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ALLEGATO 2 ISTRUZIONI PER COMPILAZIONE E PRESENTAZIONE ON LINE
FORMULARIO PROGETTI FSE+

Si accede al Sistema Informativo FSE all’indirizzo Attps.//web.regione.toscana.it/fse3/ con
I’utilizzo di una Carta nazionale dei servizi-CNS attivata (di solito quella presente sulla Tessera
Sanitaria della Regione Toscana), oppure con credenziali SPID (Sistema Pubblico di Identita
Digitale), per il cui rilascio si possono seguire le indicazioni della pagina open.toscana.it/spid,
oppure tramite CIE (Carta d’identita elettronica).

Se un soggetto non ¢ registrato ¢ necessario effettuare un primo accesso e compilare la form che si
presenta indicando la tipologia di accesso (Ente di appartenenza) e la denominazione dell’Ente.

I soggetti pubblici e privati censiti sul sistema informativo FSE possono presentare una candidatura
tramite il “Formulario di presentazione progetti FSE on-line” cliccando sul relativo link

SISTEMA INFORMATIVO .
FSE g Regione Toscana [

FONDO SOCIALE EUROPEQ

Utente: GERLTTO4T4311550 (liv2) Profila:

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

Sistema Informativo del Fondo Sociale Europeo Aitre Funzionalita
R . . Descr. Funzione Note
La nuova procedura & stata cancepita per rispondere alle esigenze della programmazione comunitaria, anche se verra ufilizzata anche per |z gestione delle
sitre tipologie di infervento presenti in Regione Toscana e ciod progetti ed attivits finanziate con risorse diverse dal FSE ed inlerventi riconosciuti. Pubblicizzazione inf La pubblicits dei bandi/corsi & necessaria

nterfaccia pubblica del sistema F per tfivars | formulan on-

visuslizzazione sul Catzloge Formatvo dei

neeperls
Tutte le informazioni collegate possono essere nicercate 3 partre da un qualungue dato disponibile, che presenti un qualsissi collegaments can linformazione

ricarcata X
corsi
ACCESSO Collegamento REG Link per il Registro Eletironice def corsi
Candidstura su un bando FSE Pr Formulario on-ine per Ia presentazions di
L'accesso & diferenziato per ivello & per ruolo, atiuaimente sono previsti re ruoiic Formulario di presentazione pre SE Progett da parte di Ent
1) Autorith di Gestione (Amministrazione del S.. & responsabile dellinssimento delle informazioni di riferimento, come gl Enti sccreditati, utte Je Candidatura su un bando incentii alle impras 3 sostagno Fomudario on-line per la fichiesta di Aluf
tabelle descritive, il ipario finanziaric | sl i profii) P ale Impress d parte di Ent
2) Organismo Intermedio (nel quadro di riferimanto proposte, inserisce & gestisce gii avvisiprocedure, | progetti, le ativitd, gi impegni finanziar, le Formulzrio incentivi alle imprese
idazion, pus inserire enfi nan accreditati) - - - - -
A " Candidstura Tiro<ini Curriculari contributo per un firocinants Formularia Tirocini Curriculari dovra
3) Ente Gestore (aggioma i progetii son | preventivi, consuntivi, spese realizzate, le attivit son le informazioni di atiuazione, le anagrafiche o allievi Farmulario tirocini curriculari essere compilato da un Ente/Aziends che
& docenti, predispone gl aftestati ed i registr richiede un contributn per un tireinante che
Iavera/iavarer3 nells sua aziends

= ha nelforganice pil frocinant
deve effetiuare una richiasta pr ciascun
trocinio.

Se l'azie

Menu

Come prima cosa ¢ necessario consultare i bandi/avvisi presenti in procedura e nel caso ricercare
quello d’interesse, rispetto al quale si vuole presentare la proposta progettuale.

6/’ Formulario di Presentazione Progetti FSE|

Home Utente: CPNNGL76C58C415A - Livello: 2 | Consulta BandilPresenta Progetti ‘

ALTRE FUNZIONALITA'
Sistema Informativo FSE -> Sistema informativo FSE
FORMULARIO PRESENTAZIONE PROGETTI FSE

Lrapplicazione “Formulario di presentazione progetti FSE” permette ai soggetti pubblici e privati la Ie proprie richieste di ai bandi regionali. Inserendo le informazioni relative al progetto presentato, alle attiita collegate, al piano economico finanziario previsto e a quanto richiesto dal bando

I formutario on-line & composto davarie sezioni

fentficativ el Progetio.
a realizzazione del progetto

I dettagiio joni & le indicazioni per Ia compilazione sono contenute nei form di inserimento

Alformulario on-ine stan: ossibile allegare la documentazione aggiuntiva richiesta dal bando di riferimento

ACCESSO

iziato per livello e per ruolo, attuaimente sono previsti tre ruoli

ehe presentano 2 propria candidatura sul bandi o competenza, araverso Un fsitora)

