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1. Premessa

11 presente manuale descrive i passi operativi che 1'Ente deve effettuare nel Sistema Informativo Helios

per i caricamento dei dati e documenti relativi alla  presentazione delle domande di
accreditamento/adeguamento.

La procedura di Accreditamento/Adeguamento ¢ un insieme di processi intesi a soddisfare specifici
requisiti in funzione della Classe d’Accreditamento per la quale I'Ente effettua la prima richiesta o
I’eventuale passaggio in classe diversa.

E’ opportuno ricordare che condizione necessaria per la presentazione dei progetti di Servizio Civile ¢
quella per cui 'Ente risulta Accreditato.

Il presente Manuale Tecnico non sostituisce le norme contenute nella circolare di riferimento
“23 settembre 2013”. Pertanto, in caso di contrasto tra le disposizioni della circolare ed il

presente documento ’Ente deve operare secondo quanto disposto dalla circolare.

Struttura del manuale:
e Il capitolo 2 ¢ solo introduttivo per I'accesso al Sistema.

e I passi operativi per l'inserimento, la gestione e la presentazione della domanda di nuovo

accreditamento sono descritti dettagliatamente nel capitolo 3.
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e I capitolo 4 descrive invece la caratteristiche specifiche inerenti l'adeguamento di enti gia

accreditati.
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2. Accesso al Sistema Helios

L’accesso al Sistema ¢ possibile tramite Internet all’interno del Sito Ufficiale del Servizio Civile oppure

direttamente al seguente indirizzo: https://helios.serviziocivile.it

Per motivi di sicurezza il Servizio Civile garantisce la trasmissione delle informazioni attraverso il

protocollo HTTPS. In caso venga richiesto ¢ necessario rispondere al messaggio della figura 1 “OK” e

per la figura 2 “SI”.

Avviso di protezione

Si gtanno per visualizzare delle pagine zu una
conneszione protetta,

L& informazioni zcambiate con gquesto sito non pozsoho
ezzere visualizzate da altn utenti del web.

110
[ ] Mon mostrare 'awviso in futuno
| oK [ Ulkerjari infarmazion
Figura 1 Messaggio per Conferma di Accesso con Protocollo HTTPS
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Avviso di protezione

modificate da alkr. Tuttavia si & verificato un problema con il certificata di

%% Le informazioni scambiate con questo sito non possono essere visualizzate o
o] : _
protezione del zito.

g | zertificato proviene da una fonte di certificazione attendibile.

a La data del certificata di protezione & wvalida.

Il nome del certificato di protezione non & valido o non comizponde al
nome del sito,

Continuare?

[ Si ] [ Mo ] ["\-"isualizza certificato

Figura 2 Messaggio per Conferma di Accesso con Protocollo HTTPS

Se sulla propria postazione ¢ installata una versione di Internet Explorer 7.0, collegandosi al Sistema

Helios, potrebbero essere visualizzati i seguenti messaggi:

{2 Errore di certificato: esplorazione bloccata - Windows Internet Explorer

@‘\-1_)' |https:jjhe\ius.ssrviziu:ivila‘it,i o [#1] % | |P -

v ke IErroredicertiﬂcata:esnloraziunebloccata l l ﬁ - B @ - B G-

|@ Si & verificato un problema con il certificato di protezione del sito Web.

Il certificato di protezione presentato dal sito Web & stato emesso per l'indirizzo di un altro
sito Web.

| problemi relativi al certificato di protezione possono indicare un tentativo di ingannare l'utente
o di intercettare i dati inviati al server.

E consigliabile chiudere la pagina Web e interrompere I'esplorazione del sito Weh.

@ Fare clic qui per chiudere la pagina Web.

@a"e con il sito Web (scelta non @

@ Ulteriori informazioni

Figura 3 Messaggio per Conferma di Accesso con Protocollo HTTPS per la versione Internet Explorer 7.0

Per questo messaggio ¢ necessario selezionare la seconda voce (evidenziata con il cerchio rosso).
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Scelta certificato digitale

Identificazione

E necessario idertificare il sito Web da visualizzare,
! Sceqliere un certificato,

Mome Rilasciato da

Ikeriori informazioni. . . ]

Figura 4 Messaggio per Conferma di Accesso con Protocollo HTTPS per la versione Internet Explorer 7.0

Per questo secondo messaggio ¢ necessario rispondere “OK”.

L’ingresso al Sistema ¢ garantito da una maschera “Accesso al Sistema” nella quale si richiede

Iinserimento dell’Utenza e Password.

I pulsanti G Ente CUuNSC (O Regione

caratterizzano la tipologia dell’'utenza che si sta
autenticando al Sistema. “Ente” se si tratta di un Ente, “UNSC” per un utente del Dipartimento della
Gioventu e del Servizio Civile Nazionale, “Regione” per un’utenza di tipo Regione o Provincia
Autonoma. La distinzione ¢ evidenziata attraverso le lettere maiuscole (E-U-R) che appariranno

automaticamente accanto al nome Utente.

Inserendo il Nome Utente ¢ Password, e premendo il tasto W, il Sistema di Sicurezza
procede alla verifica dei dati inseriti e dispone I’accesso o il diniego ad Helios (vedi figura 3).
La password ¢ sensibile ai caratteri maiuscoli e minuscoli e per la politica di sicurezza adottata deve

rispettare 1 seguenti criteri:
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1. Lunghezza - la lunghezza deve essere almeno di 8 caratteri;
2. Complessita - deve rispettare almeno tre dei quattro set di carattere
a. lettere minuscole
b. lettere maiuscole
c. numeri
d. interpunzioni
3. Riuso — la stessa password non puo essere riutilizzata nei 10 cambi successivi
4. Scadenza — la scadenza periodica viene definita al momento della creazione dell’'utenza e dura
per 180 giorni.
Alla richiesta della creazione dell’utenza per I'accesso al Sistema, o la richiesta del rinvio della stessa in
tempi successivi, il modulo di sicurezza, inviera in tempi diversi e in due distinte e-mail I'utenza e la
password.
Per garantire 'utente che sia 'unico a conoscere la sua password, il Sistema, imporra al primo accesso

di modificare le sua password ricevuta secondo i criteri di politica di sicurezza.

Verifica Accesso al Sisterna

© Ente (UNSC (' Regione

tente E 960020684
sword ssssssss

Realizzate da Unsc in cellaberaziene con Servizi ed Applicazieni S.r.1,

Per un funzionamento corretto &' necessario il browser Internst Explorer almens dallz versione 6.0
Par una visionea ottimale &' consigliata |a riscluzions di 1024x768

Figura 3 Maschera di Accesso al Sistema
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2.1. Pagina Iniziale

La “Pagina Iniziale” ¢ una sorta di elenco riepilogativo di tutte le informazioni dell’Ente e per facilitarne
la visualizzazione ¢ suddivisa in piu schede di visualizzazione (vedi figura 1):
e Generale — sono elencate tutte le informazioni distinte in categorie. B’ presente nella maschera
una bacheca nella quale sono presenti messaggi informativi e News inseriti dal’UNSC per
I'Ente.
e Risorse - riporta nel dettaglio le informazioni relative alle Risorse dell’Ente (vedi Figura 2);
e Sedi - sono visualizzate nel dettaglio le informazioni sulle Sedi dell’Ente (vedi Figura 3);
e Progetti — sono visibili nel dettaglio informazioni sui Progetti dell’Ente(vedi Figura 4);
e Volontari - sono individuati nel dettaglio informazioni sui Volontari (vedi Figura 5).
La singola scheda puo essere visualizzata selezionando la voce corrispondente nella parte alta della
maschera (vedi figura 6) o selezionando I'immagine situata alla sinistra della voce corrispondente (vedi

figura 1 cerchietto rosso).

GENERALE

Helios - Stato Ente - uita tlasse Attibuita - ] Classe Richiesta -

I 3 & a .
-.;j Sedi Attuazione P Ayvisi UNSC
k. Accreditate Presentate Accreditate

RiEniis : iz|Proprie 1 8 |l19/01/2005 - comunicazions

Aquisite 0 0f[Aequisite 1 3 Murners 5

Tot. z 1z Tot. 2 12 |10/01/2005 - Cornunicazione
Murmero 4

v 2 -

H I 3 05/01/2005 - Comunicaziones

u}Pru ekti ¥Yolontari i

Mazianali 2 4|[Uernini 4|[01/01/2005 - Comunicazione

Esteri a 0|[Donne 2[[Murnera 2

Tot. z 4 Tot. 0 6 [21/12/2004 - Cormunicazione
Murmero 1

Figura 1 Pagina Iniziale — Generale

Nome file Progetto Autore Versione Data Pag. Di

Accreditamento2014_Complet
amenteOnLine.doc HELIOS Team di Progetto 6.0.1 09/10/2014 9 154



Doesideria del %/&J@}%’ﬂ des Ministor

Dipartimento della Gioventu e del Servizio Civile Nazionale

MANUALE

UTENTE

Helios - $tato Ente - Classe Attribuita - Classe Richiesta -

\_jRisurse Proprie | Risorse Acquisite

Altro Componente della Struttura di Gestione u] O |&altro Componente della Struttura di Sestione o] u]
Formmatore i 2| |[Formatore 8] o
Operatore Locale di Progetto a 3| [peratore Locale di Progetto o o
Cperatore Monitoraggio u] 0] |Cperatore Monitoraggio u} u]
Progettizta u] 2| |Progettizta a a
Rezsponsabile Armministrativo u] 1| |Responsabile Amministrative o] u]
Rezponsabile della Selazione Ak 1| |Responsabile della Seleziona o] u]
Responsabile Infarmatica a 1| |[Rezpansabile Infarrnatica o a
Responsabile Lagale a 0| |[Responsabile Legale u] u]
Responsabile Locale Ente di Accreditarnento u] 1| |[Responsabile Locale Ente di Accreditarnento u] o
Rezponsabile Servizio Civile Mazionale u] 0| |Responsabile Servizio Civile Mazionale o] u]
Rezponsabile Sisterna di Formazione u] 0| |Responsabile Sistermna di Formazione o] u]
Responsabile Sisterna di Progettazione o 0| |[Responsabile Sisterna di Progettazione o o
Responsabile Sisterna Monitaraggio e Walutazione u] 0| |[Responsabile Sisterna Monitoraggio e Valutazione o] 5]
FResponsabile Sisterna Tutoraggio u] 0| |[Responsabile Sisterna Tutoraggio u] u]
Tutor a o [Tutor u] u}
Vice Responzabila Servizio Civile Nazionale o 1| |Vice Responzabile Servizio Civile Nazionale o] o
Tot. 2 12 Tot. 1] 1}

Figura 2 Pagina Iniziale — Risorse

GENERALE
Helios - Stato Ente -

Classe Atiribuita - Classe Richiesta -

A, r
1! sedi Proprie {:5 sedi Acquisite

Attiva =} g8 |Attiva 2 5
Cancellata 2} 0| |Cancellata 0 ]
Presentata 2 1| |Sozpesa u} u]
Sospesa a 0] |Presentata 1 i
Tot. ] a 3 [i]

Figura 3 Pagina Iniziale — Sedi
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PROGETTI
Helios - Stato Ente - Classe Richiesta -
Progetti Italia Progetti Esteri
Totale Nesedi ) Stat Tatale He

Aktivo 4 =} 53 G| |Attivo a a u} a
Termminato u} u} o 0] |Terminato o u} u} o
Proposto 0 0 ] 0| [Proposta ] 0 0 ]
Registrato = 1 4 0] |Registrato u} a a u}
Inammissibile o] o o 0| [Imarnrnissibile o o u] o
Respinta a u} a 0| |Respinto a u} u} u}
In Atteza Graduatoria 2 1 10 0| [In Attesa SGraduataria o] o] u] a
Ritiratao i} i} u} 0| |Ritirato u} u} u} u}
Soszpeso 1 1 B 0| |Sospeso u} u} 0 u}
Tot. 10 11 73 6 Tot. 0 0 [ 0

B
Figura 4 Pagina Iniziale — Progetti

VOLONTARI

Helios - Stato Ente - Classe Atiribuita -

1 ¥olontari Uomini x ¥olontari Donne

Registrato 0| [Registrato ]
In Atteza di awvio al servizio 0| |[In Attesa di avwio al servizio a
In Servizio 7| |In Servizio a3
Rinunciatatio 3| |Rinunciatario 1
Sospeso 7| |Sospeso 1
Chiuza 0| [Chiusa 1]
Tot. 17 Tot. 3

Figura 5 Pagina Iniziale — Volontari

VOLONTARTD

Helios - Stato Ente - tlasse Atiribuita - tlasse Richiasta -

Figura 6 Pagina Iniziale — Selezione Scheda
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Premendo sul nome dell’Ente, ¢ possibile visualizzare il riepilogo delle informazioni dell’Ente, (cerchio

rosso figura 7), attraverso la maschera della figura 8.

OF s

Accreditamento * Progetti = Volontari * Formazione * Operativith = Contenziosi = Verifiche + Utlita + Disconnetti = ? =

RISORSE SEDI PROGETTI VOLONTARIT

8= Risorse 2 A )

P = e = Presantats Accraditate
Proprie &||Proprie 14 5
Acguisite (n] Of|&cquisite 8 =2

Tot. 1 6 Tot. 22 8

5

e

Avvisi UNSC

=

;@ i l Volontari

Nazionali 0| [Uemini o
Esteri 0||Donne o 0

Tot. D Tot. o o

[=]

Figura 7 Pagina Iniziale — Generale

Helios - Riepilogo Informazioni Ente Q}

nte ENTE TEST - NZQ000

Classe Richiesta 4 Classe Attribuita Classe 4
Codice Fiscale 01165400589 FAX 06G-37131527
Telefono 06 - 37200121 Email premio.bucchi@agora.it
HTTP wwww.premicbucchi.it N® 22
Indirizze VIA RENATO RASCEL CAP 00128

Comune ROMA

Tot Sedi Proprie Italia 2 Sedi Partner Proprie Italia 0
% Sedi Partner %0 N® Max Sedi Partner Italia 1

Figura 8 Maschera di riepilogo informazioni Ente

Nome file Progetto Autore Versione Data Pag. Di

Accreditamento2014_Complet
amenteOnLine.doc HELIOS Team di Progetto 6.0.1 09/10/2014 12 154



Dipartimento della Gioventu e del Servizio Civile Nazionale

MANUALE

Doctidenza del’ %/ZJ@';%& dei Ministod U TENTE HEH‘?S

3.

Accreditamento Ente

I nuovi enti che intendono accreditarsi devono innanzitutto chiedere il codice di utenza e password di

accesso al Sistema Helios utilizzando il Modello Rich. (unitamente alla copia di un documento di

identita valido del richiedente) da spedire esclusivamente tramite PEC al seguente indirizzo:

dgioventuescn@pec.governo.it. L'Ente ¢ tenuto ad indicare nell'oggetto della mail la seguente

dicitura: RICHIESTA DI ACCESSO AL SISTEMA HELIOS.

Le credenziali di accesso saranno inviate, verificata la legittimita della richiesta, alla email ordinaria

indicata dall'Ente sul modulo (che non deve essere una PEC). Ad avvenuto rilascio delle credenziali

'Ente avra a disposizione 90 giorni per completare le seguenti operazioni che saranno approfondite nei

paragrafi successivi:

Completamento dati anagrafici dell'Ente. Dall'apposita maschera di gestione 1'Ente
completa le informazioni anagrafiche di base tra cui la classe accreditamento richiesta, la sede
legale, la tipologia ed i settori di intervento dell'Ente. (Vedi paragrafo 3.1)

Inserimento eventuali enti associati o con accordi di partenariato. L'Ente provvede ad
inserire tutti gli eventuali enti associati o con accordi di partenariato dalla'apposita maschera di
gestione. Anche per questi enti ¢ necessario inserire i dati anagrafici di base tra cui la natura
dell'accordo, la sede legale, la tipologia ed i settori di intervento dell'Ente. (Vedi paragrafo
3.2.1)

Inserimento sedi. L'Ente provvede ad inserire tutte le sedi di attuazione progetto dall'apposita
maschera di gestione (Vedi paragrafo 3.3.1). Nel caso siano previsti degli enti associati o con
accordi di partenariato ¢ assolutamente necessario effettuare prima gli inserimenti degli enti
subordinati e solo successivamente inserire le relative sedi. Questo in quanto ¢ fondamentale
attribuire in fase di inserimento sede 'effettivo Ente a cui essa fa riferimento.

Inserimento delle Figure Professionali. 'Ente registra sul Sistema il personale che intende
presentare indicando i ruoli che ricoprono (Vedi paragrafo 3.4.1). E' inoltre possibile registrare
sul Sistema l'acquisizione dei servizi di Formazione e Monitoraggio dall'apposita maschera di

gestione (Vedi paragrafo 3.4.3).
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e Inserimento documentazione inerente la domanda di accreditamento. lLa

documentazione inerente la domanda di accreditamento dell'Ente deve essere inserita attraverso

l'apposita maschera di gestione (Vedi paragrafo 3.6.1).

e Conclusione della fase di inserimento dati e documenti. 'Ente ¢ tenuto a dichiarare

conclusa la fase di inserimento dati e documenti sul Sistema Helios attraverso l'apposita

funzione PRESENTA. La presentazione comporta:

(0}

(0]

La generazione del Codice Ente (se si tratta di un nuovo Ente);

L'attribuzione della competenza del’Ente se Nazionale o Regionale. Se Regionale a
quale Regione o Provincia Autonoma presentare la documentazione;

La produzione della copertina che attesta la conclusione della fase di inserimento dati e
documenti sul Sistema Helios.

I cambio di stato dell'Ente che assume lo stato di “ISTRUTTORIA”;

L'inibizione dei dati presentati per la domanda di accreditamento. I’Ente puo solo
visualizzarli e non modificarli.

Trasterimento di tutti 1 dati per accreditamento all’ufficio competente alla valutazione
della Domanda di Accreditamento (DGSCN o Regione e Provincia Autonoma) che puo

iniziare la valutazione;

La valutazione della domanda di Accreditamento da parte dell'ufficio competente potrebbe richiedere

l'integrazione di documentazione da parte dell'Ente. In questo caso I'Ente tornera ad essere abilitato per

il caricamento e presentazione della documentazione richiesta dall'ufficio competente la valutazione

(Vedi paragrafo 3.8).

L’ultima fase ¢ quella della valutazione della Domanda di Accreditamento per cui l'ufficio competente

procedera a valutare i singoli dati e documenti presentati dall’Ente (figure professionali, Enti in

accordo, ecc.) che terminera con I’Accreditamento Positivo o Negativo.

Nei seguenti paragrafi sono descritte le funzionalita delle singole maschere utilizzando un ipotetico

Ente denominato "NUOVO ENTE HELIOS" che, ricevute le credenziali di accesso, procede

all'inserimento dei dati di suo interesse sino alla conclusione della fase di inserimento dati e documenti.
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3.1. Completamento dati anagrafici dell'Ente

Il completamento dei dati anagrafici dell'Ente si effettua accedendo alla apposita maschera di gestione

attraverso la voce menu "Accreditamento"-"Gestione Enti"-"Gestione Anagrafica/Classe Ente" come

evidenziato in Figura 1.

NUOWVO ENTE HELIOS

Helies

Accreditamento « | Progetti = Formazione - Volontari « Operativitd « Utilita = Disconnetti = 7 =

| Gestione Enti~ » Gestione Anagrafica/Classe Ente ]
'\ Gestione Sedi ¥ Gestione Enti in Accordo W IS Lluzsoie R R
E_J Gestione Risorse Gestione Vincoli Classe Ente
K:I_.IIIIPI:I.'EIILI‘ = TV oy
E-:- Risorse 1 Sedi Attuazione ﬁ Avvisi UNSC
Presentate Accreditate Presentate Accreditate Testo
Proprie o] 0l Proprie 0 1]

Figura 1 Menu Gestione Anagrafica/Classe Ente

La maschera visualizzata ¢ la maschera di gestione dei dati anagrafici dell'Ente che intende accreditarsi.
Al primo accesso sono riportati i dati compilati dall'Ente nel modulo di richiesta di accesso al Sistema

Helios (vedi figura 2)
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Anagrafica Enti

StatoRegistrato Nessuna Classe
" JEntdINUOVO ENTE HELIOS | pata Richiestaze/09/2014
’ Assistenza
Protezione Civile
¢ : )i v]|®
(") Cod. Fis. [12345675901 ) ipo | | . R

. Patrimonio artistico e culturale

’ Educazione e Promozions culturals

gooood

' Servizio civile all'estera

= = f d
B e commdRossi Mario | Utenza[E960035147 corelf06 [123456789 )

Data— e .
Costituzione B:II—I—
Estremi | Classe Richiesta

Delibera
Struttura { Seleziona v| /]
G on Numero Sedi Numero Volontari

min " max min || max
{* )Htl:p:| |

(*]Of-;l'il:;i:i nuuvoentehelios@emailordilll

PEhnunvoentehelios@email.pec ] | [] Firma Elettronica

‘ " Sede Legale Ente

Comune | |;}dCap{:|2i Pr'cwincial
Sl L —

Dettaglio Recapita| |@

R

Figura 2 Maschera anagrafica Ente al primo accesso

L'Ente deve quindi provvedere a completare le informazioni richieste facendo particolare attenzione ai

campi obbligatori.

Una delle informazioni obbligatorie ¢ I'indicazione del “Tipo Ente”. Nel caso in cui ’'Ente ¢ “Privato”
non ¢ necessario specificare nulla, viceversa, se ’'Ente ¢ di tipo “Pubblico” ¢ obbligatorio definire la

seconda classificazione come mostrato nella figura 3. La definizione del Tipo di Ente impatta sia
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nell’assegnazione della competenza sia sulla possibilita di accordi che potranno essere stipulati con altri
Enti.

Pubblico v| B

Tipo
»

Amministrazione Statale

Enti Locali

Altri Enti Pubblici

Universita / Scuole [/ Istituti

Comunita Montana E
pat| Unione dei Comuni

ostituzion| Associazione tra Enti Locali

Consorzio tra Enti Locali

Azienda Sanitaria

Azienda Ospedaliera

Utenz

Figura 3 Selezione del tipo per un Ente Pubblico

Altra informazione richiesta all'Ente ¢ la dichiarazione obbligatoria delle finalita che intendono
perseguire, tra quelle previste e codificate nei settori di intervento dalla normativa, risultanti dall’'oggetto

sociale dello statuto.

