delenco dei partecipant.i
Il formato csv € un particolare formato di tipo testo che utilizza il punto e virgola (;) come
simbol o di separazione tra undéinformazione e | daltra.
editor di testo o tramite excel. In questo secondo caso € necess ario impostare, per la colonna
Costo Orario , i | formato <cella Valuta per evitare | 6eventu
procedura per |l o6utilizzo del file csv in excel ~— desecr
E6 possi bi |l enleeadep onresempicedeli formato del file csv da utilizzare cliccando sul

link Esporta format da compilare  presente nella pagina.

Il file presente una prima riga con dati di esempio per favorire una corretta compilazione dello

stesso. La riga pud essere rimossa 0 meno; nel caso | a si lasciasse, nel file occorre avere

| 6accortezza di non modi ficare i dat i del | a ri ga di
provvedera a non importarla solo nel caso in cui la trovasse identica.

Per un corretto utilizzo del file seguire i seguenti passi
1 Aprire il file FormatolmportElencoPartecipanti.csv, salvato in locale tramite il link

sopradescritto, con excel
M Selezionare la colonna  Costo Orario e cliccare sulla voce Formato
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AE9-E= e . FormatolmportElencoPartecipanti-3.csv [Sola lettura] - Microsoft Excel =Rl ™ ™
Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Foxit Reader PDF e 0 o @ 22

P = — . T T
1 i % ¥ |lcaon ShiTesto a capo Generale = ﬁ ﬁ @ Fem = Somma automatica ﬁr m
- = [8] riempimento ~

man g ek iunacatnesst o~ | - % 0|38 | Comtesne oy s | s oY) 5 T ons Do
Appunti 7 Carattere 5 to 5 Numeri 5| stili (e L [ a
[ F1 - (- f | COSTO ORARIO 20 Attezza righe.. v
| A B | C I D | E G [ H AR Adatta altezza righe I m [ nNE
NOME |COGNOME CODICE FISCALE QUALIFICA CCNL APPLICATO [COSTO ORARIO JTOT ORE FORMAZIONE (MAX 30 ORE)  TOT MINUTI FORMAZIONE o M
MARIO BIANCHI  AAABBBOOX00Z123W AUTISTA  CCNLTRASPORTI 45,78 29 30

Adatta larghezza colonne
Larghezza predefinita...
Visibilita
Nascondi e scopri »
Organizza fogli
Rinomina foglio
Sposta o copia foglio...
Colore linguetta scheda >
Protezione
(&g Proteggifoglio...
(@] Bocca cella

& Formato celle...

5|5 ]z 5 ]s[2[s]e o ]3| [o]a =]~ ]

1 Dal menu a tendina che si apre cliccare su Formato Celle

i Selezionare Val ut a nell 6el enco Categori a, 2 cC 0ome Posi
combo Simbolo e premere OK

EE9-~-|= FormatolmportElencoPartecipanti-3.csv [Sola Ietura] & Microsoft Excel |= % |
Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione  Visualizza Foxit Reader PDF @@ R
= Fe = E : )| B EZEh X Somma automatica v

[ Calibri “lu -[A X - SiTesto a capo Generale - H cm ? i ﬂ

0. £ B U | G i #

Incolla s - i -~ A~ B - v 9 <0 ,00  Formattazione Formatta Stili Inserisci Elimina Formato Ordina  Trova e

S| ISR H-| &4 B unisd e allineaal centro - | B~ % a0 | %8 3 condizionale - come tabella~ cella~ - - - &2 Cancella ~ efiltra~ seleziona ~
Appunti Carattere T Allineamento £ Numeri i) Stili Celle Modifica
[ F1 - | cosTo ORARIO v
1 A B | c [ 0 [ [romaoce 0NNR T [ ] i J K L ™ N
R 3 e e L

_1 [INOME COGNOME CODICE FISCALE QUALIFICA CCNI ONE (]
2 |MARIO BIANCHI  AAABBBOOX00Z123W AUTISTA  CCNJ| | Numero | [ corattere [, Bordo._[ Riem [ - 30
3| Categoria:

4 Generale ~| Esempio
be=a| Numero
| S

6 Contabilita T T
2 oot Posizioni decmali: 2 |4
& o Simbolo: [T - |

8 Percentuale
Mo | Frazione Numeri negativi:
=1 Sdentifico

10 Testo
- Spediale
| Personalizzato -1.234,10
12| -
EEl
e
15|
16|
17] 1 formati valuta sono utilizzati per valori monetari generidi. Utiizzare i formati contabilta per allineare i

18 decmaliin colonna.
19|
20

21
B (o ]
23 —l—

= L]
In questo modo si é sicuri che la colonna Costo Orario sia compilata con il corretto formato una
volta che si salva il file.

