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Allegato 4- ISTRUZIONI ALLA COMPILAZIONE E PRESENTAZIONE DEL FORMULARIO ON LINE

- Accedere al portale https://web.rete.toscana.it/fse3 con l'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 e 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.

| soggetti censiti sul sistema informativo FSE possono presentare una candidatura tramite i

progetti FSE on-line” cliccando sul relativo link.

- Cliccare sul link a destra “Formulario di presentazione progetti FSE”

SISTEMA INFORMATIVO

r‘r\T
FSE 7S Regione Toscana
FONDO SOCIALE EUROPEO
Utente: GBRLTTO4T4211550 (liv2) Profila:
Frogetti || Intervant ingividuzli | Attivits | Rilevazione spesa | AlleviDestinatar | Dosenti | Enti| Profii | Tabelle | Heip | Logaut
Sistema Informsativo del Fondo Sociale Europea Altre Funzionalits

R Descr. Funzions
L= nuova procedura & stats cancepia per ispondere alie

=irs tipologie i intervento prasenti in Regione Toscana e

-2 defia programmazione comunitana, anche se ved ullizzats anche per 3 gesiione delle
progetti ed aitivith finanziate con risorse diverse da| FSE ed inferventi riconosciuti

Tutte le informazioni collegate possono essere ioarcate = parire da un quElUNGUE dato disponibile, che presenti un qualsiasi eollegamento can infarmazions:
ricarcata

ACCESS

L'scoesso & difierenziato per ivello e per ruolo, stiuaimente sona previsti tre ruch :>
1) Autorith di Gastiane (Amministrazione del S| atile delfinserimenta delie informazioni di rifermenta, come gl Enti sccraditat, e e

taballe descritive, il riparto finanziario | trasfarime

0

=gionaii | profil

2] Organisma Intermedio {ne! quadro di nfenmenta proposto, insensce & gestisce gh avwisyprocedure, | progett, le attivia, gé mpegni finanziar, le
iquidazioni, pud inserire enti non accredit

3) Ente Gestore (aggioma i proget con | preventivi consuntivi, spesa reaizzate le stivit3 son le informazioni i atiuazione, le anagrafiche o afievi
& dooenti, predispene gl attestst ed i registi

Menu

- Selezionare la linguetta in alto “Consulta Bandi/Presenta progetti”

ari contributa par un firocinants

& Formulario di Presentazione Progetti FSE

Home Utente: CPNNGL76C53C415A - Livello: 2 || Consuilta BandilPresenta Progetti |
ALTRE FUNZIONALTTA"
Sistema Informativo FSE -= Sistema informativo FSE

FORMULARIO PRESENTAZIONE PROGETTI FSE

L'applicazione “Formulario di presentazione progetti FSE" permette i soggetti pubblici e privati la Ie proprie richieste di i bandi regional. Inserendo le informazioni relative al progstio presentato, alle ativita collegate, al piano economico finanziario previsto e a quanto richisste dal bando

Iiformulario on-ine & composto da varie sezioni
+ - Dat Igentificativi del Progetto
+ - S0ggetti colnvolti nella realizzazione del progetto.
+ -Descrizione del progetio
« - Alivita.
« -Schede Freveniii
Il dettaglio elle sezioni e e indicazioni per la compilazione sono contenute nei form di inserimento
Alformulario on-line standard & possibile allegare la documentazione aggiuniiva richiesta dal bando di riferimento
ACCESSO

L'accesso & differenziato per livello e perruolo, attualmente sono previsti tre ruoli

1) Autorita di Gestione (Amministrazione del S.1. e supenisore delle informazioni inserite)
2)  Responsabile di Ativita/Organis mo Intermedio (valuta e informazioni inserite dai Soggetti che presentano Ia propria candidatura sui bandi di competenza, attraverso un istruttoria)
Snnnaftn nuhhlien o rvatn (Previa ranietrazione <l sistama FSE niA inserirs la infarmazinni dai nrmaeff lanafi 2 in handn ai miali deciders rnrarrarel

- Selezionare alla voce “Tipo POR”: PR 2021-2027
alla voce “Responsabile di Attivita/Organismo Intermedio”: Settore Lavoro

- Cliccare sul tasto “Ricerca”
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Formulario di presentazione

i bandi/carsi & necessaria
on-iine & per ia
one sul Cataloge Formatvo dai

corsi

Link per il Registro Elstironico dai corsi

Farmuiario on-line per s prasentazions di
Frogett da parte di Ent

Formutano on-ine per i3 riohiesta di Aiuti
alle Imprese da parte di Enii

Formulario Tiracin Curriculars dovra
essere compilatn da un Ente/Aziends che
richiede U contributn par un timeinante che
Iavora/iavererd neils sua aziends.