L’Ente, attraverso l'apposita sezione, indica quali sono i settori di intervento per i quali ¢ competente ad

operare con 1 progetti di Servizio Civile Nazionale (figura 4).

ILUFUJI‘LU L

Ente

D Assistenza

} Protezione Civile

D Ambiente

b Patrimonio artistico & culturale

} Educazione e Promozione culturals

IO DL &) R

D Servizio civile all'estero

~1nA [17234cR720 [

Figura 4 Indicazione dei settori di intervento
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La sezione relativa alla Classe Richiesta riveste particolare importanza in quanto definisce 1 requisiti
che devono essere soddisfatti affinché il Sistema consenta la presentazione. Si precisa che il Sistema

effettua alcuni controlli sui dati inseriti dall'Ente (sedi e risorse in particolare) che impediscono all'Ente

di effettuare la presentazione informatica sino a quando questi elementi non soddisfano 1 requisiti

minimi previsti per la classe richiesta. Selezionando il tasto @ . possibile avere un quadro generale

(vedi figura 5) del Numero Sedi e Numero Volontari per Classe di Accreditamento.

Dettagli Classi Accreditamento

N® N® N= N2
Classe Accreditamento Sadi Sedi Volontari  Volontari
Min Max Min Max
10%: del
Classe 1 101 a contingente
annus
Classe 2 26 100 o 400
Classe 3 (= 25 o 100
Classe 4 1 5 0 20

Figura 5 Classe Accreditamento Richiesta

L http e 'e-mail sono informazioni soggette a verifica da parte dell'ufficio competente che provvedera

a verificare che i dati inseriti dall’Ente sono reali.

Il Sistema controlla la correttezza del formato e-mail inserito e in caso di formato incorretto viene

visualizzato un messaggio di avvertimento (vedi figura 06).

L] E I Formato EMAIL non & walido,
[ ]
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Figura 6 Messaggio formato e-mail non valido

L'Ente deve inoltre esplicitamente indicare che ¢ in possesso di Firma Elettronica apponendo il segno

di spunta sulla casella evidenziata in figura 7.

.rma Elettronica
—

Figura 7 Indicazione di possesso firma elettronica

L’inserimento dell’indirizzo della sede legale del’Ente ¢ una delle informazioni obbligatorie per la

registrazione dei dati dell’Ente.

L’inserimento del Comune puo avvenire attraverso le seguenti diverse modalita (la funzionalita descritta

¢ presente anche in altre maschere dove ¢ richiesto I'inserimento del comune):

1. Il Comune puo essere digitato direttamente nella casella di testo corrispondente (vedi figura 8)
Se il comune ¢ esistente nella banca dati, spostando il cursore in un'altra cella, la provincia viene

inserita automaticamente.

Sede Legale Ente

Camune [ |ROMA

Indirizzo |VIA DELLA FERRATELLA IN LATERANO

[[o=tesiio Recarits (i)

Figura 8 Indicazione comune digitandolo direttamente nella casella di testo

=
2. Selezionando il tasto ¥4 viene attivata una maschera di selezione del comune (vedi figura 9)
dove in modo sequenziale verranno selezionati la Nazione, la Regione, la Provincia e infine il

Comune.
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* IHelios - Informazioni
") Nazione | ltalia V| Codice ISTAT| |d
| Regione |Lazio W
) Provinci
(") Comune | ROMA W

Figura 9 maschera di Selezione Comune — esempio

11 tasto E restituisce il Comune e la Provincia selezionati nei campi corrispondenti della

sede.

3. Nella casella di testo del Comune, ¢ possibile utilizzare il carattere “%” che consente la ricerca di

quei comuni che contengano il testo prima e dopo il carattere “%” (vedi esempio figura 10).

") Comune palert%

v

Figura 10 esempio ricerca comune

11 risultato della ricerca ¢ visualizzato nella maschera di “Elenco Comuni” (vedi figura 11).

K Helios - Seleziona Comune

-
88050
20100

(+) PALERMITI
. PALERMO
1

Catanzaro

FPalermo

SR,

Figura 11 Maschera di elenco comuni
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Attraverso il tasto viene selezionato il Comune desiderato. Il tasto E riporta il
Comune selezionato nella maschera.
Il Sistema, oltre a validare l'indirizzo indicato dall’utente, consente anche di agevolare 'immissione
dell’indirizzo proponendo automaticamente una serie di indirizzi validi dal quinto carattere digitato in

poi (figura 12).

| | Sede Principale Ente |

Comune [ROMA |;ZiCape !;ﬁ Provincia [Roma

Indirizzo \garibal |N.22 L)

h=y

Dettaglio Recapito p1n-74) £ anITA GARIBALDI |
PIAZZALE GIUSEPPE GARIBALDI
PONTE GARIEALDI M
VIA GARIBALDI

VIA MENOTTI GARIBALDI

VIA ROSA RAIMONDI GARIBALDI

Figura 12 - Elenco indirizzi validi che contengono la parola “gariba” per il comune di Roma

Altra funzionalita messa a disposizione dell’'utente ¢ l'individuazione del CAP associato all’indirizzo

=
indicato tramite il pulsante posto accanto al campo CAP !d

" Sede Principale Ente ‘

Comune iROMA ISZCapJ,Um% 32'] Provincia |Roma
Indirizzo EF'IA?_ZALE GIUSEFPE GARIBALDI | N.§22 ( N
Dettaglio Recapitai-F'aIazzina c |

=

Figura 13 — Informativa sui formati accettati per il numero civico

N

11 pulsante evidenziato nel cerchietto rosso nella figura 13, mostra la maschera che elenca i possibili

formati di numeri civici che sono accettati dal Sistema come illustrato nella figura 14
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Helios - Informazioni Civico

MEL CAMPO "Civico" E' POSSIBILE INSERIRE SOLO I
SEGUENTI FORMATI:

* 21
®21/A

® 21/A5

* 21/BIS

* KM 21,500

OPPURE IL VALORE SNC

Figura 14 — Maschera di elenco formati numeri civici

3.1.1. Salvataggio dati anagrafici dell'Ente

Per confermare il salvataggio dei dati inseriti ¢ necessario premere il tasto Salva presente in maschera, il
tasto Chiudi riporta alla pagina iniziale senza salvare i dati (vedi figura 1).

S —

Comune |ROMA |;‘dca;ﬂ Provincia IRoma
Indinizzo |‘U'IA DELLA FERRATELLA IN LATERANO | N.e

Dettaglio Recapitcu| |®

Figura 1 — Pulsanti Salva e Chiudi

Nella fase di salvataggio il Sistema effettua diversi controlli per verificare la mancanza o la correttezza
dei dati inseriti che vengono rilevati attraverso messaggi per I'utente. La figura successiva mostra il

messaggio dovuto alla mancata indicazione di almeno un settore d’intervento.
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NUOVO ENTE HELIOS ! i I

Accreditamento +  Progetti = Formazione - Volontari + Operativitd + Utilitd + Disconnetti = 7 «

Attenzione!!'E' necessario indicare almeno un Settore di Intervento.

Anagrafica Enti

Stato Regisirato Nessuna Classe

' /EntelNJOVO ENTE HELIOS Pata Richiestal>6/09/2014

’ Assistenza
i Protezione Civile
(") cod. Fis. [12345678901 * )ﬁpo|anato V| . ione Civi
’ Ambienta

’ Patrimeonio artistice e culturale

. Educazione = Promozione culturals

ool

’ Servizio civile all'estero

nEolzodo—ao

Figura 2 — Messaggio di Sistema per anomalia riscontrata

Se tutti i dati obbligatori sono stati indicati il Sistema informa dell'avvenuto salvataggio delle

informazioni (vedi figura 2).

La modifica dell'Ente é stata eseguita con successo.

Anagrafica Enti
StatoRegistrato Hesmins thasss

| JEnte 5 CCREDITA ENTE HELIOS

(") €od. Fis{MCCRCD70H5010 Intervents @ (*)Tipo | Pivalo v

Figura 2 - Messaggio di modifica dati Ente effettuata
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3.2. Gestione Enti in Accordo

Il Sistema consente di gestire i rapporti tra Enti. Un Ente ha la possibilita di indicare altri Enti con i
quali ¢ legato da Vincoli Associativi, Consortili, Federativi, Canonico-Pastorale e, per gli enti di classe
17 e 27, anche di Accordi di Partenariato. L’Ente “padre”, oltre a gestire 1 dati dei propri enti in
accordo (informazioni anagrafiche e tipologia di accordo), inserisce anche tutte le sedi di progetto
registrandole nel modulo delle sedi. Le sedi dell’Ente in accordo si configurano come sedi di attuazione

dell’Ente titolare del progetto (Ente capofila).

3.2.1. Inserimento Nuovo Accordo

L'inserimento di un nuovo Ente in accordo si effettua accedendo alla apposita maschera di gestione
attraverso la voce menu "Accreditamento'-"Gestione Enti in Accordo"-"Inserimento Nuovo Accordo"

come evidenziato in Figura 1.

NUOVO ENTE HELIOS

Accreditamento « | Progetti + Formazione +  Volontari » Operativita »  Utilita = Disconnetti = 7 -

| Gestione Enti k | Gestione AnagraficafClasse Ente

[ 4 Gestione Sedi » | Gestione Enti in Accordo * Inseriments Muovo Accordo I”
f-| Gestione Risorse » Gestione Vincoli Classe Ente Visualizza Accordi Esistenti S
UUIIIIP.:l.EI nEw . (éb
- ' =

Figura 1 Menu Inserimento Nuovo Accordo

La maschera visualizzata ¢ la maschera di inserimento dei dati anagrafici dell'Ente in accordo (vedi

figura 2).
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& Gestione Enti In Accordo

*) Eniel Cod.EnteI
(" )cod. Fis. ()Tipe | v
= I ' Assistenza I:‘
Dahl—% ' Praotezione Civile I:‘
Htlp:l Costituzione g ;

(* )'I—lpo| Seloni vl ' Ambiente ]
E_ma'll Relazione - -2 0are ’ Patrimonio artistico 2 culturala ]
(* JT&LI I Fa: I ’ Educazione = Promazicne culturals J
Sliﬂ:::l ﬁ Smdg::gl ﬁ . Servizio civile all'esterc J

(" )Sede Legale Ente in Accordo

[Comune I z{:apl ﬁ Provincia I
Indirizzo [ N LiJ
Dettaglio Recapitul @

bt

Progetti Ente

Figura 2 Maschera di Inserimento Nuovo Accordo

L'Ente deve quindi provvedere a completare le informazioni richieste facendo particolare attenzione ai
campi obbligatori.

ILla maschera prevede le stesse modalita di inserimento dati gia descritte nel paragrafo 3.1
Completamento dati anagrafici dell'Ente. Le uniche differenze riguardano I'obbligo da parte dell'Ente
padre di inserire correttamente la denominazione ed il codice fiscale dell'Ente figlio e di definire in

particolare il Tipo Relazione che intercorre tra i due enti come evidenziato in figura 3.

Datal—: T
Costituzione ﬁ

RE{IE;';'ﬁg Selezionare
Vincolo Associativo

Fax \iincolo Consortile

Data| VYincolo Federativo
Scadenza Canonico-Pastorale

PR _ _ _

Figura 3 Scelta del tipo di relazione per un Ente capofila di 4" classe
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Se I'Ente capofila ¢ un Ente che richiede 'accreditamento per la classe 1 o 2 allora sara possibile

indicare come tipo di relazione anche la voce "Accordo di Partenariato".

Completato l'inserimento dei dati nella maschera I'Ente ha la possibilita di confermare I'inserimento
attraverso l'apposito pulsante "Salva" che, se il Sistema non riscontra anomalie, visualizza il messaggio

di conferma inserimento (vedi figura 4).

L'Accordo & stato generato con successo

& Gestione Enti In Accordo

(" )Ente|ENTE FIGLIO 2 Cod.Ente|

(" )Cod. Fis| 11122233344 (“)Tipe | Privato v| -

Figura 4 Messaggio di conferma inserimento

Nella fase di salvataggio il Sistema effettua diversi controlli per verificare la mancanza o la correttezza
dei dati inseriti. La figura successiva mostra il messaggio dovuto all'incompatibilita tra la tipologia
dell’Ente capofila e I'Ente in accordo. Infatti, il Sistema non permette vincoli o accordi tra un Ente

capofila di tipo “Privato” ed un Ente figlio di tipo "Amministrazioni Statale" (figura 5).

/N Impossibile salvare i dati. Il tipo ente selezionato risulta incompatibile con I'ente capofila.

& Gestione Enti In Accordo

(" )Ente[ENTE FIGLIO 2 Cod.Ente|
(" )cod. Fis.| 11122233344 (*)Tipo  |Pubblico v _
Amministrazione Statale W ’ FEREIEEE
Natar 5 W Protezione Civile "
Figura 5 messaggio di incompatibilita di tipologia enti
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3.2.2. Visualizza Accordi Esistenti

Selezionando la voce menu "Accreditamento"-"Gestione Enti in Accordo"-"Visualizza Accordi
Esistenti" (vedi figura 1) si accede nella maschera di Ricerca degli Accordi esistenti per I’Ente

selezionato (vedi figura 2).

NUOVO ENTE HELIOS

Accreditamento v| Progetti + Formazione + \Volontari » Operativita = Utilita + Disconnetti » 7 »
Gastione Enti r Gastione Anagrafica/Classe Ente
'} Gestione Sedi ¢ | Gestione Enti in Accordo r Inseriments Nuovo Accordo
!;l Gestione Rizorse # Gestione Vincoli Classe Ente Visualizza Accordi Esistenti
a-l . . &

Figura 1 Menu Visualizza Accordi Esistenti

Ricerca Enti Disponibili

— o e T

Tipo etesien | gl —

Data Inserimento Accordo
Dal | e Al

Tipologia | V|

IT
L

Richiesta | Tutti V|

Variazione

oz iz

Figura 2 Maschera di Ricerca degli Enti in Accordo esistenti

La maschera di ricerca propone una prima area in cui ¢ possibile impostare dei filtri per perfezionare le
ricerche in caso di molti accordi registrati. Nel nostro caso (avendo registrato solo due enti figlio)

effettuiamo direttamente la ricerca cliccando il pulsante evidenziato in figura 2.
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a1 Ricerca Enti Disponibil

oenaminazine | R e B

S gl —

Data Inserimento Accordo
Tipologia | Dal | ﬁ AI| ﬁ
Richiesta | Tutti V|

Variazione

UG it

Elenco Enti (_\“}\
Helios - Risultato Ricerca Enti

_ _ Tipo di _ Totala Stato Stato Data
-Ente Denominazione oo . Tipologia Classe Sedi Accordo Ente Inserimento

Enti Vincoli Associativi,

ENTEFIGLIO 1 “ineole Privats  Consortili, Federativi, Attivo  Registrato  28/09/2014
Associativo - T
Canonico-Pastorali
Vincola Enti Vincoli Associativi,
ENTE FIGLIO 2 . Privato Consortili, Fedarativi, Attivo Registrato 28/09/2014
Associative . "
Canonico-Pastorali
1

Figura 3 Risultato ricerca degli Enti in Accordo esistenti

Nella figura 3 si puo notare che 'operatore ha eseguito una ricerca di tutti gli enti in accordo. 1l risultato
della ricerca ha prodotto un elenco con i due enti in accordo registrati. Per ogni Ente viene visualizzato
nella lista:

e Codice dell'Ente figlio (viene attribuito solo al momento della presentazione della domanda di

accreditamento informatica)

e Denominazione dell’Ente figlio

e Tipo di relazione

e Tipo Ente

e (lasse di appartenenza (Vincoli ACFC o Accordo in Partenariato)

e Il numero delle sedi di attuazione presenti nel Sistema

e .o stato dell’accordo
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e Lo stato del’Ente (inizialmente registrato)

e [.a data dell’inserimento dell’Ente in accordo

Una volta effettuata la ricerca selezionando il pulsante relativo all’Ente desiderato, si accede alla

maschera di Modifica dell’accordo. Nell'esempio selezioniamo il secondo Ente "Ente Figlio 2".

& Gestione Enti In Accordo

Enti Vincoli Associativi, Consortili, Federativi, Canonico-

Stato Ente Registrato

Pastorali

(" )Ente[ENTE FIGLIO 2 Cod.Ente|

()cod. Fis| 11122233344 (“)Tipo  |Privato v >
Assistanza
Datal—:., ’ Protezione Civile
I-Iltll:l Costituzione ﬁ ’ o — 0
_ " ) Tipo s

E—millll RE|E|Zi(‘“"| Vincolo Associativo V| ’ Patrimonio artistico = culturals ]
i :ITEI'I':IE I22222 F311 I ’ Educazione & Promazione culturale ]
S"li[;lalllgl ﬁ S{Idg::zl ﬁ ’ Servizio civile all'astero ]

(" )Sede Legale Ente in Accordo

Comune IROMA !Z{Zaplﬂ[]‘l a7 !ﬁ Pravincia |Ruma
Indirizza |PIAZZA VENEZIA N (i)

Dettaglio Recapitul @

Progetti Ente

Codice Progetto Titolo
1

Figura 4 Maschera di gestione Ente figlio in modifica

La maschera anagrafica di un Ente in accordo consente di aggiornare le informazioni anagrafiche
del’Ente registrato selezionando il pulsante "SALVA" oppure ¢ possibile procedere anche
all’annullamento dell’accordo con il pulsante "ANNULLA" evidenziato in figura 4. Annullare
I’Accordo implica la chiusura automatica del’Ente in accordo e delle eventuali sedi di attuazione gia

registrate facenti riferimento all'accordo in fase di annullamento:

11 tasto "CHIUDI" chiude la maschera senza salvare le eventuali variazioni apportate.
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3.3. Gestione Sedi

La capacita organizzativa di un Ente, in funzione della propria classe d’accreditamento, ¢ ricondotta al
livello della piu piccola unita operativa del servizio civile, e cioe della “sede di attuazione di progetto”
che ¢ gestita, in Helios, dal menu “Accreditamento/Gestione Sedi”. Nella gestione delle sedi rientra

anche la gestione delle sedi degli enti che, per un Vincolo o un Accordo, sono legati con ’Ente capofila.

II Sistema, per i requisiti richiesti dalla normativa, consentira di registrare una sede di attuazione di
progetto per una sola sede fisica e verifichera che questa fa capo ad un solo Ente. La sede, inoltre, ¢
individuata mediante: denominazione, via/piazza, numero civico, palazzina, scala, piano, interno, c.a.p.

e comune di ubicazione.

Ogni sede di attuazione di progetto deve rispettare tutti i requisiti e le disposizioni previste dal decreto
legislativo 9 aprile 2008, n. 81 in materia di tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro, a

pena di non iscrizione o di cancellazione dall’albo delle singole sedi.

Su ogni sede di attuazione di progetto, ad eccezione delle sedi di riferimento in Italia dei progetti da
realizzarsi all’estero, possono operare, fatto salvo quanto previsto dal decreto legislativo 9 aprile 2008,
n. 81, un numero massimo di 20 volontari, anche se impegnati nella realizzazione di progetti diversi.
Nel caso in cui Ente in sede di accreditamento o di adeguamento dell’accreditamento dichiari
espressamente di voler impegnare sulla stessa sede di attuazione di progetto un numero di volontari

superiore a 20, 'ufficio competente procede agli opportuni accertamenti.

I’Ente deve indicare obbligatoriamente, tra le altre informazioni, il titolo giuridico in base al quale
dispone della sede di attuazione di progetto (proprieta, locazione, comodato d’uso gratuito, atto di

affido, contratto di servizio, altro).

Le sedi accreditate per le quali verranno modificati gli indirizzi, i comuni, il titolo giuridico in base al
quale dispone della sede di attuazione o il numero massimo di volontari allocabili saranno sottoposte a

valutazione da parte dell'ufficio competente.
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La modifica di sedi gia accreditate sulle quali risultano progetti in corso, in attesa di avvio o in attesa di
valutazione ¢ inibita all'Ente in quanto per la modifica delle stesse vanno seguite le procedute previste al

paragrafo 6.6 della circolare.

3.3.1. Inserimento Sedi

L'inserimento di una nuova sede si effettua accedendo alla apposita maschera di gestione attraverso la

voce menu "Accreditamento”-"Gestione Sedi"-"Inserimento Sedi" come evidenziato in Figura 1.

NUOVO ENTE HELIOS I

Accreditamento « | Progetti + Formazione « Volontari = Operativitda = Utilitd « Disconnetti = 7 =
Gestione Enti 4

) Gestione Sedi LS [-:/,'“ Inserimento Sedi
EFJ Gestione Risorse #

'y Ricerca/Modifica Sedi

-l

Figura 1 Menu Inserimento Sedi

ILa maschera visualizzata ¢ la maschera di inserimento dei dati della sede (vedi figura 2).

Anagrafica Sedi Ente - NUOVQO ENTE HELIOS
Inserimento

Ente Proprictario | Sede Propria

o
(") Sede f ") N°Vol. |
(") Comune I ;}d () Cap I ﬁ

(") Provincia | Tipologia | Operativa v

) Indirizzo | N | Li
Dettaglio Recapito | Li) () Telefono | |

Palazzina | Scala Piano Intemo| Fax | |

) Titolo Giuridico | Specificare Altro |

Hitp:// |

E-mail |

sasa oo

Figura 2 Maschera di Inserimento Sede
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II Sistema consente di inserire sia sedi proprie (ossia sedi che fanno riferimento direttamente all'Ente

padre) che quelle degli enti con i quali ¢ legato da accordi o vincoli (elenco a tendina evidenziato in

figura 3). Per gli enti che hanno un notevole numero di figli ¢ possibile utilizzare il pulsante @ che

apre una maschera di ricerca per individuare il figlio a cui deve essere associata la sede in fase di

inserimento.

annagrafica Sedi Ente - NUOVO ENTE HELIOS

Inserimento
Ente Proprietario Sede Propna ﬁ
. ENTE FIGLIO 1
SRR ENTE FIGLIO 2 [

_— -,

") Comune I W | U Cap I ﬂ

Figura 3 Scelta dell'Ente a cui deve fare riferimento la sede

E' importante che in fase di inserimento di una nuova sede venga indicato correttamente 1'Ente a cui
essa fa riferimento, provvedere quindi ad inserire prima gli enti associati e poi all'inserimento delle
relative sedi.