Ricordarsi sempre di salvare il file in formato  CSV (delimitato dal separatore di elenco)(*.csv) e

non xls .

Di seguito un esempio di file correttamente compilato ed aperto con un editor di testo:
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L L T T T

.. 80, ,,,8%0,,,,,,,100,,,,,,,130,,,,,,,220,,,,,,,290,,,,,,,240,,,,,,,150,,,,,,,260,,,

1 I;\IOME,'COGNOI{E,'CODICE FISCALE;QUALIFICA;CCNL APPLICATO;COSTO ORARIO;TOT ORE FORMAZIONE (MAX 30 ORE):TOT MINUTI FORMAZIONE
2z MARIO; BIANCHI; AAABBBOOX00Z123W; AUTISTA; CCNL TRASPORTI;45,78:29:30

3 MARIO;ROSSI;BFFMST83L62D086V;OPERAIO; CCNL TRASPORTI; S0,25:10:25

4 MARIO; BIANCHI; BFNCSMS7A06A0S3E; OPERAIO; CCNL TRASPORTI;S0,25:10:25

5§ MARIO;VERDI; BGGDNCS7BO6D976F ; AUTISTA; CCNL TRASPORTI: 61,78:10:30

6 MARIO; GIALLI; BGNFNCS7P67L4524; QUADRO; CCNL TRASPORTI:S98,45:25:0

7

Figura 75

8.1.4Voce di menu Elenco Imprese

Per accedere alla sezione di Elenco Impres e
Come gia detto in precedenza, tale voce di menu sara disponibile solo per le imprese di tipo
consorzio/cooperativa che hanno presentato la domanda di incentivi per se e per altre imprese
o solo per altre imp  rese.

I si st ema mostra | a pagi na per i mportare a
partecipato al piano formativo come mostrato dalla Figura 76:

Elenco Imprese partecipanti al Piano Formativo

Sel Esito Controllo Denominazione - Partitalva @ CodFiscale - Albo- Ren:

Non sono stati trovati Elementi.

Importa Elenco Imprese

Seleziona Allegato

Sfoglia... | Nessun file selezionato. (Formato CSV)

Nota: Le informazioni contenute nel file sostituiranno quelle eventualmente gia presenti.

ALLEGA

Esporta format da compilare
Nota: Cliccare su "Esporta format da compilare” per esportare in locale il formato del file csv da utilizzare.

Figura 76

S

, cliccare sul | &leneoolropeesed i 0 .me n u

st ema

Lafi gura mostra | 6elenco dell e i mprese evddlgaua.l mente gi
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Per i mportare | 6elenco dell e i(Sfugia ese predémearn @nialf epudlas amp
il file desiderato. Successivamente <cliccare il pul s:
contenuto del file selezionato.

Il sistema verifichera i dati in seriti nel file, compresa |l a congruit?@
a quanto presente sulla banca dati del SI DT, e al ter
delle imprese con un esito.

Nel caso di dat i formal ment e c or comtrasseignate dac ¢ y menteen t i | 6 ¢
in caso di dat i non corretti Kesito sar- contrassegna
Léutente potr”™ in questo ultimo caso selezionare | e i

manualmente i dati non corretti.

Dal moment o che | 0 e fileaowebte zichiedere divkrsil minuti, la stessa sara
eseguita in background e | 6utente potr”™ continuare a |
I n ogni caso durante | 6el aborazione del file sar”™ visi

lavorazione come evidenziato dalla seguente figura:

Elenco Imprese partecipanti al Piano Formativo

Sel Esito Controllo Denominazione Partita Ilva Cod Fiscale Albo Ren

Non sono stati trovati Elementi.

Descrizione Ora Inizio Elab Imprese da Importare Imprese Elaborate Azioni
import Elenco Ditte 09/08/2017 11:56:14 7 0 z

Trovato un Elemento.