Se 'azianda ha neforganico pél firocinant
deve efidftuars una richiests per ciascun
tracinia.
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- In corrispondenza della riga relativa all’Avviso “Avviso pubblico per il finanziamento di piani di welfare aziendale per la

conciliazione vita-lavoro 2026-2027" cliccare sull’icona |#= | per compilare il formulario

Il formulario si compone di 5 sezioni (vedi linguette in alto):
1. Datiidentificativi Progetto

Soggetti coinvolti

Descrizione progetto

Attivita

Schede preventivi

e wN

Non e possibile compilare sezioni successive se la precedente non € completa.
Si ricorda che campi contrassegnati da un asterisco sono obbligatori.

Ogni singola parte deve essere salvata.

" Salvae Prosegui

Sezione 1. Dati identificativi Progetto

Dati Identificativi del progetto
Inserire nelle sezioni corrispondenti Titolo e Acronimo del progetto
Soggetto proponente

La sezione sara parzialmente compilata con i dati inseriti per la registrazione al portale DB FSE
Soggetto singolo/partenariato: Selezionare dal menu a tendina “Soggetto singolo”
Soggetti delegati: indicare "Non previsto".

Informazioni PAD

Tipo di costo: selezionare I'opzione “Costi indiretti forfettari percentuale 7%”

Attivita del PAD: “1.c.4 Interventi innovativi a sostegno della conciliazione tra vita privata e professionale di donne e
uomini:

Dati di sintesi del progetto

Compilare i riquadri obbligatori: Descrizione sintetica progetto, Destinatari del progetto, etc.
In corrispondenza del Numero partecipanti/destinatari indicare la numerosita dei soggetti che si prevede di coinvolgere
nel progetto, di cui donne.

Lasciare vuoti i campi relativi alle ore di formazione, FAD, stage, laboratorio.

Finanziamento

Costo Progetto: Indicare un importo pari al Finanziamento richiesto (il cofinanziamento privato deve essere pari a zero).

Integrazione con altri fondi

Selezionare “Non previsto”.

Area Territoriale/Zona Distretto

Selezionare il territorio provinciale interessato dal progetto
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Cliccare sull’icona V7" sana o Prosegul

Sezione 2. Soggetti coinvolti

Compilare sinteticamente i campi relativi al soggetto proponente. | campi contrassegnati dall’asterisco sono obbligatori.

Cliccare sull’icona

" Salva e Prosegui

Sezione 3. Descrizione Progetto

Presentazione progetto

Presentazione progetto: Selezionare “Progetto presentato per la prima volta” o “Progetto gia presentato” in caso di
riproposizione
Tipo progetto: selezionare “Attivita non formativa”

Informazioni per CUP / Igrue
Compilare con i dati del soggetto capofila (sede, provincia di localizzazione, comune di localizzazione)
Copertura finanziaria: selezionare “Comunitaria”

Tipo di aiuto di stato: selezionare “D — Regime de minimis”
Attivita economica: selezionare il settore della propria attivita economica

Natura Investimento

Natura investimento: selezionare “[02] ACQUISTO O REALIZZAZIONE DI BENI O SERVIZI”
Tipo natura investimento: selezionare “[99] ALTRO”

Categoria investimento

Indicare Settore, Sottosettore e Categoria correlati alle attivita di progetto

Per CUP

Obiettivo Corso: descrivere sinteticamente I'obiettivo del progetto. Rimando al formulario descrittivo
Modalita di intervento: illustrare sinteticamente le attivita di progetto. Rimando al formulario descrittivo
Contesto Riferimento

Contesto di riferimento: descrivere brevemente il contesto di riferimento e le esigenze di conciliazione che si intendono
soddisfare. Rimando al formulario descrittivo

Attivita di analisi dei fabbisogni formativi e indagini sull'utenza: Descrivere sinteticamente le modalita con cui ¢ stata
condotta I'analisi dei fabbisogni (non si tenga in considerazione il termine “formativi”, non rilevante ai fini del presente
bando). Rimando al formulario descrittivo

Autonomia e Integrazione

Autonomia e integrazione rispetto ad altre iniziative locali o fondi strutturali regionali: compilare sinteticamente
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Sezione 4. Attivita

Cliccare su =@ perinserire un’unica attivita che costituisce il progetto.
Dopo aver cliccato =@ siapre la schermata “Dati attivita”.
Dati attivita

Titolo: PROGETTO DI WELFARE

Attivita: selezionare “Attivita non formativa”

Standard di riferimento: selezionare “Nessuna competenza ...”