Per effettuare I'inserimento della sede ¢ necessario inserire tutti i dati obbligatori evidenziati in

maschera con il simbolo ' /.

Per confermare il salvataggio dei dati inseriti ¢ necessario premere il tasto Salva presente in maschera, il

tasto Chiudi riporta alla pagina iniziale senza salvare 1 dati (vedi figura 4).

Http:// |
E-mail |

it

Figura 4 — Pulsanti Salva e Chiudi

Nella fase di salvataggio il Sistema effettua diversi controlli per verificare la mancanza o la correttezza
dei dati inseriti che vengono rilevati attraverso messaggi per l'utente. La figura successiva mostra il

messaggio dovuto al tentativo di inserire un indirizzo gia presente tra le sedi dell'Ente.
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A\ Attenzione. Sede g1a presente 1n archivio.
Anagrafica Sedi Ente - NUOVO ENTE HELIOS

Inserimento
Ente Proprietario | Sede Propria V| @
("] Sede |fSEDE ASSISTENZA 2 * (") N“Vaol. |2|]

) —_—y

Figura 5 — Esempio di anomalia in fase di salvataggio

In caso di salvataggio completato il Sistema riporta il codice attribuito alla sede come evidenziato in

figura 6.
Anagrafica Sedi Ente - NUOVO ENTE HELIOS
Stato Presentata
) Sede |SEDE ASSISTENZA 2 ¥ ") N".Vol. |2U
= =
) Comune [ROMA vl ©cap 00186 /]
"} Provincia IROI‘IIEI Tipologia IC:'C erativa hd
) Indirizzo [VIA DEL CAMPIDOGLIO NE K i)
Dettaglio Recapito | Li) (") Telefono {06 [15646546
Palazzina I Scala Piano Interno Fax I I
(") Titolo Giuridico | Proprieta Specificare Altro |
Http:// |
E-mail |

Helios - Elenco Sedi Attuazione:

Cod.Sede Attuazione Sede Attuazione

120650 SEDE ASSISTENZA 2

Figura 6 — Salvataggio completato e codice attribuito alla sede

Operando sulle sedi di attuazione anche la maschera di riepilogo generale dell’Ente si aggiorna. Come
mostrato dalla figura 7 risultano due sedi di attuazione proprie e una acquisita. Tutte risultano ancora in

uno stato di Presentate.
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GENERALE

Helios - Stato Ente - ;/ :[ ., Classe Attribuita - /[
Competenza : " coouna

Presentate Accreditate Presentate Accreditate

[Acguisita . isi o||1ef12/2013 -

AVVISO AGLI ENTI.
Tot. 0 0| Tot. 3 o |E' stata aggiornata la
i procedura di caricamento
@ Progetti x Volontari delle graduatorie Volontari.

Do PP

. e arm— |E quindi dlsp:.)mblle il nuove
Nazionali 0| [Uomini 0 ol(file graduatorievolontari.csv
Esteri 0||Denne 0 o|led il manuale d'uso

aggiornato reperibile dal sito
Tot. 0 Tot. o o [www.serviziocivile.gov.it.

-
Figura 4 Maschera riepilogo Ente

3.3.2. Ricerca/Modifica Sedi

Selezionando la voce menu "Accreditamento"-"Gestione Sedi"-"Ricerca/Modifica Sedi" (vedi figura 1)

si accede nella maschera di ricerca delle sedi esistenti dell'Ente (vedi figura 2).

NUOVO ENTE HELIOS |

Accreditamento = | Progetti + Formazione = \Volontari » Operativita + Utilita = Disconnetli » 7 «
Gestione Enti 4 |

'} Gestione Sedi  » | ;. Inserimento Sedi
E Gestione Risorse ¥ | Ricerca/Modifica Sedi

Figura 1 Menu Ricerca/Modifica Sedi
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UTENTE

Ricerca Sede

Den. Ente| |

[}enuminaziune{ |
Regione| |
Cnmune| |
Indirizzo|

Cod. Sed |
Attuazione

Localizzazione | Tutti W
Richiesta
Variazione

| Tuti v

Cod. Ente] |
Stato| v
Tipologia Cperativa W
vaincia| |
Indirizzi .
Duplicati' Tutd V]
——

Figura 2 Maschera di Ricerca sedi esistenti

La maschera di ricerca propone una prima area in cui ¢ possibile impostare dei filtri per perfezionare le

ricerche in caso di molti sedi registrate. Nel nostro caso (avendo registrato solo tre sedi) effettuiamo

direttamente la ricerca cliccando il pulsante evidenziato in figura 2.

Al termine della ricerca, nella sezione in basso, sono visualizzate le informazioni di rilievo delle sedi che

hanno soddisfatto i criteri di ricerca:

1. stato della sede

il nome della sede

il nome dell’Ente a cui fa riferimento la sede
la tipologia della sede

il codice della sede

Pindirizzo

il comune

il telefono

®NAULAWN

9. Tindicazione se ¢ una sede acquisita da un Ente in accordo

Nella figura 3 viene riportato il risultato della ricerca delle sedi per il nostro Ente.
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elios - Risultato Ricerca Sedi Ente

Indirizzo

SEDE NUOWO ENTE VIA DELLA FERRATELLA IM
ASSISTENZA 1 HELICS LATERANO 51

SEDE NUOWO ENTE
/:j presentata.ﬂSSISTENZﬁ. > HELIOS VIA DEL CAMPIDOGLIO 1 05/15646546

SEDE ENTE
/:j Presentata FIGLIO 1 ENTE FIGLIO 1 VIA DEL COREO 1 05/65465465 o

./:j Presentata 05/654634564

Figura 3 Risultato ricerca sedi esistenti

Lo Stato della sede informa I'Ente quali sedi potranno essere disponibili in fase di presentazione dei
progetti (nel nostro esempio risultano “Presentate”, ovvero che le sede deve essere valutata e
accreditata dall’Ufficio competente per consentire la presentazione dei progetti). Gli altri Stati sono

evidenziati dalla seguente immagine:

Stato

Accreditata
pologial Cancellata
. . |Sospesa
OVINCIA) Pracantata
Richiesta Cancellazione

Figura 4 Stati che possono acquisire le Sedi

10. Presentata — in attesa di valutazione e accreditamento (il colore che distingue questo tipo di
colore ¢ giallo);

11. Accreditata — le sue sedi di attuazioni possono accogliere progetti e volontari (colore verde);

12. Sospesa — sede che ¢ associata a progetti in corso, ma sulla quale non ¢ possibile presentare
nuovi progetti (colore grigio);

13. Cancellata — sede sulla quale non ¢ possibile presentare progetti (colore rosso).

14. Richiesta Cancellazione - sede gia accreditata per la quale 1'Ente sta predisponendo la

chiusura

Uno dei filtri di ricerca sedi ¢ la possibilita di ricercare quelle sedi che sono localizzate allo stesso

indirizzo (indicate dal Sistema come indirizzi duplicati).
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L’esistenza di  indirizzi  duplicati non consente la presentazione della domanda di

accreditamento/adeguamento.

a2
Per modificare la sede ¢ necessario selezionare il pulsante T in corrispondenza della sede per la quale
si vuole accedere alla maschera di gestione. Nell'esempio di figura 5 entriamo nella maschera di gestione

della sede con codice 120690.

& Helios - Risultato Ricerca Sedi Ente

Indirizzo
. SEDE NUOVO ENTE VIA DELLA FERRATELLA IN ROMA
- )
bpresentataASSISTENZA 1 HELIOS Operativa 120&89 LATERANO 51 [Ro 1 05/554554564
SEDE NUCVO ENTE ) - ROMA
1@ ressntataiooc oo umos Operativa 120650 | VIA DEL CAMPIDOGLIO 1 (Roma] 06/15646545
p SEDE ENTE ) ROMA
fb Presentsta = = ENTE FIGLIO 1 Operativa 120691  VIA DEL CORSO 1 (Roma] 06/65465465 |

Figura 5 Maschera di Ricerca Sedi — selezione della sede

Anagrafica Sedi Ente - NUOVO ENTE HELIOS
Stato Presentata
() Sede [SEDE ASSISTENZA 2 ) N°.Nol. [20

=, =
() Comune [ROMA 1 icap [00186 ]
(*) Provincia |Roma Tipologia | Operativa w
(") Indirizo [VIA DEL CAMPIDOGLIO ONE K i)
Dettaglio Recapito | i (") Telefono {06 [15646546
Palazzina c Scala Piano Interno |12 Fax (06 [6546545  x
() Titolo Giuridico | Proprieta Specificare Altro | |
Http:// I
E-mail |

Helios - Elenco Sedi Attuazione:

Sede Attuazione
120650 SEDE ASSISTENZA 2 Presantata

Figura 6 Maschera di Modifica Sedi
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Nella Maschera dell’Anagrafica Sede si possono effettuare le seguenti operazioni:
e Modificare le informazioni della Sede

e Cancellare la Sede

La Modifica delle informazioni della sede avviene modificando le informazioni necessarie e premendo il

tasto "SALVA". ’immagine seguente mostra il messaggio di conferma di modifica salvata.

%) MODIFICA DATI EFFETTUATA

Anagrafica Sedi Ente - NUOVO ENTE HELIOS Info Progetti Atfivi
Stato Presentata
(") Sede |SEDE ASSISTENZA 2 X (") N°Vol. |21]

o~ R —

Figura 7 Messaggio di conferma modifica salvata

Nel caso di sedi gia accreditate ¢ possibile che il Sistema impedisca la modifica della sede in quanto
associata a progetto in corso, in attesa di avvio o in attesa di valutazione come indicato in figura 5. In tal

caso per la modifica della sede ¢ necessario seguire la procedura indicata al paragrafo 6.6 della circolare.

A Attenzione, non & possibile modificare la sede perché & associata ad uno o pii Progetti in corso, in attesa di avvio o in attesa di
valutazione.

Figura 8 Avviso in caso di sede accreditata impegnata su progetto in corso, in attesa di avvio o in attesa di

valutazione.

Il processo di eliminazione della sede puo avvenire sia per le sedi proprie che per quelle legate da un

vincolo o un accordo, attraverso il pulsante "CANCELLA".
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Anagrafica Sedi Ente - NUOVO ENTE HELIOS Info Progetti Attivi

() Sede [SEDE ASSISTENZA 2 X () N°Nol. 20

) Comune [ROMA o cap EE

(*) Provincia |Roma Tipologia | Operativa ~

) Indirizzo [ViA DEL CAMPIDOGLIO o) N° [ L)
Dettaglio Recapito | (i) (") Telefono {06 [15646546
Palazzina C Scala Piano Interno|12 Fax (06 6546545

() Titolo Giuridico | Proprieta Specificare Altro |

Hitp:// |

E-mail |

Helios - Elenco Sedi Attuazione:

Cod.Sede Attuazione Sede Attuazione

120650 SEDE ASSISTENZA 2

Figura 9 Maschera Sedi - Cancellazione

Cancellata la sede, questa assumera lo stato di “cancellata” e si contraddistinguera con il colore di
> 9 gu

sfondo rosso come illustrato nella figura successiva.

120683 VIA DELLA FERRATELLA IN

SEDE ENTE
FIGLIO 1

ENTE FIGLIO 1  Operativa 120691 VIA DEL CORSO 1

Figura 10 Maschera Ricerca Sedi — Il colore della sede cancellata ¢ diventato rosso
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3.4. Gestione Risorse

La struttura organizzativa dell’Ente necessita di specifiche figure professionali nel suo organico. Ogni
classe d’accreditamento prevede un certo numero di figure professionali con determinati ruoli.

Ogni persona puo ricoprire anche piu ruoli all'interno dell’Ente stesso, fermo restando I'esistenza di
vincoli di compatibilita tra ruoli e numero massimo di ruoli che possono essere ricoperti da una figura
all'interno dell’organizzazione.

Esiste inoltre la possibilita da parte di un Ente accreditato in classe inferiore (terza e quarta secondo la
circolare) di utilizzare specifiche figure “acquisendole” da un Ente di classe superiore (prima e seconda)
o dalla Regione di competenza per quanto riguarda il sistema Formativo.

Di seguito vengono illustrate le modalita di Inserimento, Ricerca /Modifica Risorsa e come acquisite

una servizio.

3.4.1. Inserimento Risorsa

L'inserimento di una nuova risorsa si effettua accedendo alla apposita maschera di gestione attraverso la

voce menu "Accreditamento"-"Gestione Risorse"-"Inserimento Risorsa" come evidenziato in Figura 1.

NUOVO ENTE HELIOS

Accreditamento « | Progeti » Formazione « Wolontari = Operativitd « Utilitda « Disconneti » 7 =

Gestione Enti 3
) Gestione Sedi »
E_J Gestione Risorse F

waanprCUSItEd -

ILE Ricerca/Modifica Risorsa
8- Risorse _:l —=cdi Attuazione g Avvisi UNSC

Figura 1 Menu Inserimento Risorsa

La maschera visualizzata ¢ la maschera di inserimento dei dati della risorsa (vedi figura 2).
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Helios - Risorsa Ente

] Cognome | | ) Nome| |°
Titolo | | Posizione |
(*)Codice Fiscale | | Email | |
Telefono | | Fax | |
“| Data di
Cellulare| | (') Data di [
(") Comune di Tl Provincia di
nascita | !'du' MNascita
Comune d|'| | E Provincia di
Residenza Residenza
Indirizzo di ) a
Residenza | Numero Grico | @ g |1
Detbgli0| |
Recapito
B'Per::';:z::; | Selezionare b | Corso di Formazione | Selezionare W | Corso OLP da frequentare S/N [

Anno aggiornamento:
Ruoli o . g Dettagli
Principale Accreditamento Visibilita Accreditaments
MNessun Rucle Selezionato. Privata

Privata

Privata

Privata

Figura 2 Maschera di Inserimento Risorsa

I’inserimento di una figura professionale puo suddividersi in due fasi:
1. Nella parte in alto vengono indicate le informazioni anagrafiche della risorsa. Quelle
")

contraddistinte con il carattere sono dati obbligatori.

2. Nella sezione in basso sono definiti i ruoli che la risorsa ricopre nell’organizzazione.
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Il comune di nascita e di residenza puo essere inserito secondo le diverse modalita gia descritte in

. Yt . . S .
precedenza. I’immagine S posta accanto al comune di nascita consente di replicare il comune e la

provincia di nascita nel comune e provincia di residenza.

Per selezionare i ruoli che la risorsa ricopre ¢ necessario selezionare il tasto @ posto nella sezione in
basso alla maschera di “Gestione Risorse”, il Sistema propone una finestra i cui sono visualizzati tutti i

ruoli che possono essere associati alla figura professionale.
E Helios - Personale Ente - Ruoli

Ruoli

| Rucli Stato Assegna T | |
Altro Componente della Struttura di Gestione

Esperto Monitoraggio

Farmatore

Responszabile Lagala

Responsabile Servizio Civile Mazionala

Responszabile Sistema Monitoraggic & Yalutazions

Selettore

LD R R OO

Figura 3 Selezione dei Ruoli

L'Ente deve selezionare i ruoli che intende attribuire alla risorsa che sta inserendo e poi confermare la
scelta attraverso il tasto "CONFERMA" presente sulla maschera. 11 Sistema verifica che il numero dei
ruoli scelti rientri nel numero ammesso e che tra loro siano compatibili. Se 1 controlli sono superati
nella maschera di “Gestione Risorsa” vengono registrati i ruoli associati alla risorsa (figura 4) altrimenti

l'utente riceve il seguente messaggio:

A RUOLI NON COMPATIBILI: VERIFICARE LA TABELLA DELLE COMPATIBILITA'.
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= Helios - Risorsa Ente

() Cognome ROSSI (*) Nome |MARIO

| |
Titolo| | Posizione |
(*|Codice Fiscale|RSSMRA74510Z100B | Email | |
Telefono | | FaJ(| |
Cellulare | | - ?.::'ta [or111974) 2
[* }comune“wROMﬁ | Eri\ Prm;:miz:anma
Comune &l RoMA | /1 Provincia &1 Roma
indiriz20 o [\1A DELLA FERRATELLA IN LATER) Numero Civico[1 | cap[00184 | o/
Dettaglio | |
Recapito
m’::ﬁfﬁ Selezionare i Corso di Formazione | Selezionare V| Corso OLP da frequentare S/N [_]

Anno aggiornamentao:

Principale Accreditamento Visibilita DE_ gli

Accreditamento
o=
Responsabile Legale Da Accreditare Privata W

Privata %
Privata W

N

CRE =N

Figura 4 Visualizzazione ruoli selezionati in maschera risorsa

Nella sezione in basso della maschera di “Gestione Risorse” vengono individuati i ruoli (nel nostro
esempio la risorsa ricopre il ruolo di Responsabile Legale e Formatore).

La colonna “visibilita” puo essere trascurata in quanto ¢ un dato non piu gestito.

Completato I'inserimento dei dati anagrafici e l'indicazione dei ruoli della trisorsa ¢ possibile confermare
linserimento attraverso il pulsante "SALVA". 11 pulsante "CHIUDI" annulla l'operazione di

inserimento.

Nome file Progetto Autore Versione Data Pag. Di

Accreditamento2014_Complet
amenteOnLine.doc HELIOS Team di Progetto 6.0.1 09/10/2014 44 154



MANUALE

Presidernia del Cons 4}%& des Ministor U TENTE

Dipartimento della Gioventu e del Servizio Civile Nazionale

In caso di anomalie il Sistema segnala all'utente il problema riscontrato. Nel nostro esempio il codice

fiscale indicato non ¢ congruente con i dati inseriti e viene riportato il messaggio di figura 5.

Codice Fiscale non corretto.

Helios - Risorsa Ente

() Cognome |ROSSI | (*) Nome | MARIO |
Titolo | | Posizione| |
(| Codice Fiscale RSSMRA7451021008 | Email | |
Telefono | | Fax| |
Cellutare | | e [0 1974] £
" com:;:i:|ROMA | ;ﬁ(‘\ Pmuincia_dilRuma

Figura 4 Segnalazione anomalia codice fiscale
Correggendo i dati il Sistema accetta I'inserimento. Nel Riepilogo Generale riportato in figura 5 si

evidenzia il numero delle risorse (intesi come ruoli) in fase di presentazione.

GENERALE

Helios - Stato Ente - {F] 55| Classe Classe Richiesta - | |
Competenza : Vessuna

8= Risorse ¥ Sedi Attuazione ﬁ Avvisi UNSC

Presentate Accreditate Presentate Accreditate
Proprie 2 0| |Proprie 1 0
Acquisite 1] 0| |Acquisite 1 0| [16/12/2013 -
AVVISO AGLI ENTI.
Tot. 2 0 Tot. 2 o |E' stata aggiornata la
amamm o nimm Al el e

Figura 5 Maschera Riepilogo Generale

Helios - Stato Ente -

Altro Componente della Struttura di Gestione o oO| |akre Componente della Struttura di Gestione o o
Esperto Monitoraggio o 0| |Esperto Monitoraggio 1] o
Formatora i 0| [Formators V] 0
Responsabile Legale i 0| |Responsabile Legale 0 o]
Responsabile Servizio Civile Nazionale o 0| [Responsabile Servizio Civile Nazionale o o
Responsabile Sistema Meonitoraggio e Walutazione o 0| |Responsabile Sistemnma Monitoraggio e Valutazione (i} o
Selettare 1] 0| [Selettare 0 0
Tot. 2 I 0 Tot. 0 (1]
Nome file Progetto Autore Versione Data Pag. Di

Accreditamento2014_Complet
amenteOnLine.doc HELIOS Team di Progetto 6.0.1 09/10/2014 45 154



MANUALE

Pesidernza del’ %/ZJ@?%’& et Ministod U TENTE -4 |

Dipartimento della Gioventu e del Servizio Civile Nazionale

Figura 6 Maschera Riepilogo Generale — Risorse
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3.4.2. Ricerca Risorsa

Selezionando la voce menu "Accreditamento"-"Gestione Risorse"-"Ricerca/Modifica Risorsa" (vedi

figura 1) si accede nella maschera di ricerca delle risorse esistenti dell'Ente (vedi figura 2).

NUOVO ENTE HELIOS i |

Accreditamento « | Progetti = Formazione +  Volontari + Operativita + Utilita « Disconnetti « 7 «
Gestione Enti 3
' Gestions Sedi 3 RISORSE SEDI PROGETTI VOLONTARI

!3 Gestione Rizorse » !; Inserimento Risorsa EaliEi=r

WERE o (0

fl-| Ricerca/Modifica Risol
= = = -Eliﬁttuazinne

ﬁ Avvisi UNSC
Presentate Accreditate Presentate Accreditate
Proorie 2 0l lPranric | n

Cognume| | Nome| |
Ruolo | Selezionare W Posiziune| |

Tl | | Stto
Stato Accr. Codice Fiscale | |

P
- Helios - Risultato Ricerca Personale Ente

L ROSSI MARIC Formatore Da Valutare Propria Altiva

L ROSSI MARIO Responsabile Lagala Da Valutare Propria Attiva

Figura 2 Maschera di Ricerca risorse esistenti

Nome file Progetto Autore Versione Data Pag. Di

Accreditamento2014_Complet
amenteOnLine.doc HELIOS Team di Progetto 6.0.1 09/10/2014 47 154



MANUALE

Pcsideria adel’ %/&J@'yﬁa dei Ministes U TENTE m

Dipartimento della Gioventu e del Servizio Civile Nazionale

La maschera di ricerca propone una prima area in cui ¢ possibile impostare dei filtri per perfezionare le
ricerche in caso di molti sedi registrate. Nella seconda area sono riportate le risorse attualmente presenti
per I'Ente. Come evidenziato dalla figura 2 ogni risorsa viene riportata in elenco per ognuno dei ruoli ad
essa assegnati. Nel nostro caso MARIO ROSSI viene riportato due volte in quanto gli ¢ stato assegnato

il ruoli di Responsabile Legale e di Formatore.

L utente, attraverso il tasto - posto in corrispondenza di ogni ruolo nella lista dei risultati, seleziona la

risorsa per la quale si intende entrare in modifica.