Elaborazione in corso. Premere il pulsante aggiorna per verificare lo stato di avanzamento. Al termine dell'elaborazione sara
visualizzata la lista importata.

Figura 77

1 messaggio in verde avverte | 6utente che | 6el aborazi
La colonna Impresa da Importare indica il numero di imprese contenute nel file che si sta
importando e che al termine dell 6el aborazione saranno present.i a si st
Imprese Elaborate indica il numero di imprese che sono state elaborate al momento. Cliccando

5
sul | 6i ®0 nt@e numero si aggiornera mostrando cosi lo stato di avanzamento
del | 6el aborazione.
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Altermine dell el aborazione | a pagina visualizzer”™ | 06el
esito come mostrato dalla seguente figura:

Elenco Imprese partecipanti al Piano Formativo

Esito R, . .
Sel Denominazione - Partitalva- CodFiscale - Albo © Ren
Controllo
® b 4 IMPRESA TEST 4 01467130628 |CRCRSR61T27F8390 RM/0000004... 0000005
® &  IMPRESATEST1 02873320549  RPCRRT83H281921H [RM/0000001... MO000002
© &  IMPRESATEST2 00982300030 00982300030 RMQ000002 110000003
RM/0000001/A
® &’  IMPRESATEST 3 02229390600 02229390600 RIM/0000003..M0000004
4 Elementi trovati, mostrati tutti gli Elementi.
Legenda

v Impresa importata a sistema con esito positivo dei controlli di conformita.

x Impresa importata a sistema con esito negativo dei controlli di conformita (verificare cliccando sulla colonna Sel).

ESPORTA ELENCO
Figura 78

Durante | 6el aborazione del file csv, il sistema veri fi
lapartita iva o il codice fiscale dell édi mpresa stessa, n
1 nelfile che si sta elaborando (imprese duplicate nel file)
1 in altri file precedentemente importati da altre imprese (imprese che avrebbero
partecipato a piu piani formativi)
1 n el |Ihiviea detle imprese che hanno presentato domanda per se stesse (imprese che
avrebbero presentato domanda di incentivi e poi avrebbero partecipato ad altri piani
formativi)
In questi tre casi, tali imprese sarebbero scartate dal novero di quelle importate e sarebbero
escluse dai successivi calcoli della rendicontazione.
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La seguente Figura illustra il termine dell el aborazi
sopradescritta con tre imprese scartare:

Elenco Imprese partecipanti al Piano Formativo

Attenzione. L'ultima elaborazione di import ha prodotto degli scarti. E' possibile visualizzare il dettaglio nella
sezione Visualizza Elenco Imprese Scartate.

» Visualizza Elenco Imprese Importate (5 di 7)

» Visualizza Elenco Imprese Scartate (2 di 7)

Figura 79

Come si potra notare il sistema mos tra due liste suddivise in due tab. Il primo tab conterra la
lista delle imprese importate a sistema, sia quelle con esito controllo positivo sia quelle con
esito controllo negativo, mentre il secondo tab mostrera la lista delle imprese scartate perché
rientranti in uno dei tre casi sopradescritti. In entrambi i tab € riportato il numero delle
imprese importate e il numeri di quelle scartate rispetto al totale delle imprese contenute nel

file.

Di seguito |l e figure dell 6el encullodeldimpeeseiscagiatee se i mport a

Elenco Imprese partecipanti al Piano Formativo

Attenzione. L'ultima elaborazione di import ha prodotto degli scarti. E' possibile visualizzare il dettaglio nella
sezione Visualizza Elenco Imprese Scartate.

Visualizza Elenco Imprese Importate (5 di 7)

sel ESHO o ominazione ¢ Partitalva CodFiscale = Albo > Ren >
Controllo

® x IMPRESATEST 4 01467130628 CRCRSR61T27F8390 RM/0000004... MOO00005

® x IMPRESATEST 6 0535968100 0535968100 MI1234567 ...

