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ALLEGATO 2

ISTRUZIONI PER LA COMPILAZIONE E PRESENTAZIONE ON LINE
FORMULARIO DEI PROGETTI FSE+

Si accede al Sistema Informativo FSE all’indirizzo
https.//web.regione.toscana.it/fse3/ con 1’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 € compilare
il form che si presenta indicando la tipologia di accesso (Ente di appartenenza) e la
denominazione dell’Ente.

Subito dopo il primo accesso, ¢ necessario inviare un'e-mail a
assistenza.fse(@regione.toscana.it, comunicando di avere fatto richiesta di abilitazione
al sistema e indicando 1 seguenti dati :

C.F. del soggetto richiedente;

Ente di appartenenza;

C.F. dell'Ente di appartenenza;

P.IVA dell’Ente di appartenenza;

Nome e Cognome del legale rappresentante;

C.F. del legale rappresentante;

Codice ATECO dell’Ente di appartenenza;

Contatti e recapiti del soggetto richiedente.

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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SISTEMA INFORMATIVO

FSE

FONDO SOCIALE EUROPEQ

Utente: GERLTTO4T4311550 (liv2) Profilo:

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

Sistema Informativo del Fondo Sociale Eurapeo Atre Funzionalit
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Autorits di Gestione (Amministrazione de = dellinseriments delle informazioni di riferimento, come gli Enti sccreditat,
tabelle descritive, il iparto finanziario i trasfel agionali i profil)

visuslizzazione sul Catalogo Formativo dei
corsi

Link per il Registro Elstironico dei cors

ACCESSO

Formulario on-ine per 1a presentazions di
Progett da parte di Enti

Formulario on-ine per 1a richiesta di Aiuti
alle Imprese da parte di Enti
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3) Ente Gestore (aggioma i progeti con | prevantivi, consuntivi, spese realizzate, e attivit con le informazioni di atiuazions, le anagrafiche o aliei
& docenti, predispone gii attestati ed | registi

Menu

Come prima cosa € necessario consultare 1 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 Progetii &
ALTRE FUNZIONALITA'

Sistema Informativo FSE = Sistema informativo F SE
FORMULARIO PRESENTAZIONE PROGETTI FSE

L'applicazione “Formulario di presentazione progeti FSE” permette ai soggetti pubblici e privati la Ie proprie richieste di ai bandi regionall. Inserendo le informazini relative al progetto presentato, alle atiivita collegate, al piano economico finanziario previsto e a quanto richiesto dal bando.

Il formulario on-line & composto da varie sezioni

+ - Dati Identificativi del Progetio
« - Soggetii coinvolti nella realizazione del progetio.
crizione del progeto

Schede Preventivi
Il dettaglio delle sezioni e le indicazioni per la compilazione sono contenute nei form di inserimento.

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

L'accesso & differenziato perlivello e per ruolo, attualmente sono previsti fre ruoli

1) Autorita di Gestione (Amministrazione del S.1. & supenvisore delle informazioni inserite.

2) Responsabile di Aivit3/Organismo Intermedio (Valuta le informazion inserite dai soggetti che presentano la propria candidatura sui bandi di competenza, attraverso un istrutioria)
Snanaftn nubblicn o nrivatn (Previa racistrazions sul sistama FSE. nua insarira Ia infarmazioni dei ronefti leaati ad un banda ai auali dasidera concarrare

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

@ Formulario di Presentazione Progetti FSE|

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

Ricerca Bandi

Parametri Ricerca

Responsabile i AtivialOrganismo Intermedio Tuti v
Oggetio Ricersa parola ailintemo de! oggetto bando.
At PAD Tuti v
Scadenza pa[ot03z0t7  [EBA[s0062017 G
Bandi Gastions Formalario on-ine
{ Rérjor 1 Oggetto Bando Attita PAD | oate Data Dettagio Compiazione Alegati Presenta Pagamento Frotocallo
S i e Pub.Bands Formuaric Formularic Formularis Bl
A1,L.2,A Percorsi e senvi iniegrat orientamento, formazione, consulenza) per la aeazione dmpresa ¢ d 5 —
LA PROVAFOL | 19/03/2017 30/06/2017 < hed &
lavoro autonomo

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, 1’eventuale partenariato
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(ATS/altra forma di partenariato) o presenza di Consorzi/Fondazioni, la descrizione

sintetica, 1 destinatari, il monte orario, il costo ed il finanziamento.

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, ATS/altra forma di 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 relative alle attivita
del progetto. 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

RicercaBandi || Formulario Presentazione Progetti - Bando NAO3 %

1. Dati Identificativi Progetto D> 2 soggeti Caimai 3. Descrizione Progetto 4. Attivita 5. Schede Preventivi

PROVAFOL

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.
" Salva e Prosegui

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

f« Formulario di Presentazione Progetti FSE]

1. Visualizzare e stampare la versione PDF di quanto inserito
2. Allegare:
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— Formulario descrittivo secondo il format allegato all’avviso

— Dichiarazioni richieste dall’avviso

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

Tutti 1 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

£ possibie allegare al formulario massimo 5 file zip (dimensione massima per
file SMB).

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa
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3 - Attivare il pagamento del bollo on-line attraverso la funzione ‘“Presentare il
formulario”: con la presentazione del formulario si ha la protocollazione e i dati
inseriti non saranno piu modificabili.

4 - Presentare il formulario: Con la presentazione del formulario si ha la
protocollazione e 1 dati inseriti non saranno piu modificabili.

N.B.

In fase di caricamento del progetto sul SI FSE si specifica che:

— nei campi denominati “Titolo dell’UF” e “Contenuti formativi” deve essere inserito
sempre il titolo dell’attivita;

— nel campo “Durata dell’UF” deve essere inserito sempre il numero totale di ore
previste dell’attivita.

— Per quanto riguarda il campo relativo alle “Modalita di valutazione”, ove non
previste dal progetto, puo essere selezionata, nel menu a tendina, 1’opzione “Altro”
e nel campo “Eventuale altra modalita di valutazione” 1’opzione “Nessuna”.