Helios - Risorsa Ente

(*) Cognome |ROSSI (*) Nome |MARIO

| |
Titolo | | Posizione | |
(*}Codice Fiscale | RSSMRA74S510H501 | Email | |
Telefono | | Fal' |
Cellulare | e [0 1974
*) Cumr:::i::l; [ROWA | ;‘Zirj,\ Pm"':;'::i'::mn ma
e ROA | el
":{":id”;;‘; [VIA DELLA FERRATELLA IN LATER] Numero Civieo 4 |9 cap|00184 | i
Dettaglio | |
Recapito
m:mfﬂ Selezionare v Corso di Formazione | Selezionare V| Corso OLP da frequentare S/N [

Anno aggiornamento: Non Indicato

1= Principale  Accreditamentn Visibilits Dettagli Dettagl

Accreditamento Risorsa
Da Accraditare Privata
Rezponsabils Legals D'z Accreditare Privata W

(T2
(T2
Privata % 75
(T

Privata %

Figura 3 Maschera di gestione risorsa esistente
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In fase di “Modifica” dei dati ¢ possibile effettuare le seguenti operazioni:

e Modificare e salvare le informazioni anagrafiche della risorsa attraverso il tasto "SALVA"

e Cancellare la risorsa attraverso il tasto "CANCELLA"

e Aggiungere ed eliminare Ruoli assegnati alla risorsa.
L’aggiunta o I'eliminazione di un ruolo avviene attivando la maschera dell’assegnazione dei ruoli. Per
aggiungere un ruolo ¢ sufficiente selezionare il ruolo desiderato se non in conflitto con gli altri ruoli
esistenti. Per eliminare un ruolo (che assume il colore rosso) ¢ necessario togliere il segno di spunta in
corrispondenza del ruolo da cancellare.
Nell'esempio di figura 4 andiamo a togliere il ruolo di formatore ed aggiungere il ruolo di esperto di

monitoraggio.

Helios - Personale Ente - Ruoli

Ruoli
|

| Rucli Stato
Altro Componente della Struttura di Gestione

Esperto Monitoraggio

Formatore Da Accreditare

Fesponsabila Lagals Da Accreditare

Responsabile Servizio Civile Mazionale

Responsabile Sistema Monitoraggic & Valutazions

Selattore

i [
DDDHD#E
5

g

Figura 4 Modifica ruoli a risorsa esistente

11 tasto "SALVA" infine conferma la modifica richiesta.
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3.4.3. Acquisizione Servizi

Se ’Ente, di 3™ o 4™ classe, non dispone nella sua struttura, di personale esperto per la copertura di
alcuni ruoli (nel nostro esempio manca il “Formatore”), ha la possibilita di acquisire il servizio da Enti
di 1™ e 2" o dalla Regione o Provincia Autonoma se previsto.

Per indicare l'acquisizione di un servizio ¢ necessario accedere alla funzione di inserimento nuova

risorsa e, invece di inserire i dati di una persona, cliccare sul pulsante evidenziato in figura 1

I'H Helios - Risorsa Ente

') Cognome | | (') Nome| |
Titolo | | Posizione |
(*)Codice Fiscale| | Email | |
Telefono | | Fax| |
Cellutare | Obeel |8
(*) Comune di oI Provincia di
Comune di z Provincia di
Ilesil:lenza' | Residenza
Residensa | Numero Givco @ cpp | ]

Figura 1 Attivazione Maschera Acquisizione Servizi.

11 Sistema propone una maschera che propone i Servizi Acquisibili (figura 2).

Sistema di Monitoraggio e
Valutazione

Sistema Formativo [] | Selezionare

Figura 2 Maschera Acquisizione Servizi al primo accesso.
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L'Ente deve quindi selezionare il servizio che intende acquisire (figura 3)

Elenco Servizi Ente

Servizi Scelta Cod. Ente

Sistema di Monitoraggio e
Valutazione

Sistema Formativo Selezionare "W

Figura 3 Scelta del servizio

specificare quindi la tipologia di soggetto erogatore (per il solo sistema formativo):

E}- Elenco Servizi Ente

Servizi Scelta Cod. Ente

Sistema di Monitoraggio e
Valutazione

Sistema Formativo elezionare I
Ente
Regione/Provincia Autonoma

Figura 4 Scelta della tipologia di soggetto erogatore

e, nel caso di un Ente, specificare il codice di accreditamento dell'Ente che fornira il servizio.

= i = = L) -
Sistema di Monitoraggio e n
Valutazione
Sistema Formativo Ente “[[NZ00000| ®

Figura 5 Indicazione del codice dell'Ente di prima classe

Premendo il tasto "CONFERMA" il Sistema registra i dati inseriti.
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La visualizzazione dei servizi acquisiti ¢ possibile dalla maschera di ricerca/modifica risorsa come

evidenziato in figura 6.

Helios - Ricerca Personale Ente

Cog nl:lme| | Nome| |

Ruolo | Selezionara V| Posizinne| |

Tl | ] ot [ Selezonars ¥
Stato Accr. Codice Fiscale | |

&=
< Helios - Risultato Ricerca Personale Ente

L ROSSI MARIO Esperto Monitoraggio Da Valutars Propria Attiva
- ROSSI MARIC Rasponsabile Legale Da Walutare Propria Attiva

1
Sistema Formativo ENTE PRIMA CLASSE NZ00000 Registrato 9

Figura 6 Visualizzazione servizi acqusiti
La maschera di ricerca risorse viene integrata automaticamente dal Sistema con una nuova area che

elenca i servizi che I'Ente dichiara di acquisire. Da questo elenco ¢ possibile annullare I'inserimento

cliccando il pulsante 6 in corrispondenza del servizio che si intende annullare.
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3.5. Importazione Dati

Per facilitare 'operazione di inserimento dei dati in Helios ¢ presente la funzionalita di “Importazione
Dati” che consente di inserire, nel Sistema, in modo automatico e, attraverso dei passi guidati, tutte le
informazioni riguardanti gli Enti in Accordo, Sedi e Risorse.
Questa funzione ¢ da considerarsi ALTERNATIVA agli inserimenti manuali gia descritti nei precedenti
paragrafi. Si consiglia di utilizzare queste funzioni di importazione da file solo per grandi quantita di
inserimenti e se si ¢ in possesso di adeguate competenze informatiche.
La funzionalita puo suddividersi in due fasi:

O Tase Preliminare — realizzazione del file CSV dei dati da importare sulla base del Modello che il

Sistema permette di salvare sul proprio PC;
O Fase di Importazione — ricerca e selezione del file CSV per procedere alle varie fasi di

elaborazione e importazione dati.

Operativita « | Utllitd « | Disconnetti + 7 -
...;] Gestione Account  k

W|E| Importazione Daki - ¥ ||E| Inserimento ¢ | Enti
essuna Classe E Esportazione Dati # Graduatorie Yolonkari y Risorse
W Ricerca Indirizzi Assenze Yolontari ;o Sedi
li Attuazione \# Ricerca Cap M Codici Iban Yolonkari —H
; S ——

Figura 1 Menu Importazione Dati — Inserimento

Selezionando 'immagine £ evidenziata nella figura 3, il Sistema fornisce il file in formato “CSV”,
strutturato con le colonne necessarie per il tipo d’Importazione dei Dati.

Si consiglia di salvare sempre il file.

Per diverse impostazioni di Internet la maschera di salvataggio potrebbe non comparire. In questo caso
¢ necessario selezionare “Salva Oggetto con Nome” nella tendina che si attiva attraverso il tasto destro

del mouse sul file (figura 3) oppure visualizzera immediatamente la maschera della figura 4
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UTENTE

Scaricare il file entiFigli, csv diccando qu

Esequire ['Upload del file completo diccando

(& L
Verifica Cap I

erifica Indirizzo

Note

Tutti i valori inseriti che contengo il ca

I campi

- Assistenza

- Protezione Civile

- Ambiente

- Patrimonio artistico e culturale

- Educazione e Promozione culturale
- Servizio civile all'estero

devono contenere Si o No.
Il campo Tipologia deve essere valori;

Tipologia Descrizi

Figura 3 Salvataggio del file CSV

pri collegamento

Apti collegamenta in una nuova scheda
Apri collegamenta in un'altra finestra
Salva oggetko con nome. ..

Sktampa destinazione

Salva immagine con nome. ..

Invia immaging per poska elettronica. ..
Stampa immagine. ..

‘ai alla cartella Immagini

Imposta come sfondo

Copia
Copia colleqarmenta

Aggiungi a Preferiti, .,

Proprietd

Vi

Nome file Progetto Autore Versione Data Pag. Di
Accreditamento2014_Complet
amenteOnLine.doc HELIOS Team di Progetto 6.0.1 09/10/2014 54 154




MANUALE

Pesidenza del’ %/ZJ@?%’& dei Ministrs UTENTE . -f 6S

Dipartimento della Gioventu e del Servizio Civile Nazionale

ACCREDITA ENTE HELIOS

Scaricare il file entiFigli,csv diccando qui 8 2

L

Eseguire ['Upload del file completo diccando qui

[_:_-l-

verifica Indirizzo (7% Verifica Cap 1

Note

Tutti i valori inseriti che contenge il carattere ; devono a3

I campi

- Assistenza

- Protezione Civile

- Ambiente

- Patrimonio artistico & culturale

- Educazione e Promozione culturale

- Servizio dvile allestero

devono contenere 5i o MNo.
Il campo Tipolegia deve essere valorizzato utilizzande I3

Tipologia Descrizione Abbreviata
Privato PRIV
Amministrazione Statale AMMST

Download del file X

Aprire o salvare il hle?

@ j Mome:  entiFigl. xls
[Hl Tipo:  Foglio di lavoro di Microsoft Office Excel 97-2003, ...

Da: 192.168.0.204

Apri ][ Salva ] [ annula

Ayviza sempre prima di aprire questo tipo di file

dannegagiare il computer. Se longine non & conzsiderata attendibile,

E non aprire o galvare il file. Quali izchi si corono

l--"‘~ | | file zancati da Intemet poszano essere utili, ma alcuni file pozzona
L.
\a

Enti Locali LOC
Altri Enti Pubblici PUBL
Universitd / Scuole [ Istituti ISTRU
Comunitd Montana CMON
Unione dei Comuni UCOoM

Associazione tra Enti Locali AEL

Consorzio tra Enti Locali CEL
Azienda Sanitaria ASL
Azienda Ospedaliera AZOSP

Tipo Relazione Descrizione Abbreviata
Vincolo Associativo ASS
Vincola Consortile CON
Vincolo Federativo FED

Accordo di Partenariate PAR

Canonico-Pastorale CAN

Il campo Tipo Relazione deve essere valorizzato utilizzando |a descrizione abbreviata indicata nella tabella sottostante.

e

Figura 4 Download del File CSV

—m [ ]
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La figura 5 invece mostra la finestra di sistema nella quale 'utente sceglie la posizione di salvataggio del

file.

Verifica Indirizzo (" Ve

Note

Tutti i wvaleri inseriti che ¢

I campi

- Assistenza

- Protezione Civile

- Ambiente

- Patrimaonio artistico e cultu
- Educazione e Promozione ¢
- Servizio dvile all'estero

devono contenere Sio M
Il campo Tipologia deve

Tipologia
Frivato
Amministrazione Statale
Enti Locali

Altri Enti Pubblici

Comunitd Montana

Unione dei Comuni

Consorzio tra Enti Locali
Azienda Sanitaria

Azienda Ospedaliera

Universita / Scucle / Istituti ISTH

Associazione tra Enti Locali

Scaricare il file entiFigli.csv diccando qui

Eseguire [Upload del file completo diccando qui

F“,

'\_'r
= |
- W
Salva con nome E]
q Salvain: |lﬂ' |ImportazioneD ati [v] Q ?‘ i -
. @EntiF‘rg.csv
entiFig] ﬁ
Documenti
Tempo recenti
Scarica
Yelocitd @
Chi Desktop
e
= Documenti
AMM
Log ri_l
PUE| _)g
Rizorze del
computer
CM(
Sl =la . Mame file: |entiFiin.cw [V] [ Salva ]
AEL . = - — -
ceL Rizorse direte | Salva come: | File con walor delimitati dal separatore di elenco [ES‘\-[V] [ A nitlla ]
ASL
AZOSP

Accordo di Partenariato PAR

Canonico-Pastorale CAN

Il campe Tipe Relazione deve essere valorizzato utilizzande la descrizione abbreviata indicata nella tabella sottostante.

Tipo Relazione Descrizione Abbreviata
Vincolo Associativa ASS
Vincolo Consortile CON
Vincolo Federative FED

Figura 5 Salvataggio del File CSV

Nome file

Progetto
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Terminato il “Download” del file sara visualizzata dal Sistema la maschera della figura 6.

f i b
Scaricare il file entiFigli.csv diccando qui L 2

Eseguire 'Upload del file completo diccando qui i‘t"
: .
Verifica Indirizzo % Verifica Cap gt i
Download completato
Note
Tutti | valori inseriti che contengo il carattere ; devono es 3
I campi I% Dawnload completata
- Assistenza
- Protezione Civile Salvato:
- Ambiente entiFigli.xls da rmp004
- Patrimonio artistico e culturale [.“_---------------------_ --------------------- ]
. . Scaricako: 131 byke in 1 sec
- Educazione e Promozione culturale Tl
T e et Scarica in: CDocuments . Entidccordo.osy
devono contenere Si o No. Welocita di trasferimenta: 131 bykefsec
Il campo Tipologia deve essere valorizzato utilizzando I3 R o )
s Descrizione Abbreviata [] Chiudi la finestra di dialoga al termine del download
Privato PRIV 7 x g
Apri ] [ Apri cartella ] [ Chiudi
Amministrazione Statale AMMST
Enti Locali LOC
Altri Enti Pubblici PLEL
Universita / Scuole / Istituti ISTRU
Comunitd Montana CMON
Unione dei Comuni UCoM

Associazione tra Enti Locali AEL

Consorzio tra Enti Locali CEL
Azienda Sanitaria ASL
Azianda Ospedaliara AZOSP

Il campo Tipo Relazione deve essere valorizzato utilizzando la descrizione abbreviata indicata nella tabella sottostante.

Tipo Relazione Descrizione Abbreviata
Vincolo Associativo ASS
Vincolo Consortile CON
Vincole Federativo FED

Accordo di Partenariato PAR

Canonico-Pastorale CAN

Figura 6 Salvataggio completo del File CSV
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11 File CSV salvato si puo aprire facilmente solo dopo aver avviato Microsoft Excel utilizzando tutti gli
strumenti messi a disposizione dell’applicazione.

La figura 7 propone I'apertura del file attraverso il menu “File/Apri” di Microsoft Excel.

E3 Microsoft Excel - Cartell

:IE;] File | Modifica Ysualizza Inserisci  Formako  Strumenti Daki Finestra 2

d 3 L1 Muavo... CTRL+MN - _|@ % T -4
“‘E|ﬁ Api... CTRL+F12 |H EN |'£
= Chiudi ; : —
| saiva mauscHriz | F [ & [k
;— Salva con nome. ..

T _gh Salva come pagina \Web. ..

I Eﬂ, Cerca file...

Figura 7 Apertura del File CSV

La figura 8 mostra la ricerca del file da aprire in Microsoft Excel. Per la ricerca dei files CSV ¢

necessario impostare il Tipo di File (cerchietto in basso rosso) come “Tutti 1 file (*.¥)”.
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L] Microsoft Excel - Cartell

i‘@ﬂ Flfe M@I:hﬁca iﬂsuaﬁzza Insansc: Formato  Strumenti Dati  Finestra 2

Diacurnenti

Rlsurse del
computer

¢ i

Risorse di rete {

v| @ @ Q X i B - strumenti-

@Entitursoanal s
EntiF‘rg.xIs

Mome File;

————— v [ i ]

Tipai files | rutti i fle (*.%)

T B I8 O O I W O (U [P R PRI |BURNT O [PRLS W |DESET S U BT WY (VS
bl sl S T o e

Figura 8 Ricerca e apertura del File CSV

)‘) v| Annula j
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Il File CSV si presenta gia strutturato con le colonne nelle quali dovranno essere inseriti i dati necessari

per 'importazione (Figura 9).

E1 Microsoft Excel - EntiAccordo.csy

@_f’j File Modifica  Misualizza  Inserisci  Formakto Skrumenti Dabi Finestra 7

INEEHIRTE SR A9 B s -ofi

! Arial 10 |6 C 8| E==H 0y g € W E=EE| . Dy A
A - & Denominazione Ente
A B L& | D | E | F | G
1 |Denominaziohe Ente Codice Fiscale Ente  Tipologia  Tipo Relazione Cadice Istat Comune |Indirizzo  Chico
2
a

Figura 9 Modello del File CSV pronto per 'inserimento dei dati
Completato I'inserimento dei dati sul foglio Excel e seguendo attentamente le Note riportate sulla
maschera e sul tipo di dato da inserire affinché sia accettato dal Sistema, si procede alla fase di

importazione automatica con il comando di “Upload” Ly che permette di acquisire il file ed inviare

tutte le informazioni contenute nella Banca Dati.
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3.5.1. Importazione Enti

Completato I'inserimento del file CSV con i dati richiesti per gli Enti con Vincoli ACF e Accordi in
Partenariato e, tenendo presente la tabella seguente che indica alcune osservazioni, il file ¢ pronto per

Pelaborazione dei dati.

Tutti 1 valori inseriti che contengo il carattere ; devono essere racchiusi tra due virgolette " "

PRIV
AMMST
LOC
PUBL
ISTRU
CMON
UCOM
AEL
CEL
ASL
AZOSP

Il campo “Tipologia” deve contenere uno dei

seguenti valori:

ASS
CON
FED
PAR
CAN

Il campo “Tipo Relazione” deve contenere uno

dei seguenti valori:

O 0O 0O O O0Jo0o 0O 0O O o o o o o o o

Salvando il file CSV modificato con i dati, Papplicazione Excel invia i seguenti messaggi di salvataggio.

Al primo messaggio di salvataggio file 'utente deve rispondere SI (figura 1).
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A | B C | D | E | F | 6 | H | I | J K | L | M | N | 0] P
1 Denomin: Codice FiscaliTipologia Tipo Relazic Codice Ist Indirizzo Civico CAP Prefisso Telefono Assistenzi Protezion Ambiente Patrimoni Promoziol Estero
2 Associazic 12345678301 PRIV ASS 84009 piazza della repu 3 52022 6 123 si si No si No MNo
3 L1
- ]
4 -
5 Microsoft Office Excel
6
7 entiFigli.cew contiene caratteristiche non compatibili con CSv {delimitato dal separatore di elenco), Mantenere il formata della cartella di lavoro?
8 1 ) » Per mantenere il Formato, perdendo le caratteristiche non compatibili, sceglieres Si.

» Per conservare le caratteristiche, scegliere Mo, quindi salvare una copia della cartella di lavoro nel formata di Excel piti recente.

9 + Fare clic su 7 per visualizzare |e caratteristiche che verrebbero eliminate,
10
u s JCw J [
12

Figura 1 Messaggio di Salvataggio File CSV

Una caratteristica del file di tipo CSV, che non invalida il processo di importazione, ¢ quella di non
visualizzare gli zeri inseriti davanti ai numeri (nell’importazione dei dati per gli enti in accordo sono

individuati nel campo codice fiscale e prefisso telefonico).

Chiudendo il file, 'applicazione Excel, richiede una nuova conferma di salvataggio in formato CSV.

L’utente dovra rispondere SI.

@_] File  Modifica Misualizza  Inserisci  Formato  Strumenti  Daki Finestra 7 O
AN N NERE T NEN - W N N AR~ NN () T Sl Y
: el -1 -6 C 8|S EH O o € g g EE s - A -

A2 - B Associazione Tali
& | B [ | D | E (e e |
1 |Denominazione Ente Codice Fiscale Ente Tipologia  Tipo Relazione Codice Istat Comune Indiizzo  Civico Prefisso TeTelefono
2 |Associazione Tali | SEE723095 PRIV ASES | 63040 Via Ciming 22 B 4063649
3 |Associazione Quali | 453356675 | LOC con | 53040 Via Pa 4 5 354523
4 |Associazione Tanti | 121578343 LOC FED | 53040 Via Re =) 3 234234
5 |Associazione Pochi | g99956851 |PUBL ASES | 63040 Via Te 2 4 211133
B |Associazione Molti | 910909021 |PUBL FED | 63040 Via We 4 220 234585
7
8 |
L Microsoft Excel
10
4]
E g Salvare le modifiche apportate a ‘Entifccordo, csv'?
BES |
14 | | 3l i ’_ e ] ’_ annulla
15
TR |
Figura 2 Messaggio di Salvataggio File CSV
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Successivamente viene visualizzato una maschera (figura 3) nella quale l'utente indica la cartella nella

quale verra salvato il file.

LR R SO o B e e Bl el Bl vl Rl Bl el Kl e
ittt S e ol ol e )l e

Salva in:

i [5) ImportazioneDati

v| @ @@ X i E

> Skrumenti =

Documenti
recenti

Rizorse del
computer

(o

Risorse di rete

ELEntiaccordat . csv

_@_a]EntiAccordc-.csv
I%Jrisu:n’se.u:sv

%]Sedi.csv

Mome file:

nkifccordo, csy)

| |

Salva

|

Tipo File:

ECSV (delinitata dal separatore di elenco) (*.csv)

3

annulla

Figura 3 Destinazione e Nome del File CSV salvato

A questo punto il File ¢ pronto per essere elaborato nella fase di Importazione.

A | B [ D | E | F T & | H T 1
Denominaziohe Ente Codice Fiscale Ente Tipologia  Tipo Relazione Codice Istat Camune |Indirizzo | Civico Prefizszo TeTelefona
Associazione Tali | SB3723099 PRIV |ASE B3040 %ia Ciminc 22 B 4053649
Assaciazione Quali 453356675 | LOC |CON B3040 ia Po 4 & 354523
Associazione Tanti 121578343 LOC |FED 63040 Yia Re 5 3 234234
Associazione Pochi 899956851 PUBL ~ ASS B3040 ia Te 2 4 211133
Associazione Malti 910909021 PUBL FED B3040 ia We 4 22 234555
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Selezionando 'immagine C!.j si attiva la maschera che permette di selezionare il file CSV da processare

nella fase successiva di Importazione.

ﬁ!
E'I Helios - Import Enti con Vincoli ACF o Accordo di Partenariato

Scaricare il file entiFigli.csv diccando qui {")

Eseguire ['Upload del file completo diccando
Verifica Indirizzo Verifica Cap &

Note

Tutti i valori inseriti che contengo il carattere ; dew

I campi
- Assistenza ]

Figura 4 Ricerca del File da Importare con il tasto “Sfoglia”

11 pulsante “Sfoglia” permette di ricercare e selezionare il File per la fase di importazione (figura 5).