@] V’ IMPRESATEST 1 02873320549 RPCRRT83H281921H RM/0000001... MO000002

® v IMPRESATEST 2 00982300030 00982300030 RM/0000002... MOO00003

® V IMPRESATEST 3 02229390600 02229390600 RM/0000003... MO0O00004

5 Elementi trovati, mostrati tutti gli Elementi.

Figura 80

78



Guida
Gestione Incentivi per la Formazione in ambito

Autotrasporto Edizione 2017

Elenco Imprese partecipanti al Piano Formativo

Attenzione. L'ultima elaborazione di import ha prodotto degli scarti. E' possibile visualizzare il dettaglio nella
sezione Visualizza Elenco Imprese Scartate.

» Visualizza Elenco Imprese Importate (5 di 7)

Visualizza Elenco Imprese Scartate (2 di 7)

Denominazione - Partitalva- Cod Fiscale - Motivo Scarto *
IMPRESA TEST 5 01993190741 LTRGRG81T54F 152K - 2/tia alCodice Fiscale gia neffelenco
IMPRESA TEST 7 02873320549 |RPCRRTB3H28I921H " o 1 he/codice Fiscale gia presente

2 Elementi trovati, mostrati tutti gli Elementi.

Figura 81

I n guesta fase =~ possibile per | 6utente visualizzare e
ogni singola impresa, anche per correggere quelle non conformi secondo i controlli.

Selezionando una delle imprese con esito negativo, come mostrato dalla seguente figura, il

sistema mostrera gli errori che sono stati riscontrati:
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Dettaglio Impresa

Si & verificato un errore. Controllare la messaggistica in fondo alla pagina

Denominazione

IMPRESA TEST 6

Partita IVA Codice Fiscale

0535968100 | |o0535968100

N° Iscrizione al REN N° Iscrizione Albo Autotrasportatori
MI/1234567/S

Num. Partecipanti

0

Num. Dipendenti Contratto lavoro applicato

0 ALTRO E]

Il campo numerico Numero Partecipanti non pud essere inferiore al valore 1
La lunghezza della Partita Iva non & corretta: deve essere composta da 11 caratteri numerici
La lunghezza del Codice Fiscale in formato partita iva non & corretta: deve essere composta da 11 caratteri numerici

CHIUDI SALVA
Figura 82
Per correggere | dati, modi f iSavaml. i e premere il pul san
Per chiudere il dettaglio premere il pulsante AChiudi o .

Di seguito i controlli che il sistema effettua sui dati sia in fase di import del file, sia in fase di
modifica manuale di una singola impresa:

0 Denominazione Impresa : Obbligatorio. Campo di testo max 256 caratteri.
U Partitalva : Obbligatorio se Codice Fiscale vuoto. Campo numerico max 11 numeri. Se
presente, il campo verra verificato sui Si st emi I nformativi del |l 6 Ammi
U Codice Fiscale : Obbligatorio se Partita IVA vuoto. Se presente , il campo verra
verificato  sui Sistem i I nformati vi del |l 8Ammi ni strazione
U N° Iscrizione Ren : Non obbligatorio. Se presente, verificato sui Sistemi Informativi
del Il Ammi ni.strazione
0 N° Iscrizione Albo Autotrasporto . Obbligatorio e verificato sui Sistemi Informativi
del |l 8Ammi ni.strazione

80



Guida
Gestione Incentivi per la Formazione in ambito

Autotrasporto Edizione 2017

U0 Num . Partecipanti : Obbligatorio. Valore numerico maggiore di 0.
i Num . Dipendenti : Obbligatorio. Valore numerico maggiore o uguale a 0.

U Contratto Lavoro applicato  : Obbligatorio

8.1.4.1.Formato File

I'l formato del file contente | d&delenco delle imprese de
Il formato csv & un particolare formato di tipo testo che utilizza il punto e virgola (;) come

simbol o di separazione tra undinformazione e | 6altra.
editor di testo o tramite excel. In questo secondo caso si con siglia di seguire la procedura di

seguito illustrata per evitare | deventuale perdita di
E6 possi bil enloeaep onresempicedeli formato del file csv da utilizzare cliccando sul

link Esporta file di es empio presente nella pagina.

Il file pres ente una prima riga con dati di esempio per favorire una corretta compilazione dello

stesso. La riga pud essere rimossa 0 meno; nel caso la si lasciasse, nel file occorre avere

| 6accortezza di non modi ficare i dat i del | agistema ga di

provvedera a non importarla solo nel caso in cui la trovasse identica.