Una volta ricercato il bando d’interesse & poss1blle su quell’avviso procedere alla compilazione on
line del formulario, cliccando sulla relativa icona.



https://web.regione.toscana.it/fse3/
http://open.toscana.it/spid
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C/ Formulario di Presentazione Progetti FSE|
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Home Utente; CPNNGL76C58C415A -Livello: 2 || Consulta BandilPresenta Progetti

Ricerca Bandi

Parametri Ricerca

Responsabile di Ativta/Organismo Intermedio Tuti

Oggetio e e e i e e
Aftivita PAD Tutti

Scadenza pa[otoazot  [la[so0ez017 G

. ricerca L)

Bandi

Data Dettagio

| Reafor | Oggetto Bando Atthita PAD | pota .
Pubbicazione Scadenza Pub.8ando

m FROVAFOL 18372017 s0/06/2017 2

AL
lavoro

La compilazione del formulario on line si compone di 5 sezioni:

1. Dati Identificativi del Progetto, in questa prima sezione vengono richiesti 1 dati di
sintesi del progetto: il titolo, il soggetto proponente, I’eventuale partenariato (ATI/ATS/rete-
contratto/altra forma) o presenza di consorzi/fondazioni/rete-soggetto, la descrizione sintetica, i
destinatari, il monte orario, il costo ed il finanziamento.

Si segnala che per “area territoriale” in questa sezione si intende la sede principale dell’Impresa
interessata dalla formazione.

2. Soggetti coinvolti nella realizzazione del progetto, in questa seconda sezione vengono
richiesti 1 dati di dettaglio per tutti 1 soggetti coinvolti (soggetto proponente, soggetto partner,
ATI/ATS/Rete-Contratto/Altro Partenariato) che sono stati individuati nella parte precedente.
Per ognuno, oltre alle informazioni anagrafiche, viene richiesta una descrizione del ruolo e delle
attivita in cui ¢ coinvolto, su progetti gia realizzati e sul valore aggiunto apportato al progetto.

3. Descrizione del progetto, in questa sezione vengono richieste le informazioni generali e
di contestualizzazione del progetto.

4. Attivita, in questa sezione vengono richieste le informazioni relativa alle attivita del
progetto (formative, non formative, attestato rilasciato, riferimento al repertorio regionale delle
figure professionali ecc.). Le attivita inserite in questa parte dovranno corrispondere alle attivita
descritte all’interno del Formulario descrittivo allegato.

5, Schede Preventivo

Home Utente: CPNNGL76C58C415A -Livello: 2 || Consulta BandilPresenta Progetti

Ricerca Bandi || Formulario Presentazione Progetti - Bando NA03 X

1. Dati Identificativi Progetto > 2. Soggetti Coinvolti 3. Descrizione Progetto 4 Attivita 5. Schede Preventii

Bando

Bando di riferimento PROVAFOL.

3

Nel campo “voce spesa” selezionare 1’opzione formazione per occupati e per “N. di ore di
formazione erogata per partecipante (ORA/PARTECIPANTE)” va inteso come il numero totale del
monte ore del progetto (cio¢ la somma complessiva delle ore di formazione di tutti i partecipanti).

Se il progetto prevede anche 1’applicazione dell’UCS retribuzione cliccare sull’icona “Aggiungi”
nel campo “voce spesa” e selezionare I’opzione retribuzione formazione occupati e per “N. di ore di
formazione erogata per partecipante (ORA/PARTECIPANTE)” va inteso come il numero totale del
monte ore del progetto (cio¢ la somma complessiva delle ore di formazione di tutti i partecipanti).
Fare attenzione alla corrispondenza del N. di ore di formazione erogata per partecipante.

Le sezioni devono essere compilate tenendo conto della sequenza in cui vengono presentate, quindi
prima la 1, poi la 2 ecc.
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Ogni singola parte deve essere salvata.

3y Regione Toscana

\f Salva e Prosegui

Una volta compilata e salvata 1’ultima sezione I’applicazione ripresenta la pagina iniziale dalla
quale ¢ possibile:

G/ Formulario di Presentazione Progetti FSE

Home Utente: CPNNGL76C58C415A -Livello:2 || Consulta Bandi/Presenta Progett
Ricerca Bandi

Parametri Ricerca

Responsabile di AivitaOrganismo Intermedio Tutt v
Oggetto Ricerca parola alintemo def oggeto bando
Attt PAD Tutt v
Scadenza Da[ 24032017 [dla |
Q Ricerca || Annutia
Bandi Gestione Formulario on-line
{ Rerjor { OggettoBando Attivita PAD | oats | oam Dettegio Compiazone legat Presenta Pagamento Protocolo
pubblcazione. e Pub.Bando |Formiario Formiaria Formiaria ollo
A AWISO SETTORE FORMAZIONE A.1.1.2.A o526 311212017 Q e/2 2 =] &
LA PROVAFOL 19/03/2017 30/06/2017 Q Cali-] 2 a &

1. Visualizzare e stampare la versione PDF di quanto inserito

2. Allegare:

- Formulario descrittivo secondo il format allegato all’avviso

- Dichiarazioni richieste dall’avviso
- Altre informazioni aggiuntive da allegare al formulario, richieste dall’avviso

Tutti i documenti devono essere in formato pdf e sottoscritti con firma autografa o digitale, in
forma estesa e leggibile.