I’immagine all'interno del cerchietto rosso consente di chiudere la maschera e di interrompere il

processo di ricerca file.
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%l ?malnuploafl - Windows Internet Explorer g:
Helios - Import Enti con Vincoli ACF ¢ i
c Helios - Importazione
Scaricare il file entiFigli.csv diccando qui @ | Selezionare il file csv | [ Sfoglia... ] |
Fegure (bl Selezionare il file da caricare = _|
Cerca in: IIE; importazione dati j Q T £ E- |
Verifica Indiri —
Note Lé )
. Documenti
Tutti i valor| recenti
I campi
- Assistenza
- Protezione Desktop
- Ambiente
- Patrimaonio \:_
- Educaziong /
- Servizio civ Documnenti

devono con

Il campe Th i - =
|

Privato Rizorze del
Amministrg Eomputer
G
Enti Locali g
Altri Enti Py = > : o :
Risorse direte Mome file: IentlFlgh.csv j Apri I
Universita
Comunita Tipo file: [ Tuti fle 7] | Annulls |
Unione dei-commmarm T @

e U e s S e

Figura 5 Selezione del File da Importare

11 file da processare (EntiFigli.CSV) una volta individuato, con il tasto “Apri” ¢ riportato nella maschera

di Importazione (figura 6).
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£
E" Helios - Import Enti con Vincoli ACF o Accordo di Partenariato

Scaricare il file entiFigli.csv diccando qui f“)

T TT—

Verifica Indirizzo L.

MNote

Tutti i valori inseriti che contengo il cara

I campi

- Assistenza

- Protezione Civile

- Ambiente

- Patrimonio artistico e culturale

- Servizio dvile all'estero

devono contenere Si o No.

Il campo 'Ii]uiﬁuja dewe essere valorizzato utilizeando |a descrizione abbreviata indicata nella tabella sottostante.
: | . AL e atn

Prrivemdm nD T

Figura 6 File pronto per essere Importato

Attraverso il tasto “Conferma”, ’'Utente, procede all’elaborazione del File.

Se il file risulta di grandi dimensioni I'Utente riceve il seguente messaggio di attesa.

0 Helios - Import

ATTEN =~ =

Figura 7 Maschera di messaggio nella fase di processo

Se il file ¢ stato correttamente elaborato 'utente riceve il seguente messaggio di esito positivo.
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G Helios - Import

UPLOAD COMPLETATO

Figura 8 Maschera di messaggio nella fase di conclusione processo

Viceversa se durante il processo di importazione si sono verificati problemi il Sistema invia il seguente

messaggio di errore.

C} Helios - Import

FILE NON CARICATO

Figura 9 Maschera di messaggio di errore processo

Nome file Progetto Autore Versione Data Pag. Di
Accreditamento2014_Complet
amenteOnLine.doc HELIOS Team di Progetto 6.0.1 09/10/2014 68 154



MANUALE

Doesideria del %/ZJ@?%’& des Ministor U TENTE

Dipartimento della Gioventu e del Servizio Civile Nazionale

Al termine dell’elaborazione il Sistema effettua dei controlli sulla validita dei dati inseriti creando una
lista di riepilogo dei dati piu significativi e una colonna “Note” con le eventuali anomalie.

Nel caso in cui l'indirizzo non sia corretto, il Sistema da la possibilita di visualizzare eventuali alternative
valide all'indirizzo indicato; selezionando la parola “SUGGERIMENTO”, si apre una piccola maschera
che ha lo scopo di suggerire, nel nostro caso, alcune possibili alternative (figura 11 ). E’ possibile,
sempre all'interno di questa maschera (figura 12) digitare una parte valida dellindirizzo e ottenere

un’ulteriore lista di suggerimenti.

5
Helios - Import Enti figli

Note Denominazione T Tipologia TipoRelazione

isveird ¢ valido: Associazione
( SUGGERIMENTOD).INDIRIZZO NOMN WALIDO PER 12345678901 PRIV ASS
CATOD st

L'indirizzo non & valido: rssociazione
SUGGERIMENTOD .IMNDIRIZZO MON VALIDO PER Thir 12345678901 PRIV ASS
IL COMUNE INDICATO. o

Associazione

Tast 2 12345678901 PRIV ASS
Il Codice Fiscale deve essere
univoco.L'indirizzo non & valido: Associazione 12345675901 PRIV Ass
SUGGERIMENTOD .INDIRIZZO NON VALIDO PER  Test 3
IL COMUNE INDICATO.
Il Codice Fiscale deve essere univoco. e 12345678901 PRIV ASS

Test 4

Sono state inviate 5 righe. 1 con esito positivo. 4 con esito negativo.

Scarica il file completo nel formato CSV

Figura 10 Nella colonna note, ¢ indicata ’anomalia presente
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' Helios - Import Enti figli

Hote

L'indirizzo non & wvalido:
SUGGERIMENTO .INDIRIZZO MON
IL COMUMNE INDICATO.

L'indirizzo non & wvalido:
SUGGERIMENTO .INDIRIZZO MON
IL COMUMNE INDICATC.

Il Codice Fiscale deve essere
univoco.L'indirizzo non & valido:
SUGGERIMENTO .INDIRIZZC NOMN
IL COMUNE INDICATO.

Il Codice Fiscale deve essere univo

Sono state inviate 5 righe. 1 con es

Suggerimenti per "via san martino"

Sfoglia: |

LARGO GIACOMO DE MARTINO
PIAZZA DI SAN MARTINO AL MONTI
VIA DI SAN MARTINO AI MONTI
VIA EMILIO DE MARTINO

VIA ARANCI

VIA AUGUSTO ELIA

VIA AURELIO SAFFI

VIA BECCHERIA

VIA BEENINCASA

VIA BONDA

Figura 11 Il Sistema suggerisce una lista di indirizzi validi

Suggerimenti per "wvia san martino"

Sfoglia: |~.ria san martl

PILAZZA
VIADILS
WVIA EMII
WIA ARA
WVIA AUG
VIA AUR
WVIA BEC
VIA BEN
WVIA BOMNuA

VIA SAN MARTING AL CIMING
L WIA SAN MARTIMNO DELLA BATTAGLIA
LARGO G wa saN MARTING DI CASTROZZA
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Figura 12 Selezionando una parte di indirizzo, il Sistema suggerisce i vari indirizzi che corrispondono al testo

inserito
Per I'inserimento del numero civico, nella fase di importazione dati, il Sistema, considera validi i

seguenti formati:
e Numerico (Es. 22)
e Numerico/Letterale (Es. 22/B)
e Numerico/Letteralenumerico (Es. 22/B5)
e Numerico/BIS (Es. 22/BIS)
e Indicazione del chilometro stradale Km### ### (Es. Km 21,500)

e Valore SNC (Senza numero civico)

11 tasto “Conferma” sara abilitato solo quando il file sottoposto conterra solo righe con esito positivo.

5
Helios - Import Enti figli

Mote Denominazione Codice Fiscale Tipologia TipoRelazione

Aszociazione Tali SEE723099 PRIV ASS
Aszaciazione Quali 453356675 LioC Lataly]
Aszsociazione Tanti 1215783432 LoC FEL

Aszociazione Pochi 839956851 PUEL ASE
Aszaciazione Malti 910909021 PUBL FEL

@inviate 5 righe. 5 con esito positivo. 0 con esito ne@
i,

Scarica il file completo nel formato C5Y

Figura 13 Maschera di Riepilogo Dati da Importare
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Altro vantaggio fornito all’'utente nella funzionalita “Importazione Dati”, ¢ quello di richiedere al
Sistema, attraverso il comando “Scarica il file completo nel formato CSV”, il file precedentemente
elaborato comprensivo delle Note ed Anomalie.

In questo modo l'utente puo verificare e correggere le eventuali anomalie e procedere ad una successiva

elaborazione per ultimare 'Importazione dei Dati.

&
Helios - Import Enti figli

@*’ di inserimento dei dati effettuata con :\.'-.'""-'__"E:::

Note Denominazione Codice Fiscale Tipologia TipoRelazrione

Aszociazione Tali 568723099 PRIV M55
Associazione Quali 453356675 Lidniz 2o
Azsociazione Tanti 121578343 L FED
Aszsociazione Pochi 299956851 PUBL ASE
Aszociazione Molti 910909021 PUBL FED

Sono state inviate 5 righe. 5 con esito positivo. 0 con esito negativo.

Scarica il file completo nel formato C5Y

Figura 14 Maschera di Riepilogo Dati da Importare
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3.5.2. Importazioni Sedi

Completato 'inserimento del file CSV con i dati richiesti per le Sedi e, tenendo presente la tabella

seguente che indica alcune osservazioni, il file ¢ pronto per elaborazione dei dati.

Tutti 1 valori inseriti che contengo il carattere ; devono essere racchiusi tra due virgolette " "

Salvando il file CSV modificato con i dati, 'applicazione Excel, invia i seguenti messaggi di salvataggio.

Al primo messaggio di salvataggio file 'utente deve rispondere SI (figura 1).

A B G D E E G H | J K L M N Q P
C.F.Ente  Nome Sede Istat CorlIndirizzo Civico CAP Prefisso Telef Telefono Palazzina Scala Piano Interno Titolo Pos Volontari Volontari Maggiore di
1165400585 Prima Sede 58091 via san mz km 10 185 123 321 3 4 5 ALTRO 34 Si

123123123 Seconda 58091 via enderi 19 199 123 123 3 altro 1no

123123123 Terza 58091 via san me km 10 185 123 321 3 4 7 ALTRO 34 5i

123123123 Quarta 58091 via san mz km 10 185 123 321 3 4 2 ALTRO 34 Si
Microsoft Office Excel

sedi.csy contiene caratteristiche non compatibili con €5V (delimitata dal separatore di elenca). Mantenere il formato della cartella dilavaro?
.
\l) + Per mantenere il Formato, perdendo le caratteristiche non compatibili, scegliers Si.
+ Per conservare le caratteristiche, scegliere Mo, quindi salvare una copia della cartella di lavoro nel Formato di Excel pit recente.
+ Fare clic su 7 per visualizzare le caratteristiche che verrebbero eliminate.

o —— -

Figura 1l Messaggio di Salvataggio File CSV

Caratteristica del file di tipo CSV, che non invalida il processo di importazione, ¢ quella di non
visualizzare gli zeri inseriti davanti ai numeri (nell'importazione dei dati per gli enti in accordo sono

individuati nel campo codice fiscale e prefisso telefonico).

Chiudendo 1l file, I'applicazione Excel, richiede una nuova conferma di salvataggio in formato CSV.

L’utente dovra rispondere SI.
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@ FFE Mai:hﬁca 'u'lsuali‘zza Inserisci Formato  Strumenti  Dati Finestra 7

DEER AR TE DB A0 0B E A ey

i Arial = 10 v|GCS|§

B | S o g € G 5% | = ey

v~ A CF Ene
A E | C | B] | E | F | & | H |

1 JC.F. Ente Mome Sede |Dettaglio Sede  Istat Comune Indirizzo |Civico Frefisso TeTelefono |
| 2 | 145503071 Prima Sede Anziani [ B3040 Via Le mani dal naso 2| a1 7Ea7E4
| 3 | 145503071 Prima Sede |Giovani [ B3040 Yia Le mani dal nasn_ 2 a1 7ES7ET
L4 | 145503071 Prima Sede Mezza Eta [ 63040 %ia Le mani dal nasao) 2 51 7EEVEY
[aas 55550130? Secoonda SBde Anmam [ 63040 Yia Pa | 15/B 51 B7ER7SY7
| B | ESSSDHD?_Secuunda Sede Giovani [ 63040 *ia Pa 15/B 51 B75R7E7
| 7| 322250307 Terza Sede Assistenza [ 63040 ‘ia della Sede 56/C 51 B75R7EY

g8

2
K Microsoft Excel
11
12
13
| 14 [ Si i [ e ] [ Annulla
|2
Figura 2 Messaggio di Salvataggio File CSV

Successivamente viene visualizzato una maschera (figura 3) nella quale P'utente indica la cartella nella

quale verra salvato il file.
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A B

|C.F.Ente  NomeSede Istat o

1165400589 Prima Sede
123123123 Seconda

| 123123123 Terza
123123123 Quarta

Figura 3 Destinazione e Nome del File CSV salvato

£

5809

D | E ks

Salva con nome

5809
5809
5809

Salvain: | |C5) impartazione dati

[ 3, Dacumenti F‘ﬂentiFigli.csv
recenti @Qsedi.csv

@ Deskkop
B Docurmenti

':J Risorse del
cormputer

g Risorse di
rete

Mome File: | sedi, csv

Tipa file:

Salva

J

Annulla

i Mag

4|

A questo punto il File ¢ pronto per essere elaborato nella fase di Importazione.

Selezionando 'immagine \

L]

nella fase successiva di Importazione.

si attiva la maschera che permette di selezionare il file CSV da processare

Nome file

Progetto
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E'I Helios - Import Sedi

Scaricare il file sedi.csv diccando qui {"')

IEsequire 'Upload del file completo diccando qui @

Verifica Indirizzo Verifica Cap &

Note

Tutti | valori inseriti che contengo il carattere ; 4

Il campe TitoloGiuridico deve contenere:
- ADF  per Atto di Affido

25 I
Figura 4 Ricerca del File da Importare con il tasto “Sfoglia”

11 pulsante “Sfoglia” permette di ricercare e selezionare il File per la fase di importazione (figura 5).

I’immagine E' all'interno del cerchietto rosso consente di chiudere la maschera e di interrompere il

processo di ricerca file.
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E" Helios - Import Sedi

f
Scaricare il file sedi,csv cliccando qui ")

Eseguire [Upload del file completo cliccando qui ‘!"

Scepliere file

Cerca in: IE} Irmportazionel ati ;] - e BB~ |[ Sfoglia... ]

' ;-_E @Enti.ﬁ.ccordul .Csv
' @Enti.ﬂ.ccordu.csv _
Documenti (B EntiCarsaRamat s
[ECE“ EntiPrg.xIs

@ risOrse. csy

Desklop

Docurmenti

8

Rizorze del
computer

Risorse direte  Maome file; ISEC"-CSV -v—! uILI
Tipo file: [Tuti fle =) <] e |

-

Figura 5 Selezione del File da Importare

11 file da processare (Sedi.CSV) una volta individuato, con il tasto “Apri” ¢ riportato nella maschera di

Importazione (figura 6).

Nome file Progetto Autore Versione Data Pag. Di
Accreditamento2014_Complet
amenteOnLine.doc HELIOS Team di Progetto 6.0.1 09/10/2014 7 154



MANUALE

Presidernia del Cons 4}%’& des Ministor U TENTE

Dipartimento della Gioventu e del Servizio Civile Nazionale

&
! Helios - Import Sedi

| e ST e ) |

Werifica Indirizzo L

Note

Tutti i wvalori inseriti che contengo il carattere ;

Il campo TiteloGiuridico deve contenere:

- ADF  per Atto di Affido I

Figura 6 File pronto per essere Importato

Attraverso il tasto “Conferma”, ’'Utente, procede all’elaborazione del File.

Se il file risulta di grandi dimensioni I'Utente riceve il seguente messaggio di attesa.

0 Helios - Import

ATTEN "=~ = .

Figura 7 Maschera di messaggio nella fase di processo

Se il file ¢ stato correttamente elaborato I'utente riceve il seguente messaggio di esito positivo.
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{'} Helios - Import

UPLOAD COMPLETATO

Figura 8 Maschera di messaggio nella fase di conclusione processo

Viceversa se durante il processo di importazione si sono verificati problemi il Sistema invia il seguente

messaggio di errore.

G Helios - Import

FILE NON CARICATO

Figura 9 Maschera di messaggio di errore processo

Al termine dell’elaborazione il Sistema effettua dei controlli sulla validita dei dati inseriti creando una

lista di riepilogo dei dati piu significativi e una colonna “Note” con le eventuali anomalie.
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Al termine dell’elaborazione il Sistema effettua dei controlli sulla validita dei dati inseriti creando una

lista di riepilogo dei dati piu significativi e una colonna “Note” con le eventuali anomalie.

Nel caso in cui l'indirizzo non sia corretto, il Sistema da la possibilita di visualizzare eventuali alternative

valide all'indirizzo indicato; selezionando la parola “SUGGERIMENTO”, si apre una piccola maschera

che ha lo scopo di suggerire alcune possibili alternative (figura 11 ). E’ possibile, sempre all'interno di

questa maschera (figura 12) digitare una parte valida dell’indirizzo e ottenere un’ulteriore lista di

suggerimenti.

£
Helios - Import Sedi

Caodice L
T MNomeSede
Note Fiscale MomeSede Indirizzo
Il Codiga—Fr sLisulta associato all'ente.L'indirizzo non & B via san
validd JINDIRIZZO MOMN VALIDO PER IL 11654003589 L martino
COMUNE THEES 7 della
Sono state inviate 1 righe. 0 con esito positive. 1 con esito negativo.
Scarica il file completo nel formato C5V
Figura 10 Nella colonna note, ¢ indicata ’anomalia presente
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&
' Helios - Import Enti figli

Hote

L'indirizzo non & wvalido:
SUGGERIMENTO .INDIRIZZO MON
IL COMUMNE INDICATO.

L'indirizzo non & wvalido:
SUGGERIMENTO .INDIRIZZO MON
IL COMUMNE INDICATC.

Il Codice Fiscale deve essere
univoco.L'indirizzo non & valido:
SUGGERIMENTO .INDIRIZZC NOMN
IL COMUNE INDICATO.

Il Codice Fiscale deve essere univo

Sono state inviate 5 righe. 1 con es

Suggerimenti per "via san martino"

Sfoglia: |

LARGO GIACOMO DE MARTINO
PIAZZA DI SAN MARTINO AL MONTI
VIA DI SAN MARTINO AI MONTI
VIA EMILIO DE MARTINO

VIA ARANCI

VIA AUGUSTO ELIA

VIA AURELIO SAFFI

VIA BECCHERIA

VIA BEENINCASA

VIA BONDA

Figura 11 Il Sistema suggerisce una lista di indirizzi validi

Suggerimenti per "wvia san martino"

Sfoglia: |~.ria san martl

PILAZZA
VIADILS
WVIA EMII
WIA ARA
WVIA AUG
VIA AUR
WVIA BEC
VIA BEN
WVIA BOMNuA

VIA SAN MARTING AL CIMING
L WIA SAN MARTIMNO DELLA BATTAGLIA
LARGO G wa saN MARTING DI CASTROZZA
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Figura 12 Selezionando una parte di indirizzo, il Sistema suggerisce i vari indirizzi che corrispondono al testo

inserito
Per I'inserimento del numero civico, nella fase di importazione dati, il Sistema, considera validi i

seguenti formati:
e Numerico (Es. 22)
e Numerico/Letterale (Es. 22/B)
e Numerico/Letteralenumerico (Es. 22/B5)
e Numerico/BIS (Es. 22/BIS)
e Indicazione del chilometro stradale Km### ### (Es. Km 21,500)

e Valore SNC (Senza numero civico)

Un controllo particolare viene effettuato dal Sistema per verificare che il rapporto tra il numero di sedi
di enti partner e numero di sedi proprie ovvero di enti con vincoli
associativi/ consortili/ federativi/ canonico-pastorali sia congtuo con quanto previsto dalla normativa

vigente. Nella figura 13 viene evidenziato come il Sistema propone questo tipo di anomalia riscontrata.
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5
Helios - Import Sedi

ﬂ‘mmpﬂssmne effettuare linserimento in quanto il rapporto tra sedi di enti partner/sedi proprie
< e’ superiore a quello previsto. >
m
HNote Codice FiEtale NOTmeSete TS

1165400589 Prima Sede via san martino della battaglia
123123123 Seconda via enderta’

123123123 Terza via san martino della battaglia
123123123 Quarta via san martino della battaglia

Sono state inviate 4 righe. 0 con esito positivo. 4 con esito negativo.

Scarica il file completo nel formato C5V

Figura 13 — Anomalia importazione dati

Per completare la procedura di inserimento, ¢ necessario premere il tasto “Conferma” che sara abilitato

solo quando il file sottoposto conterra esclusivamente righe con esito positivo (figura 14).

El‘ Helios - Import Sedi

11634003589 Prima Sede via san martino della battaglia
123123123 Seconda via enderta’
123123123 Terza via san martine della battaglia

«ll{Sono state inviate 3 righe. 3 con esito positivo. 0 con esito negativo. _Ji»

Scarica il file completo nel formato CSV

Figura 14 Maschera di Riepilogo Dati da Importare
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Altro vantaggio fornito all’'utente nella funzionalita “Importazione Dati”, ¢ quello di richiedere al
Sistema, attraverso il comando “Scarica il file completo nel formato CSV”, il file precedentemente
elaborato comprensivo delle Note ed Anomalie.

In questo modo l'utente puo verificare e correggere le eventuali anomalie e procedere ad una successiva

elaborazione per ultimare 'Importazione dei Dati.

Helios - Import Sedi

rmento dei dati effettuata con successo

Note Codice Fiscale NomeSede Indirizzo
1165400589 Prima Sede via san martino della battaglia
123123123 Seconda via enderta’

123123123 Terza via san martino della battaglia

Sono state inviate 3 righe. 3 con esito positive. 0 con esito negativo.

Scarica il file completo nel formato C5V

Figura 15 Maschera di Riepilogo Dati da Importare

3.5.3. Importazioni Risorse

Completato I'inserimento del file CSV con 1 dati richiesti per Risorse e, tenendo presente la tabella

seguente, che indica alcune osservazioni, il file ¢ pronto per I’elaborazione dei dati.

Tutti i valori inseriti che contengo il carattere ; devono essere racchiusi tra due virgolette " "

Il campo “Ruolo” deve contenere uno dei | 0 FORM
0 RSCN

seguenti valori: o EMON

Salvando il file CSV modificato con i dati, 'applicazione Excel invia 1 seguenti messaggi di salvataggio.
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Al primo messaggio di salvataggio file 'utente deve rispondere SI (figura 1).