Per un corretto utilizzo del file seguire i seguenti passi:

1 Cliccare sul link  Esporta format da compilare

Importa Elenco Imprese

@ N
Apertura di FormatolmportElencolmprese.csv ‘ = |
Seleziona Allegato E stato scelto di aprire:
Sfoglia.... | Nessun file selezionato. &) FormatolmportElencolmprese.csv

tipo: File con valori separati da virgola (CSV) di Microsoft Excel

- s s da: http://localhost:8080
Nota: Le informazioni contenute nel file sostituin grlecabn

Che cosa deve fare Firefox con questo file?

(© Aprirlo con | Microsoft Excel (predefinita) >,

@ Salva file
[T] Da ora in avanti esegui questa azione per tutti i file di questo tipo.

Esporta format da compilare
Nota: Cliccare su "Esporta format da compilare™

o | (bt

M Cliccare su OK e salvare il file in locale
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1 Aprire excel
9 Cliccare sulla voce di menu Dati e cliccare su Carica dati esterni Da Testo

& = . Cartell - Micro
m Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Foxit Reader PDF

Da Da Da Daaltre Connessioni =Aggiorna : ﬁl Ordina Filtro Testo il

Access Web  testo origini~ esistenti tutti v 30 .7 Avanzate | colonn

— Gathesteine s _Ording efilira
Al _arica datiesterni da testa
|4 R Impbrta dati da© F G H I J K
il 1o,
. +8) pe R T
2
3
Figura 83
1 Selezionare il file csv da Importare precedentemente salvato
1 Selezionare il check Delimitato e premere Avanti
9= Cartell - Microsoft Excel = = |
Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati | Revisione Visualizza Foxit Reader PDF () eﬂ
: ¢ 2 =, (@) Connessioni Al B S & Cancella | =3 = B Ly @rm o
RGH & B @Y B E e B 4 2
Da Da Da Daaltre | Connessioni | Aggiona . %| Ordina | Filtro i Testo in Rimuovi Convalida Consolida  Analisi di Raggruppa Separa Subtotale
Access Web testo origini~  esistenti tuttiv =M | A Yp avanzate | colonne duplicati  dati~ simulazione - -

Carica dati esterni Connessioni Ordina e filtra Strumenti dati Struttura *

\ AL - 5| [
4R e [ e | on [T E [Eale e L He Lt L e Ll LM N o p | e [T R [T s [ w [ wks
b > =]
50 : Importazione guidata testo - Passaggio 1 di 3 (-2 ]

2

3 ‘ Creazione guidata Testo ha riscontrato che i dati sono a larghezza fissa.

a4 Scegliere Avanti o il ipo dati che meglio si adatta i dati.

5 | Tipo dati original

6 | Scegliere il tipo di file che meglio si adatta ai dati:
777‘ @ Delimitato; - Con campi separati da caratteri quali virgole o tabulazioni.

2 | © Larghezza fissa - Con campi allineati in colonne e separati da spazi.

9| — ‘

10 || iz ad mportare aariga: [1 ] origine fie: | ms-D0S (PC-8) =
u

12| =
13| Anteprima del fle C:\.

14|

E‘ 1 PENOMINAZIONE IMPRESA;PARTITA IVA;CODICE FISCALE;NUM ISCRIZIONE REN;NUM ISCRIZ. :

2 ITMPRESA AR/ ‘B;10;1;SI

16 | ! 3

17| .

18| < i ] »
19

20 [ Aonuta ] vo | [Lavanti> | [ Eme ]

2|

2|

23/

Figura 84
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1 Selezionare il check Punto e virgola e p remere Avanti

EE9-©-|= Cartell - Microsoft Excel =@ = |
“Jnme Inserisci Layout di pagina Formule Dati | Revisione Visualiza Foxit Reader PDF o@coc@ R

E i 2 o o =n (@] connessioni A N % Cancella E = %" ér '&FB o ostra dettaglio

ﬁr . = ; @ S

\—3 \—3 =y St 'i@ {8 Proprieta b G Riapplic E a =o ij’ ? t & ndi dettaglio

Da Da Da Daaltre  Connessioni | Aggiora %] Ordina | Fitro o Testoin Rimuovi Convalida Consolida Analisi di | Raggruppa Separa Subtotale =

Access Web testo originiv  esistenti tutti~ =2 Modifl eg X7 Avanzate | colonne duplicati  dati~ simulazione ~ - -

Carica dati estemi Connessioni Ordina e filtra Strumenti dati | Struttura &
[ AL - %] v
17l T T = T I - [y e o[ G [ e o P | @ | R | S | T |
7
al Importazione guidata testo - Passaggio 2 di 3
2|
’37‘ In questa finestra di dialogo & possibile impostare i delimitatori contenuti nei dati. L'anteprima mostra come si presenta il
testo.

