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

Si accede al Sistema Informativo FSE all’indirizzo https://web.rete.toscana.it/fse3/ con 1’utilizzo di
una Carta nazionale dei servizi-CNS attivata (di solito quella presente sulla Tessera Sanitaria della
Regione Toscana), tramite CIE (Carta d’identita elettronica) oppure con credenziali SPID (Sistema
Pubblico di Identita Digitale), per il cui rilascio si possono seguire le indicazioni della pagina
open.toscana.it/spid.

Se un soggetto non ¢ registrato ¢ necessario compilare la sezione "Inserimento dati per richiesta
accesso".

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.
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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.

Home Utente: CPNNGL76C58C4154 - Livello: 2 || Consulta BandilPresenta Progefti |

ALTRE FUNZIONALITA'
Sistema Informitivo FSE -» Sistema informativo FSE.
FORMULARIO PRESENTAZIONE PROGETTI FSE

L'applicazions “Formulario di presentazione proget FSE" permetie ai sogget pubblici & privati 12 prasentazione le propri richisste di partscipazione ai bandi regional. Inserendo e informazioni relative al progeto presentato, alle athita collagate, al piano economico finanziario previsto e a quanto richist
Il formulario on-ing & composto da varie sezioni
+ - Dati Idenificatii del Progefto.

+ - Soggett coinvalt nella realizzazione del progetto.
+ -Negrrizinne del pranafin

Una volta ricercato il bando d’interesse ¢ possibile su quell’avviso procedere alla compilazione on
line del formulario, cliccando sulla relativa icona.
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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 che comprendera le ore di formazione di gruppo e le ore di
formazione individuale/individualizzata, il costo ed il finanziamento.

2. Soggetti coinvolti nella realizzazione del progetto, in questa seconda sezione vengono
richiesti 1 dati di dettaglio per tutti i soggetti coinvolti, (soggetto proponente, soggetto partner,
soggetto consorziato/socio/impresa retista o soggetto delegato) che sono stati individuati nella
parte precedente. Per ognuno, oltre alle informazioni anagrafiche, viene richiesta una
descrizione del ruolo e delle attivita in cui € coinvolto, 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 relative alle attivita del

progetto (formative, non formative, attestato rilasciato, riferimento al repertorio regionale delle
figure professionali ecc.), specificare per ogni attivita se si tratta di attivita formative di gruppo
o attivita formative individuali/individualizzate e specificare inoltre se si tratta di attivita con piu
edizioni. Le attivita inserite in questa parte dovranno corrispondere alle attivita descritte
all’interno del Formulario descrittivo allegato.

5. Schede Preventivo

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

Ogni singola parte deve essere salvata.

Per

la sezione 5 Schede Preventivo dal menu a tendina della Voce spesa selezionare I’UCS “Costo

Ao

attivita” (pari ad € 131,63) ed inserire le ore di attivita (docenza) di gruppo. Nell’esempio riportato
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nel formulario descrittivo (allegato 3 dell’avviso) le ore di attivita di gruppo a preventivo sono 220.
Cliccare sul tasto “+ Aggiungi” per inserire nel Preventivo il calcolo effettuato. Proseguire
selezionando dal menu a tendina della Voce spesa I’UCS “costo partecipante” (pari ad € 0,90) ed
inserire il monte ore totale della formazione di gruppo. Nell’esempio riportato nel formulario
descrittivo (allegato 3 dell’avviso) il monte ore totale della formazione di gruppo ¢ pari a 2200 ore.
In caso di piu edizioni di uno stesso corso sommare le ore delle varie edizioni. Cliccare sul tasto “+
Aggiungi” per inserire nel Preventivo il calcolo effettuato. Infine selezionare dal menu a tendina
della Voce spesa ’'UCS “costo aula-laboratorio-accompagnamento” (pari ad € 45) ed inserire il
monte ore totale della formazione individuale/individualizzata. In caso di piu edizioni di uno stesso
corso sommare le ore delle varie edizioni. Nell’esempio riportato nel formulario descrittivo
(allegato 3 dell’avviso) il monte ore totale della formazione di individuale/individualizzata ¢ pari a
60 ore. Cliccare sul tasto “+ Aggiungi” per inserire nel Preventivo il calcolo effettuato.
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Una volta compilata e salvata ’ultima sezione, ’applicazione ripresenta la pagina iniziale dalla
quale ¢ possibile:
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1. Visualizzare e stampare la versione PDF di quanto inserito __

==

2. Allegare:
- Formulario descrittivo secondo il format allegato 3 dell’avviso
- Dichiarazioni richieste dall’avviso
- Altre informazioni aggiuntive da allegare al formulario, richieste dall’avviso

Tutti i documenti devono essere in formato pdf, ad esclusione dell’allegato 4.a.1 da allegare
come foglio di calcolo, e sottoscritti con firma digitale ad eccezione della dichiarazione di
attivita delegata, dell’atto costitutivo del partenariato, se ¢ gia costituito, della lettera di sostegno
del rappresentante legale del Centro Commerciale Naturale e delle dichiarazioni di interesse
delle imprese che possono essere sottoscritti anche con firma autografa con allegata la fotocopia
del documento di identita in corso di validita.

I documenti devono essere allegati devono essere inseriti in un file .zip e aggiunti al sistema con
la funzione Gestione Allegati
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Documenta da allegare E' possibile allegare al formulario massimo 5 file .zip (dimensione massima per
ndi Sfoglia... | Nessun file selezionato.
liBamditic alformulario formato ZIP 9 file 5MB)

HNota sugli allegati:
Per preparare la documentazione da allegare al formulario & utile procedere nel seguente modo:

1) Creare una cartella dove mettere gli allegati richiesti dal bando, se gli allegati sono immagini cercare un formato il pid leggero possibile (Es.jpg, pdf) in modo da non superare
la dimensione massima accettata (5MB per file .zip). Non sono accettafi dal sistema file con dimensione superiore 3 5MB.

« 2)Se s usa un scanner impostare una risoluzione a dpi minimi & se non necassario il colore scannerizzare in bianco & nero.

+ 3)Quando si ritiene di aver terminato e controllato | documenti da allegare al bando si pud procedere con la crazione delidei file Zip. Il file zip pud essere creato da vari applicativi
reperibili su internet (es. 7-Zip, winRar, ecc.).

« 4)Per modificare il contenuto di un file zip, ricreare 1o zip con | decumenti modificati, eliminare 1o zip allegato precedentemente, reinserire il nuovo documento,

+ 5)Infine dopo aver inserito gli allegati, controllare che sia tutto a posto e che i file inseriti sul sistema siano legqibili

HAllega xchiudi.

Documento |Funzioni

1. Attivare il pagamento del bollo on-line attraverso la funzione

vl o J
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Informazioni sul pagamento
Regione Toscana ha realizato un progst: nfrastrutura per ferogazions o sen di pagamento’ denaminata RIS, i cui abistvo & lerogazions i senvi o pagamento. Nella piataforma RIS abbiama l funzionalit df gesfiane dell Posiziani Debtore & carico def confibusntifisic e giuridic.

Aprendo una Posizione Debitoriai sogget (ctadiniEn) potranno fomire in anficino ad RIS e previiani dei pagamenti che dowanno essers efetua. E possibile regalarizare la posizions debitoria aperta conle sequent modalta:
2. Presentare il formulario

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