%] Ele  Modifica  Msualizza  Inserisci  Formato  Skrumenti  Dati Finestra 7

e =NV A e e A
=

BRI WS e @

: il 210 pl6 C 8 |== @ o, g € %2 5% EE &> AN
- A Ruolo
A B = | E | F | ¢ | H
1 |Ruolo Codice Fiscale ~ Cognome  Mome ‘Data di Mascita Istat Comune di Mascita |
| 2 [RINF BMCLGUB0L15HA01R  Bianchi  Luigi | 16/07/1580 568021
| 3 |[FORM RSENTME2C21E7G30 Rossi Antonio 21/03/1932 43023 |
4 |[RESCH RSSNTMGZC21EFE30 Rossi \Franco | 21,/04/1932 43023
| 5 [FORM LTTFMCE0ES2HE01S  Luttazzi  Francesca 120541580 43091 |
| B [FORM FRMLYCE1LS5E783Y Francesch Ludovica | 15/07/1981 43023
7
6 -
(B2 Microsoft Excel |z|
10
T Risorse,csv contiene caratteristiche non compatibili con C3Y (delimitato dal separatore di elenco), Mantenere il
17 | formata della cartella di lavara?
13 \‘:\lf) + Per mantenere il Formato, perdendo le caratteristiche non compatibili, scegliere Si,
14 + Per conservare le caratteristiche, scegliere Mo, quindi salvare una copia della cartella di lavoro nel Formato di Excel
f pill recente.
f « Fare clic su ? per visualizzare le caratteristiche che wverrebbero eliminate.
17 s 1w )]
1
KT I I I I I

Figura 1 Messaggio di Salvataggio File CSV

Chiudendo il file, 'applicazione Excel, richiede una nuova conferma di salvataggio in formato CSV.

L’utente dovra rispondere SI.
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E3 Microsoft Excel - Risorse.csv

@3 Frt& Mu:udii:ifa Yisualizza Inserisci  Formato  Strumenti  Dati Finestra 7

FRNEN" BERE 1= NN oW REeNr- RS A RS R lhlljg.{}mw

.....

gl LI . A WSS A W R fiﬁ el EE L O
- % Rualo

R E | ¢ | D | E | F |
1 [Fuola  ICodice Fiscale Coghome  Morme Data di MNascita Istat Comune di Nascita
2 [RINF BHCLGUBOL1SHADMR  Bianchi  Luigi “IE_IEIFHBBEI 58D91_
d [FORM  RESMTMEZC2E/GS0 Rossi Antonio 2103159582 43023
4 |RSCHM -RSSNTNEECE‘IE?BSD Rl:us_si \Franco 2104719582 43023
5 |FORM 'L'I'I'FNCEEIEEEHEEHS _Luttazm Francesca 12051980 55091
B |FORM FRMNLYCB1LS5E783Y Francesch Ludovica | 150715981 43025
. |
g
g Microsoft Excel
10 _
11 _ !": Salvare le modifiche apportate a ‘Risorse,csv'?
12
:I]i { [ 5i _] [ Mo ] [ Annulla

Figura 2 Messaggio di Salvataggio File CSV

Successivamente viene visualizzato una maschera (figura 3) nella quale P'utente indica la cartella nella

quale verra salvato il file.
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A B | C | D | E | F | £} |
Fualo Codice Figcale Cognome Maome Data di Mascita Istat Comune di Mascita |
RIMF BMCLGLBOL1EHE0TR | Bianchi Luigi 160719580 53091
FORM RSSMTMEZC21ETG30 Rossi Antonio 211031982 43023
RSCH [RESNTMNE2C21E7E30 Rossi Franco 21/04/1952 43023
FORM LTTFMCBOESZHEM S [ Luttazzi Francesca | 12/05/1930 58091
FORM [FRMLYCE1L55E783Y  Franceschini Ludovica 150715981 43023 _
Salva con nome @
Salva in: ||lﬁ Importazioneati V| e A | 'd x [ =3 = Strumenti ~
5 B Entiaccordol  csy
L"\é B Entiaccordo. csv
Documenti | BLRisorse, csv
recenti %]Sedi.csv

Risorse del
compuker

Mome file:

]
Ri diret P e
IRREAC IS | g il |CS'|.-' {delimitata dal separatore di elenca) (*.csv) bt | j

LR O R N R R el el Ml Bl Bl el Bl el el ey B
]| | i3 |2 8 2 5 | 2 3 5 2 | | o] | e

Figura 3 Destinazione e Nome del File CSV salvato

A questo punto il File ¢ pronto per essere elaborato nella fase di Importazione.
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Selezionando 'immagine (:!j si attiva la maschera che permette di selezionare il file CSV da processare

nella fase successiva di Importazione.

5
! Helios - Import Risorse

[y

Scaricare il file risorse. csv diccando qui

Verifica Indirizzo [

Note

Tutti | valori inseriti che contenge il carattere ; devono essere racchiusi tra due virgolette ™ "

Ruolo Descrizione Abbreviata
FORM
Responsabile Servizio Civile Nazionale RSCN

Formatore

Espertc Monitoraggio
Selettare

EMON
SEL

Il campo Ruolo deve essere valorizzate utilizzandeo la descrizicne abbreviata indicata nellz tabella sottostante.

i

Figura 4 Ricerca del File da Importare con il tasto “Sfoglia”

11 pulsante “Sfoglia” permette di ricercare e selezionare il File per la fase di importazione (figura 5).

L’immagine all'interno del cerchietto rosso consente di chiudere la maschera e di interrompere il

processo di ricerca file.
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Cercain: I =3 ImportazioneD ati

Verifica Indirizzo [

1

@Enti.ﬂ.ccordnl L5V

Note , @Entlnccordu.csv
. o Documenti B EnticarsaRomal xls
Tutti i valori inseriti che recenti
@EntiPrg.xls
Il campo Ruolo deve e @ EllRiscrse.csv
Ruclo : @SBdi.csv

Formatore Desktop
Responsabile Servizic .
Esperto Monitoraggio ;}
Selettore Documenti

Rizorze del

cormpter

Rizorze direte  Mame file:

j Apri I
Tipo file: | Tutti file %) | Annuls |

e
Figura 5 Selezione del File da Importare

11 file da processare (Risorse.CSV) una volta individuato, con il tasto “Apri” ¢ riportato nella maschera
di Importazione (figura 6).
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Scaricare il file risorse. csv diccando qui {"'] | * Helios - Importazione

hortazioneDatiy

selezionare il file csy

Eseguire ['Upload del file completo diccando qui t!}

| fp somepns
Verifica Cap

Verifica Indirizzo [

Note

Tutti i valori inseriti che contenge il carattere ; devoneo essere racchiusi tra due virgelette " "

Il campo Ruolo deve essere valorizzato utilizzando la descrizione abbreviata indicata nella tabella sottostante.
Ruolo Descrizione Abbreviata

Formatore FORM

Responsabile Servizio Civile Nazionale RSCHN

Esperto Monitoraggio EMOIMN

Selettore SEL

Figura 6 File pronto per essere Importato

Attraverso il tasto “Conferma”, ’'Utente, procede all’elaborazione del File.

Se il file risulta di grandi dimensioni I'Utente riceve il seguente messaggio di attesa.

a Helios - Import

ATTEN =~ =

Figura 7 Maschera di messaggio nella fase di processo

Se il file ¢ stato correttamente elaborato l'utente riceve il seguente messaggio di esito positivo.
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{'} Helios - Import

UPLOAD COMPLETATO

Figura 8 Maschera di messaggio nella fase di conclusione processo

Viceversa se durante il processo di importazione si sono verificati problemi il Sistema invia il seguente

messaggio di errore.

O Helios - Import

FILE NON CARICATO

Figura 9 Maschera di messaggio di errore processo

Al termine dell’elaborazione il Sistema effettua dei controlli sulla validita dei dati inseriti creando una
lista di riepilogo dei dati piu significativi e una colonna “Note” con le eventuali anomalie (figura 10). Se
esistono anomalie il Sistema non permette di procedere alla fase successiva. Nella maschera ¢ visibile

solo il tasto “Annulla”.
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ACCREDITA ENTE HELIOS

Accreditamento = Progetkti « Yolontari «  Operativita = Utilitd «  Disconnetti = 7 =

S e
=4' Helios - Import Risorse

MNote Rucle Cognome Nome Data
RIMF Bianchi Luigi 15/07/1980
FORM Rossi Antonio 2170371982
@ non congruente con i@RSCN Rossi Franca 21/04/1982
FORM Luttazzi Francesca 1270571920

FORM Framceschini Ludovica 15/07/1981

@nviate 5 righe. 4 con esito positivo. 1 con esitu@

C_Ei_;EEica il file cumgletn nel formato ! EP

Figura 10 Maschera di messaggio Anomalie

Altro vantaggio fornito all’utente nella funzionalita “Importazione Dati”, ¢ quello di richiedere al
Sistema, attraverso il comando “Scarica il file completo nel formato CSV”, il file precedentemente
elaborato comprensivo delle Note ed Anomalie.

In questo modo I'utente puo verificare e correggere le eventuali anomalie e procedere ad una successiva

elaborazione per ultimare 'Importazione dei Dati.

Microsoft Excel - riso13466_E960020684_2006210163118.csv

@] File  Modifica  Visualizza  Inserisci  Formato  Strumenti  Dati Finestra 2 Digitare una domand.

BEEE ERE RN AR - S A RS RS TS A e R

e =0 o8 C S |EE=R By m e R oAl
Ad v % CodiceFiscale non congruente can i dati inseriti.

A | B | C | D | E ] F | 5 |
| 1 |Mote 'Ruola Codice Fiscale Cognome Mome Data di Mascita Istat Comune di MNascita |
2 'RINF BMCLGUSOL1SHS01R  Bianchi Luigi | 15/07 /11580 58091

3 FORM  RSSNTME2C21E7830 Rossi Antonio | 21/03/15982 43023
4 |CodiceFiscale non congruente con i dati inseriti IRSCN  RSSNTNEZC21E7S30 Rossi Franco | 21041932 43023
L5 | FORM  LTTFNCBOESZHS01S  Luttazzi \Francesca 120515980 58081
| B | FORM  FRMLYCH1L85E783Y  Franceschini Ludovica | 150715951 43023
Z :
Figura 11 file delle Anomalie esportato nel formato CSV
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11 tasto “Conferma” sara abilitato solo quando il file sottoposto conterra solo righe con esito positivo.

ACCREDITA ENTE HELIOS

Accreditamento +  Progetti v Yolontari +  Cperativitd = Uklitd «  Disconnetti v 7

E-“ Helios - Import Risorse

‘Note Buolo Cognome None Data
RINF Bianchi Luigi 15/07/1950
FORM Rossi Antonio  21/03/1982
RSCH Rossi Franco 21061982
FORM Luttazzi Francesca 1Z2/05/1980

F&RM Franceschini Ludowica 15/07/1981

@viate 5 righe. 5 con esito positivo. 0 con esito EWD

Scarica il file completo nel formato CSY¥

P,

Figura 12 Maschera di Riepilogo Dati da Importare

Nome file Progetto
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ACCREDITA ENTE HELIOS

Accreditamento «  Progetti «  Volontari «+  Operativicd = Utilitd «  Disconnetti = 7 o«

&5‘ Helios - Import Risorse

Mote Ruolo Cognome Nome
RIMF Bianchi Luigi 15/07/19:80

FORM Rossi Antonio 2140371982
RESCH Fossi Franco 2170671982
FORM Luttazzi Francesca 1270571980

FORM Franceschini Ludawica 1570771981

Sono state inviate 5righe. 5 con esito positivo. 0 con esito negativo.

Scarica il file completo nel formato CSY

Figura 13 Maschera di Riepilogo Dati da Importare

Dopo I'importazione le Risorse risultano aumentate come mostrato nella figura 14.

et Helios - Risultato Ricerca Personale Ente

© BIAMCHI LUISI Responsabile Inforrmatica Da Walutare Froptia Attiva
© CICCHIMELLI FEDERICC Farmatore Da Valutare Fropria Aktiva
© CICCHIMELLI FEDERICD Responsabile Sisterna di Formazione Ca Walutare FPropria Attiva
~ FRAMCESCHIMI LUDCOWTCA Formatore Da Valutare Propria Adtiva
© LUTTAZZI FRAMCESCA Formatore Da Walutare Fropria Attiva
© MACIOCE ROCCO Responsabile Inforrmatica Da Yalutare Propria  Attiva
 ROESSI ANTOMIO Faormatore Ca Walutare Propria Attiva
© ROESI FRANCO Responsabile Servizio Civile Mazionale Da Valutare Propria  Attiva
© SPASHULD DAMILO Reszponsabile Arnministrativa Da Walutare Propria  Attiva
1

5 Elenco Personals Ente SJn

Figura 14 Elenco Risorse
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ACCREDITA ENTE HELIOS

Accreditamento *  Progetti +  Molontari = Operakivitd = Uklitd +  Disconnetti = 7 o

GENERALE

Classe Atbibuita -

Prezentate Accreditate Prezantate Accreditate

moquisite

Figura 14 Maschera Riepilogo Risorse
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3.6. Gestione Vincoli Classe Ente

Dal Menu “Gestione Vincoli Classe Ente”(Figura 1), si accede alla maschera di gestione dei vincoli
“Classe Accreditamento” (Figura 2). La funzione permette, in relazione alla classe richiesta, di guidare
I'Ente sui requisiti, documentali e strutturali, necessari per soddisfare la classe di accreditamento.
Quando tutti i requisiti informatici sono soddisfatti, 'Ente puo dichiarare conclusa la fase di

inserimento dati e documenti attraverso il pulsante “PRESENTA”.

Accreditamento * | Progetti +  Wolontati = Operativitd +  Gestione Ispezioni *  Utlitd =  Disconnetti -

| Gestione Enti * | Gestione Anagrafica/Classe Ente
'\ Gestione Sedi » Gestione Enti in Accordo P
&5] Gestione Risorse ’d:(_ Gestione Yincali Classe Ente —_nj ribuita - Classe Richiesta -

[N aevitaunsc Risorse Acauisite

Figura 1. Menu Gestione Vincoli Classe Ente

w Helios - Vincoli di Classe

| Modello 1
| Modello SEDI

- L Numero Sedi Attuazione »= Minimo Classe

------ L Numero Sedi Attnazione <= Maszimeo Classe

P b L Rapporto Sedi Proprie/Sedi Acquisite da Accordi di Partnerariato
-] Modello FORM
L Numero Formatori »= Minimo Formatori Per Clasze
-2 Modello MON
L Eziste Almeno un Esperto di Monitoraggio

Figura 2. Maschera Gestione Vincoli Classe Ente

La maschera di “Gestione Vincoli Classe Ente” (Figura 2) si divide in due parti. In alto ¢ posta la

sezione dove sono posizionati i seguenti pulsanti di gestione:
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Consulta documenti Ente (E) Questo pulsante consente di accedere alla consultazione dei

documenti inerenti l'accreditamento inseriti dall'Ente.

Inserisci documenti Ente (+ ) Questo pulsante consente di accedere alla maschera di
caricamento della documentazione inerente l'accreditamento che I'Ente intende presentare per
la fase in corso. Questo pulsante ¢ visualizzato solo se I'Ente ¢ abilitato ad inserire dati o

documenti.

Variazioni Ente (“48) Questo pulsante consente di visualizzare le variazioni apportate

dall'Ente nella fase in corso.

|PRESENTA _ .
Presenta Ente ( ) Con questo pulsante 'Ente dichiara conclusa la fase in corso e

blocca l'insetimento di ultetiori dati/documenti in attesa della valutazione da parte dell'ufficio

competente

Chiudi (W) Chiude la maschera.

Nella parte inferiore della maschera (figura 2) si presenta la struttura ad albero gerarchica. La struttura

inizia con il tipo di classe (Classe 4 Radice Principale) distribuendosi fino ad arrivare ai vincoli

(Ramificazioni).

11 testo verde intorno sulla radice principale significa che 'Ente possiede la struttura e 'organizzazione

minima necessaria per la presentazione della domanda o 'adeguamento.

I requisiti acquisiscono un diverso colore in base al grado di soddisfacimento:

Rosso

Il requisito strutturale (sedi o figure professionali) non ¢ ancora soddisfatto o il vincolo

documentale ¢ stato accertato con esito negativo.

Verde

11 requisito strutturale ¢ valido o il vincolo documentale ¢ stato accertato con esito positivo.

Giallo
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Il vincolo ¢ di tipo documentale ¢ dovra essere sottoposto a verifica da parte dell’Ufficio
competente.
Quando lo stile del carattere del vincolo ¢ corsivo, significa che il vincolo ¢ documentale e il suo esito,
positivo o negativo, sara assegnato, in fase di valutazione da parte dell’Ufficio competente, sulla base
della verifica della documentazione. Per 'Ente 1 requisiti di questo tipo si presentano di colore giallo e
possono considerarsi una sorta di guida per la presentazione dei documenti cartacei necessari per
l'accreditamento/adeguamento. Tale guida ¢ da considerarsi puramente indicativa e deve essere

sempre tenuta in considerazione la normativa di riferimento.

Nel nostro esempio I'Ente ha gia inserito tutti i dati necessari per il Sistema informatico
(completamento dei dati dell'Ente padre, inserimento eventuali enti figlio, inserimento sedi, inserimento
risorse, acquisizione servizi). Pertanto, accedendo alla maschera dei vincoli classe Ente essa si presenta

come in figura 1.

Il mancato rispetto di uno dei vincoli strutturali viene evidenziato in rosso sull'albero dei vincoli.
Nell'esempio di figura 2 si evidenzia il caso di un Ente che ancora non ha provveduto ad inserire i dati

relativi al responsabile legale dell'Ente.
M Helios - Vincoli di Classe

EI% Classe 4
E-E

i=-%=] Modello 1
=N
c; Inserimento Fesponsabile Legale ]

Yoo Adsl Yo _amelszoo

Figura 2. Albero dei vincoli di classe che evidenzia il mancato inserimento del responsabile legale dell'Ente

Nei seguenti sottoparagrafi sono dettagliate le funzioni di

e Inserimento documenti Ente
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Helies

e (Consultazione documenti Ente

e Variazioni Ente

3.6.1. Inserimento Documenti Ente

I document relativi alle domande di accreditamento/adeguamento devono essete presentati in modalita

esclusivamente online. Pertanto sul Sistema informatico sono predisposte le apposite funzioni per il

caricamento della documentazione prevista.

11 caricamento dei documenti sul Sistema prevede che I'Ente predisponga ed inserisca i file interessati

organizzati per tipologia di documento.

Sono di seguito elencate le tipologie di documento coinvolte nell'attivita di presentazione con le linee

guida da seguire per una denominazione facilmente interpretabile dei documenti che saranno presentati.

Il Sistema obbliga pertanto di nominare i documenti caricati in Helios indicando uno dei seguenti

prefissi.
. . . Modalita
Prefisso Tipologia Documento R
Invio
MOD1_ Domanda di accreditamento PEC
ATTOCOSTITUTIVO_ Atto costitutivo HELIOS
STATUTO _ Statuto HELIOS
Autocertificazione resa ai sensi degli artt. 46 e 47 del
d.P.R. 28/12/2000, n.445, esclusivamente del legale
rappresentante dell’Ente, debitamente firmata ed
AUTOCERTIFICAZIONEATTIVITA_ | 2¢cOmPagnata dalla fotocopia di un documento di HELIOS
identita in corso di validita legale, attestante in modo
puntuale le attivita svolte dall’Ente in uno o pil settori
previsti dall’articolo 1 della legge 6 marzo 2001, n. 64,
negli ultimi tre anni
Copia della delibera dell’organo di governo dell’Ente dalla
DELIBERA_ .qualle I’IS.u|tI e:spI|C|tan'?ente la volqnta di accred.lta.r5| ed HELIOS
iscriversi nell’albo nazionale o regionale o provinciale
degli enti del servizio civile nazionale
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Carta di impegno etico del servizio civile nazionale
CARTAIMPEGNOETICO_ debitamente sottoscritta dal legale rappresentante HELIOS
dell’Ente

MOD1.1_ Modello 1.1 HELIOS

PARTENARIATO _ Accordo di partenariato HELIOS

Documentazione atta a dimostrare il legame di vincoli

HELIOS
associativi/consortili/federativi

VINCOLI_

Documentazione atta a dimostrare la conformita delle
sedi di attuazione di progetto per le quali si richiede
I’accreditamento alle disposizioni del decreto legislativo
n. 81/2008 e successive modificazioni ed integrazioni in
materia di tutela della salute e sicurezza nei luoghi di
lavoro. Documentazione atta a dimostrare il titolo
giuridico in base al quale dispone delle sedi di attuazione
di progetto per le quali e stato richiesto I'accreditamento

DICHSEDIPADRE_ HELIOS

Documentazione atta a dimostrare la conformita delle
sedi di attuazione di progetto per le quali si richiede
I'accreditamento alle disposizioni del decreto legislativo
n. 81/2008 e successive modificazioni ed integrazioni in
materia di tutela della salute e sicurezza nei luoghi di
lavoro. Documentazione atta a dimostrare il titolo
giuridico in base al quale dispone delle sedi di attuazione
di progetto per le quali e stato richiesto I'accreditamento

DICHSEDIFIGLIO_ HELIOS

CVFORM _ Nominativi dei formatori corredati dai relativi curricula HELIOS

Nominativi degli esperti del monitoraggio, corredati dai

. . HELIOS
relativi curricula

CVMON_

CVSEL _ Nominativi dei selettori, corredati dai relativi curricula HELIOS

Nominativo del responsabile del servizio civile nazionale,
CVRESP_ corredato da relativo curriculum e delibera degli organi di | HELIOS
governo degli enti

Sistema di comunicazione e di coordinamento (vedi Mod

COM_ com)

HELIOS

SPROG_ Sistema di progettazione (vedi Mod S/PROG) HELIOS

Sistema di reclutamento e selezione (vedi Mod

S/REC/SEL) HELIOS

SRECSEL_
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SFORM _ Sistema formativo (vedi Mod S/FORM) HELIOS

Sistema di monitoraggio, integrato entro trentasei mesi
SMONVAL_ dall’emanazione della presente circolare dai criteri di HELIOS
valutazione dei progetti (vedi Mod S/MON/VAL)

Nominativi dei componenti la struttura di gestione del

CVGEST_ L . . > .
servizio civile nazionale, corredati dai relativi curricula.