4 |
s

6 |

71 [7] Considera delimitatori consecutivi come uno solo

8 | l;‘\-r"gda Qualificatore di testo: [* -
9| [7] spazio

: |
10 Cage: [ |

12| | Anteprima dat

Al

15| 1 DENOMINAZIONE IMPRESA PARTITA IVA [CODICE FISCALE NUM ISCRIZIONE REN ISCRIZION 4
= IMPRESA ESEMPIO M0000001 /0000000/B

20| (L Amua | [ <indeto | [ avent> | [ Ene

Figura 85

1 Selezionare le colonne Partita IVA e Codice Fiscale, il check Testo e premere Fine

A9 Cartell - Microsoft Excel =@ =

me Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Foxit Reader PDF

BREG & @ 3 UER T g HEE s B WY

(& Proprieta % Riapplica
Da Da Da Daaltre | Connessioni  Aggiorna > %] Ordina | Fitro o Testoin Rimuovi Convalida Consolida Analisi di | Raggruppa Separa Subtotale
Access Web testo originiv  esistenti tuttiv =2 Modifica collegamenti X7 Avanzate | colonne duplicati  dati~ simulazione v - v
Carica dati esterni Connessioni Ordina e filtra Strumenti dati Struttura £l
[ A1 - % vl
(R e e [ e A A p | @ | R | s | ¥ Uiz
> =
5 I | [ 1mportazione guidata testo - Passaggio 3 di 3
"3" Qui & possibile selezionare dascuna colonna ed impostare il Formato dati.
4|
5 | ‘Generale’ converte valori numeridiin numeri, valori data in date e i restanti valori in
6 | testo.
7]
8 |
9 |
10|
11|
12| Anteprima dati =
13|
14 andazd
]5‘ PENOMINAZIONE IMPRESA ISCRIZIONE REN NUM ISCRIZIO:;
[[MPRESA ESEMPIO 0000001 RA/0000000/B ‘J
16|
17|
18,‘ < " »
19
20 [Ta ]
21| =
22

Figura 86

Seguendo tale procedura si € sicuri che i dati vengano gestiti correttamente.
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Per creare un nuovo file csv con lo stesso formato utilizzando Excel & sufficiente fare un nuovo
file xIs avendo cura di seguire i seguenti passi:

T Creare da excel una nuova cartella di | avoro vuot
figura 28

M Selezionare le colonne PARTITA IVA e CODICE FISCALE e cl iccare sulla voce Formato

@9 = FormatolmportElencolmprese-1.csv [Sola lettura] = Microsoft Excel || (B
m Home | Inserisc  Layoutdipagina  Formule  Dati  Revisione  Visualizza  Foxit Reader PDF a@o@ =

= ¥ = Tt | e R e |5 = ?_‘ = 5 T T [[F]| = sommaautomatia v A

B Calibri 1 A A = » SiTesto a capo fer\era!e £ B W ﬂ_\ & iompimente [f }&
hae gy |0 ¢ a-|H- | DA | E uricstnasinio - | 91~ % o0 | 208 | oo e g | s e Q) e St e
fopdo igilal 2 i, Pl L S £ St Celle | pimensioni celle B
B1 - F | PARTITA IVA 30 Attezzarighe... v

7 A B | C D E F | G Adatta altezza righe 1 T:'
1 |DENOMINAZIONE IMPRESA [PARTITA IVA CODICE FISCALE [NUM ISCRIZIONE REN NUM ISCRIZIONE ALBO NUM PARTECIPANTI DI CUI DIPENDENTI C.C.N.L.TRASPO £ (2gnezzs colonne.. /NO)

2 Adatta larghezza colonne

2 Larghezza predefinita...

: Visibilita

S Nascondi e scopri

5 Organizza fogli

2 Rinomina foglio

3 Sposta o copia foglio...

10‘ Colore linguetta scheda »

1 Protezione
12 &)y Proteggifoglio..

13 @) Blocea cella

o A Formato celle...