I documenti che devono essere allegati devono essere inseriti in un file .zip e aggiunti al sistema
con la funzione Gestione Allegati

Gestione allegati X

Gestione Allegati - Nuovo Allegato

Dosuments as alsgare & possidis allsgare al formulrio massimo 5 file 2 (dimensions massima per
C Sfoglia... | Nessun file selezionato.
onstita BandiPresd o ormutan formato 2| |5 il 511B)

Nota sugli allegat

Per preparare la documentazione da allegare al formulario & utlle procedere nel Seguente modo;

« 1) Creare una cartella dove mettere gli allegati richiesti dal bando, se gl allegali Sono immagini cercare un formatoil pid leggero possibile (Es.jpg, pdf)in modo da non superare
Ia dimensione massima accettata (SMB per file .zip). Non sono accettati dal sistema file con dimensione superiore  SMB.

« 2) Se si usa un scannerimpostare una risoluzione 3 dpi minimi e se non necessarlo il colore scannefizare in bianco e nero

= 3) Quando si ritiene di aver terminato e controllato | documenti a allegare al bando si pud procedere con la crazione delfdei file zip. I fle ip pud essere creato da vari applicaivi
reperibili su intemet (es. 7-2ip, winRar, ecc).

« 4) Per modificare il contenuto di un file 2ip, ricreare lo zip con i document modificatl, eliminare 1o zp allegato precedentemente, reinserire il nuovo documento.

« 5)Infine dopo aver inserito gl allegati, controllare che sia futta 3 posto e che i file inseriti sul sistema siano leggibil

Batega | | 38 chivai

1. Attivare il pagamento del bollo on-line attraverso la funzione
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Home Utente: CPNNGL76C58C415A -Livelio:2 || Consulta BandilPresenta Progetti

Ricerca Bandi | Pagamento Bollo - Formulario N.36 %
Bando

AwisolProcedura PROVAFOL

Utente 01307110484 - COMUNE DI FIRENZE

Informazioni sul pagamento
Regione Toscana ha realizzato un progstto: ‘infrastruttura per Ferogazione di s envizi i pagamento”, denominata IRIS, il cui obiettivo & Ierogazions di senizi di pagamento. Nella piattaforma IRIS abbiamo Ia funzionalita di gestione dslle Posizioni Debitorie a carico dei contribuentifisici @ giuridici

Aprendo una i soggetti fornire in anticipo ad IRIS e previsioni dei pagament che dovranno essere effstuati E' possibile regolarizzare la posizione debitoria aperta con le seguent modalita

+ Pagamento on-line sul sito IRIS (Regione Toscana). Per effetuare il pagamento on-liné & necessario dopo aver aperto una posizione debitoria, collegarsi al Sito wwwregions toscana it sceglier: SenvziOniine, scegliere: Sevia ad accesso sicuro, scegliers: Accedi al portale dei senii, dopo aver
digiato il PIN, & possibile selezionare: IRIS fascicolo posizioni debitorie. Dopo il pagamento la posizione debitoria relativa alformulario questa viene chiusa automaticamente.

« Altro tipo di pagamento. Nel caso di pagamento non effettuato con IRIS & possibile inserire Iz informazioni del pagamento e allsgare I ispettiva ricevuta in questo casola posizions debitoria viene chiusa automaticamente dopo Fapertura
Url sistema Irs hitps:/iristestrete foscana.l

Se & stata aperta una posizione debitoria ed & stato eseguito un pagamento con sistemi diversi dal web o se l'operatore uole rinunciare al pagamento & necessario chiudere la posizione debitoria pre cedentements aperta per informare famministrazione sullawenuta pagamento o a finuncia

. T | Registra itro ipo di pagamento | | § Chivai

2. Presentare il formulario

Con la presentazione del formulario si ha la protocollazione e 1 dati inseriti non saranno piu
modificabili.

Gestione Formulario on-line

Attvits PAD § Deta Data Dettagio Compiazione: Allegat Presenta Pagamento Protocolo
Pubblicazione Seadenza Pub.Bando Formuario Formuario Formuario Bollo
A.1.1.2.A Percorsi e serviai integrati orientamento, formazione, consulenza) per la reazione dimpresa e d
0 13y :
v st 05/02/2016 31/12/2017 Q -3l 2 2] &
A.1.1.2.A Percorsi e servizi integrat (orientamento, formazione, consulenza) per la creazione dimpresa e d G N. 1/2017
orat L 5 19/03/2047 0/06/2017 Q 2 & & f

lavora autonome Data 24/03/2017

Per problemi tecnici connessi alla procedura on line contattare il seguente numero:
800688306