HELIOS

Schema di rapporto annuale sul servizio civile nazionale
svolto presso I'Ente, corredato da una dichiarazione
sostitutiva di atto notorio rilasciata dal legale
rappresentante che si impegna a presentare il predetto
rapporto entro i termini previsti dal paragrafo 4 della
presente circolare. (vedi Mod RAP/ANN)

RAPANN_ HELIOS

ALTRO Altre tipologie di documento HELIOS

Tabella 1. Tipologie di documento con modalita di invio e Prefisso da applicare al nome file

Nella fase di predisposizione della documentazione si devono tenere in considerazione le seguenti linee
guida:
e ] file devono essere nominati con uno dei prefissi indicati nella Tabella 1

e ] file devono essere avere estensione .PDF o .PDF.P7TM

e [a dimensione massima del singolo file che accetta il Sistema ¢ di 20 Mb

Sulla maschera di gestione vincoli classe Ente ¢ presente il pulsante che consente all'Ente di accedere

alla gestione e visualizzazione dei documenti relativi alla fase aperta (icona ).

Al primo accesso la maschera propone una prima sezione che visualizza alcuni dati di riferimento
dell'Ente (in particolare la fase attiva per la quale I'Ente sta inserendo documenti), un'area dedicata al
caricamento di nuovi documenti ed una lista, inizialmente vuota, che visualizzera i documenti che I'Ente

andra a caricare sul Sistema (figura 2).
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ﬁ Helios - Documenti Enti

CODICE ENTE:

DENOMINAZIONE  NUOVO ENTE HELIOS
FASE: Accreditamento

DATA INIZIO FASE: 28 /09/2014 11.38.15
DATA FINE FASE: 28/10/2014 11.28.15

Selezionare il file da \\i,)
caricare

shogie | |Upkoad)

Elenco documenti esistenti

Data
Inserimento

‘Hasll Value

Figura 2: Maschera di gestione documenti accreditamento al primo accesso.

|Car|cella

Attraverso il pulsante \) ¢ possibile visualizzare i prefissi da utilizzare per la denominazione dei file.

La maschera informativa (figura 3) riporta una tabella che evidenzia il Prefisso da utilizzare per il nome

del file, la tipologia di documento per il prefisso e la modalita di invio del documento. I documenti

aventi modalitd "PEC" non sono accettati dal Sistema Helios ma sono i documenti che saranno inviati

dall'Ente via PEC all'Ufficio competente la valutazione, una volta terminata la presentazione in Helios.

Helios - Elenco Prefissi Documenti

Prefi Tinologia D t llm!aiﬁ
Invio

MOD1_ Domanda di accreditamento PEC
ATTQCOSTITUTIVO_ Atto costitutivo HELIOS
STATUTO Statuto HELIOS

Autocertificazions resa ai sensi dagli arth. 45 =

47 del d.P.R. 28/12/2000, n.445,

asclusivameante dal legale rappresentants

dell’ente, debitamente firmata =d
AUTOCERTIFICAZIONEATTIVITA_ 2ccompagnata dalla fatacopia di un HELIOS

documenta di identitd in corse di validita
legale, attestants in modo puntuale le attivitd
svolte dall'entz in une o pid settori previsti
dall’articele 1 della legge & marze 2001, n. 64,
negli ultimi tre anni

Copia della delibera dell'organo di governc

dell’ente dallz quale risulti esplicitamante Iz
DELIBERA_ volonta di accreditarsi ed iscriversi nall’albo HELIOS

nazionzle o regionale o provinciale degli enti

del servizio civile nazionale

Carta di impegne etico del sarvizio civile
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Figura 3: Maschera informativa sui prefissi da utilizzare per la denominazione dei file.
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Per effettuare il caricamento di un documento relativo alla fase attiva I'Ente deve:
1. individuare il file che intende caricare tramite I'apposito pulsante "Sfoglia". Si apre quindi una

finestra da cui ¢ possibile selezionare il file dal proprio computer come evidenziato in figura 4.

m Helios - Documenti Enti

CODICE ENTE:
DENOMINAZIONE 0y owO ENTE HELLOS

EMTE:

FASE: Accreditamento

DATA INIZIO FASE: 28/09/2014 11.28.15

DATA FINE FASE: 28/10/2014 11.38.15 1

Selezionare il file da
caricare

A

@ Selezignare il file da caricare

:'. luoload |
Sfoglia... J

.« ACCREDITAMENTO 20... » DOC PER

i

Cerca DOC PER PROVE 2|

Elenco documenti esis

Download |lln|'ne File

_ Organizza » MNuova cartella == » [ @
< Preferiti Nome Ultirna modifica Tipe =
Ml Desktop = ATTOCOSTITUTIVO,_Ente figlio 1pdf 1/02/2014 11:12 Doc
4 Download ATTOCOSTITUTIVO_nuove ente helios.ps £/09/2014 20:16 Doc
& Google Drive ) ATTOCOSTITUTIVO_Rossi Mario.pdf 16/11/2012 14:42 Doc
%5 Risorse recenti -:f, AUTOCERTIFICAZIOMEATTIVITA Ente 2....  16/11/2012 14:44 Doc|=
%% Dropbox -E AUTOCERTIFICAZIOMEATTIVITA Ente.pdf  16/11/2012 14:45 Doc
-;f, CARTAIMPEGMOETICO_Ente.pdf 16/11/2012 14:43 Doc
- Raccolte -;f, DELIBERA_Ente 2.pdf 16/11/2012 14:44 Doc
@ Documenti -;j DELIBERA_Ente.pdf 16/11/2012 14:44 Doc
[ Immagini %) DICHENTEFIGLIC_entefigliol pdf 07/03/2014 16:32 Doc |
J’ Musica T] DICHEMTEPADRE_nuovo ente helios.pdf 07/03/2014 11:59 Doc| ™
B Viden ~ | m | E
More file: ATTOCOSTITUTIVO nueovo ente helios, - [Tuﬁi i file (. vl
| Apri Annulla
11 I ]
Figura 4: Selezione del file che si intende associare alla fase in lavorazione.
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2. confermare il caricamento del file selezionato cliccando il pulsante "Upload" dalla maschera di

Helios come evidenziato in figura 5.

ﬂ Helios - Documenti Enti

CODICE ENTE:

DENOMINAZIONE  NUOVO ENTE HELIOS
FASE: Accreditamento

DATA INIZIO FASE: 28/09,/2014 11.38.15
DATA FINE FASE: 23/10/2014 11.38.15

Selezionare il file da i) FADATILavoro\UNSC\HE
Ccaricare

lenco documenti esistenti

Download ‘“IHI'IE File ‘ Cancella

Figura 5:Salvataggio del documento selezionato sul Sistema Helios tramite pulsante "Upload"

Effettuato il salvataggio la lista dei documenti si aggiorna con la riga del documento appena caricato.
Nella lista ¢ presente il nome del file, la data di caricamento sul Sistema e una stringa "Hash Value" che

identifica in maniera univoca il file caricato (figura 6).
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ﬁ Helios - Documenti Enti

CODICE ENTE:

DENOMINAZIONE  NUOVO ENTE HELIOS

FASE: Accreditamento
DATA INIZIO FASE: 28 /092014 11.38.15
DATA FINE FASE: 28/10/2014 11.38.15

Selezionare il file da
caricare

' Shogie.. | |UpLoad

Esportazione elenco
documenti

lenco documenti esistenti

Drownload |HNome File

28/09/2014

o ATTOCOSTITUTIVC nuovo ente helios.pdf 51.30.48

DC72256BBAFI206EDC3730284965F013 Q

Figura 6: Lista dei documenti caricati aggiornata.

L'Ente dovra effettuare con questa modalita il caricamento di tutta la documentazione inerente la fase
in lavorazione. Relativamente alla documentazione che viene caricata, il Sistema effettua una serie di

controlli per evitare incongruenze tra cui:

e Univocita dei file. Un file non puo essere inserito piu volte per lo stesso Ente anche se viene
nominato in maniera differente. Il controllo viene effettuato dal Sistema sul codice Hash dei file

presenti e sul codice Hash del file che si intende inserire.
e Presenza della firma elettronica. Alcune tipologie di documento devono essere
necessariamente caricate con la firma elettronica. Per dettagli sulle tipologie di documenti da

firmare elettronicamente si prega di far riferimento alla normativa vigente.
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Una volta caricati i documenti, 'Ente ha la possibilita di:

"

e scaricare nuovamente un documento utilizzando il pulsante u posto nella parte sinistra della
lista. Effettuata la selezione il Sistema propone un link sulla maschera da cui ¢ possibile

visualizzare o scaricare il file selezionato cosi come ¢ stato registrato sul Sistema.

e Rimuovere i documenti associati utilizzando il pulsante O

L'aggiunta e la rimozione di documenti per una fase ¢ consentita solo fino a quando la fase

non si dichiara conclusa con I'apposito pulsante "PRESENTA".

Dalla maschera di gestione documenti digitali (figura 7) ¢ possibile inoltre esportare l'elenco dei

documenti_in formato csv. Questa funzione richiamata dal pulsante ' | consente all'utente di

esportare in formato csv I'elenco dei documenti registrati relativi alla fase in lavorazione.
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ﬁ Helios - Documenti Enti

CODICE ENTE:

ey INAZIONE  NUOVO ENTE HELIOS
FASE: Accreditamento

DATA INIZIO FASE: 28/09/2014 11.28.15
DATA FINE FASE: 23/10,/2014 11.328.15

Selezionare il file da \i)
caricare

Esportazione elenco
documenti

lenco documenti esistenti

ATTOCOSTITUTIVC nuovo ente helios.pdf

AUTOCERTIFICAZIOMNEATTIVITA_Ente.pdf

DELIBERA_Ente.pdf

MOD1.1_ ente figlio 1.pdf

DICHSEDIFIGLIO_entefigliol.pdf

(R et e

DICHSEDIPADRE nuovo ente helios.pdf.P7M

Data

' Shogie... | (UpLoad)

Hash Value

Inserimento

28/05/2014
71.30.46

28/0%/2014
21.34.16

28/05/2014
21.34.20

28/05/2014
21.34.03

28/0%/2014
21.33.21

28/05/2014
21.33.54

DC72256BBAF9206EDC3730284965F013

FeDOSEZ1D0S91ECIFCA475FD359DF9154

9741300D3CE4DFF2B4960EB05011D5D6

0534D2D3F065457ABEE494TEAF3BBSFD

F215BF7FSEBOAL1BESAS4CEDE8348DEFCT

SDDDEZ5SES263TEDI09F4D43EFAALODTER

Figura 7: Funzioni di esportazione elenco documenti caricati.

3.6.2. Consultazione Documenti Ente

Sulla maschera di gestione vincoli classe Ente ¢ sempre presente il pulsante che consente all'Ente di

accedere alla visualizzazione dei documenti caricati sul Sistema (icona @ ).
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Helios - Consultazione Documenti Ente

ODICE ENTE:

DENOMINAZIONE ENTE: NUOWVO ENTE HELIOS

[TIPO DOCUMENTO Seleziona Vl

|FasE Accreditamento dal:28/09/2014 al:28/10/2014 V|

Download | Nome File Tipologia Documento

Accreditamento

0 FAPMCETE LI D Gl 2B/05/2014 oo BRAFIZ0EEDCI730284969F013 dal:28/08/2014 ATTOCOSTITU
helios.pdf 21.30.45
al:28/10/2014
28/09/2014 FeEilEnEiE
0 AUTOCERTIFICAZIONEATTIVITA_Ent=.pdf 527 200 FEDOEE2100531EC17C475FD3550F5194 dal:28/05/2014 AUTOCERTIFICAZIONEATTIVITA
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Figura 1: Maschera di consultazione documenti Ente.

La maschera che viene proposta prevede due sezioni, nella prima viene visualizzato il codice, la

denominazione dell'Ente e due filtri di ricerca che consentono allutente di filtrare l'elenco dei

documenti per TIPO DOCUMENTO e per FASE in cui ¢ stato caricato.
Il Sistema usa come filtro predefinito all'accesso l'ultima fase attivata per 1'Ente. Nel nostro caso

propone la fase di Accreditamento aperta.

Nella seconda sezione sono riportati i documenti che rispettano 1 filtri impostati. La lista visualizza le

informazioni dei documenti inseriti dall'Ente ed in particolare:
e Download. Pulsante per scaricare dal Sistema il file inserito
e Nome File. Nome del file caricato dall'Ente
e Data Inserimento. Data di inserimento nel Sistema del file
e Hash Value. Codice che identifica in maniera univoca il file caricato
e Fase. Fase in cui ¢é stato caricato il documento dall'Ente

e Tipologia Documento. Tipo del documento attribuito attraverso il prefisso del nome del file
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E' sempre possibile modificare liberamente i filtri di ricerca e cliccare sul pulsante "RICERCA" per

aggiornare i risultati nella lista.

3.6.3. Variazioni Ente

Sulla maschera di gestione vincoli classe Ente ¢ presente il pulsante che consente all'Ente di accedere ad

una maschera di riepilogo degli inserimenti, modifiche, cancellazione effettuati dall'Ente sui dati di

accreditamento nella fase attiva (icona ﬁ)

RIEPILOGO VARIAZTONI ACCREDITAMENTOC ENTE

ODICE ENTE:
DENOMINAZIOMNE ENTE: NUOWVO ENTE HELIOS

3
~al Varizzioni Figli 1
CodiceEnte Denominazione

ENTE FIGLIC 1

% Vanazioni Sedi

CodiceSede | NomeSede
SEDE ASSISTEMZA 1 ROMA(RM) WIA DELLA FERRATELLA IN LATERAMO 51
SEDE ENTE FIGLIO 1 ROMA({RM) VIA DEL CORSO 1
1

CodiceFiscale DataMNascita
ROSEI MARIO RSSEMRAT74AS10HS01] 10/11/1974 0.00.00 Esperto Monitoraggic MNuowo Ruclo
ROSEI MARIO RSSMRAFAS10HS01] 10/11/1974 0.00.00 Responsabile Legals MNuove Ruaolo
1

Figura 1: Maschera di riepilogo variazioni accreditamento Ente.

La maschera visualizza un riepilogo delle operazioni effettuate dall'Ente nella fase attiva. Sono presenti
tre elenchi che contengono rispettivamente:

e Variazioni Figli. Sono elencate le operazioni di inserimento, modifica, cancellazione effettuate

dall'Ente sugli enti figlio.
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e Variazioni Sedi. Sono elencate le operazioni di inserimento, modifica, cancellazione effettuate
dall'Ente sulle sedi.
e Variazioni Risorse. Sono elencate le operazioni di inserimento e cancellazione effettuate
dall'Ente sui ruoli previsti d'accreditamento.
In tutte e tre le liste ¢ presente l'ultima colonna che indica il tipo di operazione effettuata. Per il nostro
caso di nuovo accreditamento sono presenti solo azioni di inserimento nuovi elementi. Nel caso di
adeguamento di un Ente gia accreditato possono anche essere presenti azioni di "richiesta modifica" o

"richiesta cancellazione".

3.7. Conclusione della fase di inserimento dati e
documenti (Presenta)

L'Ente ¢ tenuto a dichiarare conclusa la fase di inserimento dati e documenti sul Sistema Helios

attraverso l'apposita funzione PRESENTA.
La presentazione viene effettuata dalla maschera di gestione vincoli classe Ente con il pulsante

evidenziato in figura 1.
Bl ¥

@b elios - Vincoli di Classe W
g-E
- =] Modello 1
---v'_EJ Modello SEDI

#-#=| Modello FORM
m-=] Modello MON

Figura 1: Pulsante PRESENTA sulla maschera di gestione vincoli classe Ente.

La presentazione sul Sistema informatico Helios comporta:

e La generazione del Codice Ente (se si tratta di un nuovo Ente);
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e Llattribuzione della competenza del’Ente se Nazionale o Regionale. Se Regionale a quale

Regione o Provincia Autonoma;

e la produzione della copertina che attesta la conclusione della fase di inserimento dati e

documenti sul Sistema Helios.

e Il cambio di stato dell'Ente che assume lo stato di “ISTRUTTORIA”;

e L'inibizione dei dati presentati per la domanda di accreditamento. L’Ente puo solo visualizzarli e

non modificarli.

e Trasferimento di tutti i dati per I'accreditamento all’ufficio competente alla valutazione della

Domanda di Accreditamento (DGSCN o Regione e Provincia Autonoma) che puo iniziare la

valutazione;

ey
Premendo il tasto ! il Sistema invia un messaggio di conferma (figura 2). Selezionando il tasto

'"'m la presentazione non sara effettuata. Selezionando il tasto [I' i dati relativi

all’accreditamento ed i1 documenti inseriti saranno congelati e I’Ente potra accedere alle sue

informazioni in sola lettura.

| —
'@' elios - Vincoli di Classe

#=| Modello
&= Modello

ssaggio dalla pagina Web

S

k. Attenzione, la richiesta di valutazione comporta la temporanea
¥' inibizione alle modifiche. 5i desidera continuare?

| | Aonulla |

Figura 2 Conclusione della fase di inserimento dati e documenti (Presenta)
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Il Sistema verifica la correttezza delle informazioni informatiche inserite dall’Ente e impedisce la
presentazione della domanda di adeguamento o accreditamento qualora emergono incongruenze che

devono essere sanate (esempio di incongruenze riscontrate in figura 3).

Attenzione! Impossibile completare la presentazione della domanda in gquanto sussistono le seguenti
anomalie da sanare: - SEDI SENZA INDICAZIONE DI TITOLO DI POSSEDIEMENTO E NUMERO VOLONTARI
ALLOCABILI - L'ENTE, DI TIPO LOCALE, E' DISTRIBUITO SU PIU' DI QUATTRO REGIONIL.

Figura 3 Esempio di anomalie evidenziate al momento della presentazione

Nel caso che le informazioni inserite siano congruenti il Sistema propone due finestre.

La prima comunica all'Ente il codice di accreditamento e la competenza attribuita all'Ente.

Helios - Assegnazione Codici

Gentile Ente,
La informiamo che il codice a Lei assegnato e':
R12 - NZDG6558

Tutta la sua documentazione deve essere inviata
alla seguente regione o provincia autonoma:
Lazio

Figura 4 Maschera di attribuzione del codice e della competenza

La seconda finestra ¢ la copertina che attesta il completamento dell'inserimento dei dati e della

documentazione da parte dell'Ente (figura 5 e figura 06).
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3 PRESENTAZIONE
ﬂ% ACCREDITAMENTO
COPERTINA HELIOS DI PRESENTAZIONE
ACCREDITAMENTO

Denominazione Ente: NUOVO ENTE HELIOS

Codice Ente: NZ06558

Inizio caricamento dati 28/00/2014 11.38.15

Fine caricamento dati 28/00/2014 222908

Per un numero totale di 6  documenti.

Rif. T- 10314
NOTA EENE
Ouesta "coperting Helios relativa alla domanda di acereditamente” attesta che la
documentazione ed i dafi previsti sone stafi inseriti ¢ presentati dall’ente
telematicamente nel sistema Helios & dovrd essere inviata via PEC unitamente
all'istanza di accreditamente. L'avvenuta presentazione dei documenti in modalita
online & comprovata dalla ricevuta di consegna alla casella PEC del Dipartimendo,
delle Regioni e delle Province autonome.

Figura 5 Prima pagina della copertina Helios
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PRESENTAZIONE
. ACCREDITAMENTO

Elenco Documenti Presentati

Denominzzione Ente: NUOVO ENTE HELIOS

Codice Ente: NZ06S55

Inizio cancamento daty 280872014 11.38.15

Fine cancamento dah 28/09/2014 222908
Rif. Helios Nome File Hash Valoe

105 ATTOCOSTITUTIW _mxowo ente belios pdf DiCTI255BBAFPI0GEDCS T30 E4MIF]
106 DICHSEDIFIGLIO entefizliol pdf F319BFTFREBIAL 1B3AR4CEDE34EDE
107 DICHSEDTFADEE muovo ente helios pdf PTM SDDDA835EN2G3 TROS0GFAD43EFAALL
108 MODL]_ emfefigho 1.pdf 05340003 PG543 TABGBA0S TEAFIBRS
102 AUTOCERTIFICATIOMEATTIVITA Ente pdf FADOSEXIDNSA1EC] 7C475FD339DFY
110 LCELIEFRA Emfepdf S74130D3CEADFFIB400ERNS0L1DS

Figura 6 Seconda pagina della copertina Helios

L'istanza di accreditamento deve essere inviata dall'Ente via PEC unitamente alla copertina

prodotta dal Sistema Helios alla PEC del Dipartimento o della Regione o della Provincia

Autonoma competente.

La figura 7 mostra la pagina iniziale dell'Ente con I'assegnazione dei Codici, della Competenza e del

nuovo stato di “ISTRUTTORIA”.

NUOVO ENTE HELIOS|[NZ06558]

Accreditamento = Progetti + Formazione » Volontari » Operativitd = Utilitd + Disconnetti ~ 2

GENERALE
Helios - Stato Ente -

1V 5edi Attuazione ﬁ Avvisi UNSC
Presentate Accreditate
Propria iL ¥ |Propris 1 ]

Figura 7 Visualizzazione dati aggiornati
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Anche agli enti figlio sono stati assegnati i Codici Identificativi come evidenziato nella figura

successiva.

@\ Ricerca Enti Disponibili

SU— [ e BV —

— 2

Data Inserimento Accordo
Tipelogia | Ivl| Dal | ﬁ Al | ﬁ
Richiesta | Tutti V|

Variazione

i) i

Elenco Enti (_\“2._\

Helios - Risultato Ricerca Enti

Tipo di Totale Stato Stato Data

Cod.Ente Denominazione p ;... Tipologia Classe Sedi Accordo  Ente  Inserimento

Vincalo Enti Vincoli Associativi,
E FIGLIC 1 Privato Consortili, Faderativi, i Attiva Registrato 28/09/2014

MZOSS58A00 Associativo
Canonico-Pastorali

1

Figura 7 Visualizzazione codici enti figlio

3.8. Integrazione documenti (Art.2 / Art.10)

In caso di richiesta di chiarimenti o integrazione della documentazione da parte dell'ufficio competente

la valutazione, 'Ente ha la possibilita di accedere al Sistema informatico e caricare ulteriore
documentazione sul Sistema in relazione alla nuova fase aperta dall'ufficio competente.
Accedendo quindi alla maschera di gestione dei vincoli di classe, 'Ente avra nuovamente abilitato il

pulsante che consente di inserire documenti (vedi figura 1).
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Figura 1 Abilitazione ad inserire nuovi documenti

Accedendo alla maschera di inserimento documenti 'Ente si trova una nuova fase aperta denominata

Articolo 2 per la quale non sono ancora presenti documenti (vedi figura 2).