Tipo attivita: scegliere dal menu a tendina “creazione di servizi”

Tipo gestione attivita: selezionare “attivita finanziata a gestione convenzionata”
Anno: indicare I'anno di presentazione del progetto

Comparto: scegliere dal menu a tendina

Profilo: Non compilare

Dati percorso

Lasciare vuoti i campi relativi alle ore di formazione, FAD, stage, laboratorio e tutti i campi non contrassegnati
dall'asterisco.

Numero allievi previsti: indicare il numero dei potenziali destinatari della misura (lavoratori)

Soggetto sistema FSE: selezionare da menu a tendina

Sede soggetto FSE: selezionare da menu a tendina

Una volta compilata e salvata la scheda e comparsa la scritta “Operazione avvenuta con successo” premere “Ok” e
chiudere la scheda.

Una volta inserita I'attivita cliccare su o srr

Sezione 5. Scheda preventivi

Voci di spesa

Inserire una alla volta le sole voci di spesa previste nel progetto (scelte tra quelle specificate all'art.5 dell’Awviso), indicare
il costo orario (nel rispetto dei massimali FSE) ed il numero di ore previste e cliccare su “Aggiungi”

L'importo di Altri costi diretti e indiretti (Codice E) & calcolato automaticamente dal sistema sulla base del costo di
progetto indicato nella Sezione 1. Fino a quando la somma dei costi inseriti non equivarra al totale del costo di progetto
indicato in precedenza, la Scheda preventivi segnalera uno “Shilancio”.

Cliccare B per salvare il formulario compilato, dopodiché cliccare su “Torna Ricerca Bandi” per ritornare al progetto
appena inserito.

Una volta compilata e salvata I'ultima sezione, I'applicazione ripresenta la pagina iniziale dalla quale e possibile:
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1. Visualizzare e stampare la versione PDF di quanto inserito cliccando sull’icona ﬁ

2. Allegare | @

- Formulario descrittivo secondo il format allegato all’avviso
- Dichiarazioni richieste dall’avviso

- Altra documentazione richiesta dall’avviso (es. documento di identita)

3. Attivare il pagamento del bollo on line attraverso la funzione &

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

ALLEGATI

Tutti i documenti devono essere in formato pdf e sottoscritti con firma digitale.

Devono poi essere inseriti in un file .zip e allegati al formulario attraverso la funzione Gestione Allegati | |

‘ Gestione Allegati - Nuovo Allegato ‘

Documento da allegare

E’ possibile allegare al formulario i 5 file .zip (dis i ima per
Livella: 2 C il Sfoglia... | Messun file selezionato.
Liveito Consulta BandiiPres: i forraianc formato ZIP 7 file 5MB).

Nota sugli allegati:

Per preparare la documeniazione da allegare al formulario & ulile procedere nel seguente modo:

« 1) Creare una cartella dove mettere gli allegati richiesti dal bando, se gli allegati sono immagini cercare un formato il pit 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 a SMB.

. « 2) Se siusa un scanner imposiare una risoluzione a dpi minimi e se non necessario il colore scannerizzare in bianco e nero.

Tutti

» 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 lo zip con i documenti modificati, eliminare lo zip allegato precedentemente, reinserire il nuovo documento.
« 5)Infine dopo aver inserito gli allegati, controllare che sia tulto 2 posto e che i file inseriti sul sistema siano leggibili.

‘E&gj‘ |38 chiudi |

Documento Funzioni | ‘

In qualsiasi momento & possibile visualizzare e stampare la versione pdf di quanto inserito.
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SEZIONE PAGAMENTO BOLLO

Attraverso questa |'icona presente nella griglia bandi &= & possibile pagare il bollo online tramite il sistema IRIS.

e”’ Formulario di Presentazione Progetti FSE]

——— AT — s et F e s gem

L T s
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Dopo aver controllato tutte le informazioni inserite & possibile procedere con la presentazione della domanda, cliccando

sull’icona B . Con la presentazione verra assegnata alla proposta una data ed un numero di protocollo e i dati inseriti
non saranno pil modificabili.
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FUNZIONI PRESENTI NELLA GRIGLIA BANDI

Gestione Formulario en-line |

easreboleaiaiont e e — Compilazione Formulario
Compilazione | Allegati |Presenita \Erotocallo
Formulario i Farmulario | Formularic

Stampa Documento Formulario

<« 4| 2N | L= Scarica allegati al formulario

Allega documenti al formulario

@) @) (=] =] 8]

Presenta Formulario all'amministrazione

Nota Importante

Per essere sicuri di aver presentato il formulario controllare che sia presenteil

protocollo e la data dopo aver eseguito la funzione di “Presenta Formulario”.

|Gestione Formulario on-fine

|Compiazione ‘Allegati Presenta |Protocolio
Formulario \Formulario Formulario i
ety ke s P
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