15

16

17

Figura 87

91 Dal menu a tendina che si apre cliccare su Formato Celle
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T Selezionare Testo nell el enco Categoria e premere (

FormatolmportElencolmprese.csv [Sola lettura] - Microsoft Excel

Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Foxit Reader PDF
1 -~ AA F== P =} Testo a capo Generale - Eﬁl =57 g, = 3
: i ® S| = B ==
i Oy~ é v| EEE E a4 Unisci e allinea al centro ~ E)} v % 000 763 _:)?g meat_tazmne Formatta Stili Inserisci Eliminz
condizionale ¥ come tabella~ cella~ ¥ ¥
e Allineamento " Numeri ‘ Stili

fc | PARTITA IVA

B ] C Formato celle l P S| i G

PARTITA IVA CODICE FISCALE| [ ————— LOGISTICA ESF
Numero LAlIineamento_ Carattere I Bordo |Riempimenm Protezione |

Categoria:

Generale »i Esempio
Numero

Valuta PARTITA IVA
Contabilita

Data

Ora

Percentuale
Frazione

Sdentifico

‘
Speciale
Personalizzato

Le celle di formato testo sono trattate come testo anche quando nella cella c'e
un numero. La cella viene visualizzata esattamente come & immessa.

| OK ] [ Annulla

Figura 88

In questo modo si é sicuri che le due colonne Partita IVA e Codice Fiscale mantengano gli
eventuali zeri iniziali una volta che si salva il file.

Ricordarsi sempre di salvare il file in formato csv e non xIs.

Di seguito un esempio di file correttamente compilato ed aperto con un editor di testo:

¢HPDETH SGRA(E W MEBBE M= = | B BEED & 28
X[ FormatoImportElencolmprese(1).csv |
....... L 0L L L L L o ) B L G L e e L e s e e L s e o o i S
1 DENOMINAZIONE IMPRESA;PARTITA IVA;CODICE FISCALE;NUM ISCRIZIONE REN;NUM ISCRIZIONE ALBO;NUM PARTECIPANTI;C.C.N.L. TRASPORTO LOGISTICA E SPEDIZIONI(SI/NO)

2z Impresa Prova;00212547856:00212547856; RENO2356; MI/4564/AB;12;:51
3

Figura 89
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8.1.5Voce di menu Gestione Documgé Contabili

Per accedere alla sezione di Gestione Documenti Contabili, cliccare sulla voce di menu
fGestione Document.i Contabilio. (I si st ema mostra | a
Documenti Contabili come mostrato dalla Figura 90:

Documenti Contabili Rendicontazione

Sel Voce Costo- N° Documento: Data Documento - Fornitore: Totale Documento -

TOTALE GENERALE €0,00

Non sono stati trovati Elementi.

NUOVO DOCUMENTO ALTRA SPESA
Figura 90
Lafigura mostra | 6el enco degli eventual. Document i Cor
Documentodo e AAltra Spesao.

8.1.5.1.Nuovo Documento

1 pul Naow b@ocmento 0 consente di visualizzare il form pe
un documento  contabile. In particolare il sistema consente di inserire un documento contabile
contenente una o piu voci di costo, da selezionare tra le seguenti:

Costi della docenza

Costi dei tutor

Al tri costi per | 6erogazione
Spese di viaggio

Materiali e forniture

Am mortamento

Consulenza

Revisore Legale

[ entI el ent-A eni et ant N et -
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La Figura 91 mostra i dati da inserire per caricare a sistema un documento contabile:

Documento Contabile

Titolo Corso

GUIDA SICURA
TITOLO CORSO1
TITOLO CORSO10
TITOLO CORSO11
TITOLO CORSO12
TITOLO CORSO13
TITOLO CORS0O14
TITOLO CORSO15

Fornitore

Numero Documento

Descrizione

Tipo Documento

- Seleziona -

Data Documento

Giorno B Mese B Anno

Figura 91

m

=

87












































































