ﬂ‘ Helios - Documenti Enti

CODICE ENTE: NZ06558
DENOMINAZIONE  NUOVO ENTE HELIOS
(FasE: Articolo 2 )

DATA INIZIO FASE: 28/09/2014 23.04.24
DATA FINE FASE: 28/10/2014 23.04.24

sSelezionare il file da s : ﬁ
caricare \3) Sfoglia...

lenco documenti esistenti

Data

I rinentn‘“as" Value ‘ Cancella

Download ‘“IHIIE File

Figura 2 Maschera di inserimento documenti per la nuova fase aperta

L'Ente provvede quindi ad inserire nel Sistema i documenti che ritiene opportuno trasmettere all'ufficio

competente come precedentemente descritto nel paragrafo 3.6.1.

Accedendo alla maschera di consultazione documenti (icona @) si nota come ¢ ora presente

nell'elenco delle fasi sia la vecchia fase Accreditamento che la nuova fase Art. 2
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Helios - Consultazione Documenti Ente

(CODICE ENTE: NZ06558
DENOMINAZIONE ENTE:_NUOVO FNTE HELIOS
[ 1
[HRL DRl ETE Selezionare
FASE Art 2 dal:28/09/2014 al:28/10/2014
Accreditamento dal:28/09/2014 al:28/09/2014
Data
Do oad 0 . . . ASE pologia Do B 0
Art.2
o AUTOCERTIFICAZIONEATTIVITA_Ente 28/05/2014  pp ) ro o700 540C5CD9420B090EFESDF dali28/09/2014 AUTOCERTIFICAZIONEATTIVITA
2.pdf 23.10.28
al:28/10/2014
28/09/2014 Art.2
o CARTAIMPEGNOETICO_Ente.pdf 12C15EBF47F9A446FF1E3SCF7BEEIS0A  dal:28/09/2014 CARTAIMPEGNOETICO
S al:28/10/2014

Figura 3 Maschera di consultazione documenti con la nuova fase aperta
Completato il caricamento dei documenti necessari 'Ente deve provvedere a dichiarare chiusa la fase

aperta con l'apposito pulsante di presentazione evidenziato in Figura 4.

B iz

Figura 4 Pulsante di chiusura della fase Art.2
Anche in questo caso il Sistema produce un documento pdf che attesta I'avvenuta presentazione della

documentazione inserita dall'Ente sul Sistema Helios (figura 5).
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L I PRESENTAZIONE
Holige ™

COPERTINA HELIOS DI PRESENTAZIONE

Art.2
Denominazione Ente: NUOWVO ENTE HELIOS
Codice Ente: NZ06558
Inizio caricamento data 28/09/2014 23.04 34
Fine caricamento dati 28/09/2014 23.18.06

Per un numero totale di 2 documenti.

Rif. IT- 104 14

NOTA BENE

Cuesta "coperting Helios ¢ relafiva alla risposta all'4rt. 2" ¢ atfesta che la
documentazione/modifiche richieste sono state inserife e preseniate dall’ente
telematicamente nel sistema Helios. Tale copertina dovra essere inviata via PEC
unitamente alla risposta.

Figura 5 Copertina Helios di chiusura della fase Art.2
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4. Ente gia accreditato- Adeguamento

In questo capitolo sono descritti i passi operativi che un Ente deve effettuare sul Sistema informatico

Helios per procedere ad una richiesta di adeguamento.

La procedura di adeguamento puo essere sintetizzata come segue:

e Attivazione fase di adeguamento. L'Ente provvede autonomamente ad attivare una fase di
adeguamento con l'apposita funzione presente sulla maschera di gestione vincoli classe (Vedi
paragrafo 4.1). Ad avvenuta attivazione 'Ente avra a disposizione 30 giorni per completare le
operazioni di inserimento, modifica e cancellazione degli elementi informatici che compongono
l'accreditamento ed il caricamento della documentazione inerente la fase di adeguamento
attivata.

e Aggiornamento dati anagrafici dell'Ente. Dall'apposita maschera di gestione 1'Ente puo
aggiornare le informazioni anagrafiche di base (Vedi paragrafo 4.2)

e Inserimento, modifica e cancellazione eventuali enti associati o con accordi di
partenariato. L'Ente provvede ad aggiornare i dati relativi ai propri enti figlio. (Vedi paragrafo
4.3)

e Inserimento, modifica e cancellazione sedi. L'Ente provvede ad aggiornare i dati relativi alle
sedi di attuazione progetto. (Vedi paragrafo 4.4)

e Inserimento, modifica e cancellazione delle Figure Professionali. L'Ente provvede ad
aggiornare i dati relativi alle risorse ed ai ruoli che esse ricoprono. (Vedi paragrafo 4.5). E'
inoltre possibile aggiornare sul Sistema 'acquisizione dei servizi di Formazione e Monitoraggio
dall'apposita maschera di gestione (Vedi paragrafo 4.5).

e Inserimento documentazione inerente la domanda di adeguamento. L.a documentazione
inerente la domanda di adeguamento dell'Ente deve essere inserita attraverso l'apposita
maschera di gestione (gia descritta al paragrafo 3.6.1).

e Conclusione della fase di inserimento dati e documenti. L'Ente ¢ tenuto a dichiarare
conclusa la fase di inserimento dati e documenti sul Sistema Helios attraverso l'apposita

funzione PRESENTA. La presentazione comporta:
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O La generazione del Codice Ente (se si tratta di un nuovo Ente);

O L'attribuzione della competenza dell’Ente se Nazionale o Regionale. Se Regionale a
quale Regione o Provincia Autonoma presentare la documentazione;

O La produzione della copertina che attesta la conclusione della fase di inserimento dati e
documenti sul Sistema Helios.

11 cambio di stato dell'Ente che assume lo stato di “In Adeguamento™;
L'inibizione dei dati presentati per la domanda di adeguamento. L’Ente puo solo
visualizzarli e non modificarli.

O Trasferimento di tutti i dati per 'accreditamento all’ufficio competente alla valutazione
della Domanda di Adeguamento (IDGSCN o Regione e Provincia Autonoma) che puo
iniziare la valutazione;

La valutazione della domanda di Accreditamento da parte dell'ufficio competente potrebbe richiedere
l'integrazione di documentazione da parte dell'Ente. In questo caso I'Ente tornera ad essere abilitato per
il caricamento e presentazione della documentazione richiesta dall'ufficio competente la valutazione (gia

descritta al paragrafo 3.8).

Nei seguenti paragrafi sono descritte le funzionalita delle singole maschere (limitatamente agli aspetti
specifici della fase di Adeguamento) utilizzando un ipotetico Ente accreditato denominato "NUOVO

ENTE HELIOS" che, accedendo al Sistema, procede a
e attivare una fase di caricamento dati e documenti per un nuovo Adeguamento
e aggiornare i dati relativi al proprio accreditamento
e caricare i documenti inerenti la fase in oggetto

e dichiarare conclusa la fase di inserimento dati e documenti.

Essendo le procedure di INSERIMENTO nuovi elementi esattamente uguali a quelle descritte per

l'accreditamento si rimanda a tale capitolo per dettagli in merito.
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4.1. Attivazione fase di Adeguamento

L'attivazione della fase di Adeguamento si effettua accedendo alla maschera di gestione dei vincoli di
classe attraverso la voce menu "Accreditamento"-"Gestione Enti"-"Gestione Vincoli Classe Ente"

come evidenziato in Figura 1.

NUOVO ENTE HELIOS [NZ06558]

Accreditamento - | Progetti = Formazione + Volontari + Operativitda = Utilit3 + Disconnetti « 7 «

| Gestione Enti L | Gestione Anagrafica/Classe Ente
'y Gestione Sedi r Gestione Enti in Accordo »
E_J Gestione Risorse  # [ Gestione Vincoli Classe Ente I Ela=—ciachesiabie - L
\JIJIIIPEI_GIILI.I = LOOFET
E:_J | g HEE ll‘ oA Rax. .o ﬁ Arsveroe—s TIRLDV,

Figura 1 Menu Gestione Vincoli Classe Ente

LLa maschera visualizzata propone un pulsante denominato "INIZIO ADEGUAMENTO" (vedi figura
2).

Bl W3

(T — o

-Q =T
=-E

- +/2] Modello 1

Figura 2 Pulsante da cliccare per iniziare un nuovo adeguamento

L'Ente attraverso questa funzione dichiara di voler iniziare la procedura di aggiornamento dati e
documenti sul Sistema Helios. L'attivazione della fase comporta 'abilitazione istantanea alle funzionalita

di inserimento, modifica, cancellazione dati e documenti per I'Ente che ne fa richiesta.

Nome file Progetto Autore Versione Data Pag. Di

Accreditamento2014_Complet
amenteOnLine.doc HELIOS Team di Progetto 6.0.1 09/10/2014 122 154



MANUALE

Pcsideria adel’ %/ZJ@?%’& dei Ministes U TENTE M

Dipartimento della Gioventu e del Servizio Civile Nazionale

oo ] e

-
SE

5. L= Madalla 1

Figura 2 Iniziato il nuovo adeguamento la maschera si aggiorna proponendo all'Ente la possibilita di inserire

documenti. Tutte le maschere relative all'accreditamento da questo momento sono sbloccate.

4.2. Aggiornamento dati anagrafici dell'Ente

L'aggiornamento dei dati anagrafici dell'Ente si effettua accedendo alla apposita maschera di gestione

attraverso la voce menu "Accreditamento"-"Gestione Enti"-"Gestione Anagrafica/Classe Ente" come

evidenziato in Figura 1.

NUOWVO ENTE HELIOS

Accreditamento « | Progetti = Formazione +  Volontari + Operativitd » Utilita + Disconnetti = 7

| Gestiona Enti L Gestione Anagrafica/Classe Ente ]
y | SEDI PROGETTI VOLONTART

'y Gestione Sedi ¥ Gestione Enti in Accordo

i_J Gestione Risorse ¥ Gestione Vincoli Classe Ente

LAFINIPCLCIIED - e

(1 Sedi Attuazione ﬁ Avvisi UNSC

Figura 1 Menu Gestione Anagrafica/Classe Ente

La maschera visualizzata ¢ la maschera di gestione dei dati anagrafici dell'Ente accreditato. All'accesso

sono riportati 1 dati anagrafici dell'Ente che risultano accreditati (vedi figura 2).
portati i dati anagrafici dell'Ente ch It ditati (vedi figura 2)
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Anagrafica Enti

StatoAttivo Classe 4 29/09/2014
" JEnte[NUOVO ENTE HELIOS Data Richiesta55/05/2014
’ Assistenza
§ ) . Privat v ’ Protezione Civile
(") Cod. Fis. [12345672901 (" )Tipo | VA0 | ’ R 0
. Patrimonio artistico e culturale I:‘
. Educazione e Promezione culturale I:‘
. Servizio civile all'estero I:‘
Richiedente/p i Mario Utenza|E960035147 ()Tel[06  [123456789 |
("] Accoun
Dot [ el |
Costituzione EE =
i | Classe Richiesta
Estremi
Delibera " Classe 4 v|@
Struttura
Gestione| Numero Sedi Numero Volontari
min max min max
1 3 L] 20

( )Http:|wmw.nuuvoentehelios.it |

o )OEI,;I';::'::E| nuovoentehelios@emailo rdi||

PEClnuuvoenteheIios@email.pec | | Firma Eletironica |

‘ | Sede Legale Ente

Comune |ROMA |2ica;‘d Provincia IRDma

Indirizzo [VIA DELLA FERRATELLA IN LATERANO | N1 hid

Dettaglio Recapita] |@

TR

Figura 2 Maschera anagrafica Ente

L'Ente accreditato, qualora lo ritenga necessario, puo intervenire modificando i1 dati riportati sulla
maschera ad eccezione dei campi relativi alla denominazione ed al codice fiscale.

E' importante sottolineare che le modifiche su elementi gia accreditati sono da considerarsi
PROPOSTE di modifica che dovranno essere valutate dall'ufficio competente solo effettuata la

presentazione della domanda di adeguamento.
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Nell'esempio seguente il nostro Ente aggiunge il settore Ambiente tra i settori e modifica 'indirizzo

http di riferimento dell'Ente (figura 3).

tOEMENUOVO ENTE HELIOS o amaa E l:l.t 28092014
’ Assistenza
. ) o Privato W ’ Protezione Civile
(") Cod. Fis. (12345675901 . /Tipo || P—
} Patrimonio artistico e culturale I:‘
’ Educazione & Promozione culturale I:‘
’ Servizio civile all'estero []
Richiedentelp s Mario Utenza|E960035147 ()Tel06  [123456789 |
. JAccoun
Data aums ’4 |
Custituzigruj:[:ﬁ Fa
i | Classe Richiesta
Estremi
Delibera " Classe 4 v|©
Struttura
Gestione| Numero Sedi Numero Volontari
min max min max
1 5 ['] 20
[ ) Http: www.sitowebnuovo.it | l
P ]ollz_;;;:::lria|nucvoentehelius@emailurdill

PEC|nunvoentehelius@email.pec

‘ " Sede Legale Ente

Comuns |ROMA |;an;& Provincia IRoma
Indirizzo [VIA DELLA FERRATELLA IN LATERANO EE—

Dettaglio Recapito e

Figura 3 Aggiornamento anagrafica Ente

Cliccando il pulsante "SALVA" il Sistema accetta la variazione ma informa I'Ente che i dati modificati

sono ancora da validare (figura 4)
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ATTENZIONE. SONO VISUALIZZATI I DATI MODIFICATI DALL'ENTE ANCORA DA VALIDARE.

Anagrafica Enti
StatoAttivo

Classe 4 29/09/2014

JE Data Richiesta
““’INUOVO ENTE HELIOS e |28![]9F2I]14

" Assistenza

" Protezione Civile

’ Ambiente
[

[ Tipo | Privato Vl

1 & & &

(") Cod. Fis. [12345678901

Figura 4 Messaggio informativo dati ancora da validare da parte dell'ufficio competente

In questa condizione di elemento modificato appaiono sulla maschera due nuovi pulsanti evidenziati in

figura 5.

(* ]Hﬂp4 www sitowebnuovo it |

Sl Jnuovoentehelios@emailordill

(") Ordinari
PECInuovoentehelios@email.pec | | Firma Elettronica

‘ " Sede Legale Ente

Cormune |ROMA |ﬂCap;z Provincia IRoma

Indirizzo [VIA DELLA FERRATELLA IN LATERANO S
i

Dettaglio F‘.ecapitol

ULLA

Figura 5 Pulsanti di gestione di un elemento accreditato modificato

I due pulsanti si occupano rispettivamente di:

1. Annullare la richiesta di modifica su questo elemento. Al clic sul pulsante I'Ente ritorna

visualizzato con i dati originali (vedi figura 0)

2. Visualizzare i dati accreditati in una nuova finestra per consentirne il confronto (vedi figura 7)
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Annullamento modifica effettuato con successo.

Anagrafica Enti
StatoAttivoe

Classe 4

29/09/2014

(" JEntelNUOVO ENTE HELIOS

Data Richiestarygnonng
Ent
’ Assistenza

() Cod. Fis. [12345678301 (" )Tipo | Privato

’ Protezione Civile

’ Ambiente

' Patrimenio artistico e culturale

’ Educazione & Promoziona culturale

’ Servizio civile all'estero

L) O L& &

Richied - - *
) MO:‘:-;] Rossi Mario Utenza|E960035147 (*)Tel |06 [123456789 |

Costituzione EEEEE Fax| | |
1 Classe Richiesta
Estremi
Delibera | Classe 4 V|0
Struttura
Gestione| Numero Sedi Numero Volontari
min max min max
1 5 o 20

[ * )Http:lwww_n uovoentehelios it

i

Figura 6 Conferma dell'annullamento della modifica richiesta

Helios - Riepilogo Informazioni Ente

Stato Ente Attivo
Ente NUDVO ENTE HELIOS - NZ06558

Classe Richiesta 4

Codice Fiscale 12345678901

Telefono 06 - 123456780

[ H'I'"I'waw.nuuuoentehelius.it]

Indirizzo VIA DELLA FERRATELLA IN LATERANO

Comune ROMA

Classe Attribuita Classe 4

FAX

Email

PEC

CAP

nuovoentehelios@emailordinaria.it
nuovoentehelios@email.pec.it
51

00184

Settori Intervento Accreditati

»
»

Assistenza

Protezione Civile

—
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Figura 7 Maschera di visualizzazione dei dati accreditati

4.3. Aggiornamento enti in accordo

L'aggiornamento dei dati anagrafici dell'Ente in accordo si effettua accedendo alla apposita maschera di
gestione attraverso la voce menu "Accreditamento"-"Gestione Enti"-"Gestione Enti in Accordo"-

"Visualizza Accordi Esistenti" come evidenziato in Figura 1.

NUOVO ENTE HELIOS [NZ06558] |

Accreditamento » | Progetti + Formazione - Volontari » Operativita « Utilitd + Disconneti + 7 «
| Gestione Enti * Gestione Anagrafica/Classe Ente
(sl Gestione Sedi k | Gestione Enti in Accordo L Inserimento Muovo Accorda
E.='.-| Gestione Risorse » Gestione Vincoli Classe Ente [ Visualizza Accordi Esistenti
t:l_.'llll‘.:l.'EIILu = O I_
=l Risnrse -'.l\-' Sedi Attuazione ﬁ Avvisi 1INSC

Figura 1 Menu visualizza accordi esistenti

Dalla maschera di ricerca accordi ¢ possibile accedere al dettaglio di uno degli enti accreditati in elenco

(vedi figura 2).

Data Inserimento Accordo

Tipologia | I"""| Dal |ﬁ Al |ﬁ

Richiesta -
Variazione | Tutti V|

Elenco Enti L_\;}l
. Helios - Risultato Ricerca Enti

Tipo di T Totale Stato Stato Data
Relazione poiog Sedi Accordo  Ente  Inserimento

Cod.Ente Denominazione

Enti Vincoli Associativi,

' 206558400 EMTE FIGLIO 1 '\flnl:\nl-n . Privato Conszortili, Federativi, 1 Attivo Attivo 28/0%/2014
Associativo . 5
Canonico-Pastorali
Vincolo Enti Vincoli Associativi,
MZ206558A01 ENTE FIGLIC 2 . Privato Consortili, Faderativi, L1} Annullate  Chiuso 28/05/2014
Associativo . =
Canonico-Pastorali
1
Figura 2 Selezione dell'Ente in accordo da lavorare
Nome file Progetto Autore Versione Data Pag. Di

Accreditamento2014_Complet
amenteOnLine.doc HELIOS Team di Progetto 6.0.1 09/10/2014 128 154



MANUALE

Doesideria del %/&J@'yﬁa des Ministor U TENTE

Dipartimento della Gioventu e del Servizio Civile Nazionale

La maschera visualizzata sara quindi quella relative alle informazioni dell'Ente in accordo selezionato

(tigura 3).

& Gestione Enti In Accordo

Ctato Ente  Attivo Enti \\"inc:'DIi Associativi, Consortili, Federativi, Canonico-
Pastorali
(*)EnteIENTE FIGLIO 1 Cnd.EnteINZEIEE-ES_ﬂ«E'D
(" )Cod. Fis.|10987654321 (*)Tipe  |Privato v
. Assistenza |:|
Data fae: . Protezione Civile 1
Hitp:| Cnstil:uzinnel i B Ambiente 0
. (" ITipo P
E_malll Relazionel Vincolo Associativo Vl ’ Patrimonio artistico e culturale
. )TEI'I':|6 |32‘I 32131 Fa‘l I ’ Educazione & Promozione culturals
S‘li[;:tlgl ﬁ Smdll:::zl ﬁ ’ Servizio civile all'estero 1
(" )Sede Legale Ente in Accordo
Comune IROMA ﬂcaplﬂ[]‘l 87 ﬂ Provincia |Ruma
Indirizzo IF’IAZZ.»"—\ DI SPAGNA N.Iu— @
Dettaglio Recapitn:l-l @
Progetti Ente
Codice Progetto Titolo
1

Figura 3 Maschera anagrafica Ente in accordo

L'Ente accreditato, qualora lo ritenga necessario, puo intervenire modificando i dati riportati sulla
maschera ad eccezione dei campi relativi alla denominazione ed al codice fiscale.

E' importante sottolineare che le modifiche su elementi gia accreditati sono da considerarsi
PROPOSTE di modifica che dovranno essere valutate dall'ufficio competente solo effettuata la
presentazione della domanda di adeguamento.

Nell'esempio seguente il nostro Ente aggiunge il settore Ambiente tra i settori e modifica il numero

civico della sede principale dell'Ente in accordo (figura 4).
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& Gestione Enti In Accordo

Enti Vincoli Associativi, Consortili, Federativi, Canonico-
Pastorali

("‘]Ente|ENTE FIGLIO 1 Cod.Ente|NZDEE-58.a’-'\E'IJ

Stato Ente Attivo

(") cod. Fis.[10967654321 ()Tipo  [Privato v

’ Assistenza
Dahl—ﬁ . Protezione Civile
Http:l Costituzione

C Tipo oo Aesaad 'Ambierlte
E'mmll Relazicmﬂ| incolo ociativo Vl ’ Patrimenio artistico e culturala

& }TEI'I[IE I32‘1 321321 = ’ Educazione e Promozione culturale

Dalal—__d Data e
Stipula ﬁ SGdenzaI ﬁ ’ Servizio civile all'estero

(" |Sede Legale Ente in Accordo

Comune IROMA ;jcaplﬂ[]‘l a7 E Proviggia IRDmﬂ

2
Indirizzo IPIAZZA DI SPAGNA i)
(i)

L] &

Dettaglio Reca pitu-l

Progetti Ente

Codice Progetto Titolo
1

Figura 4 Aggiornamento anagrafica Ente in accordo

Cliccando il pulsante "SALVA" il Sistema accetta la variazione ma informa I'Ente che i dati modificati

sono ancora da validare (figura 5)

ATTENZIONE. SONO VISUALIZZATI I DATI MODIFICATI DALL'ENTE ANCORA DA VALIDARE.

= Gestione Enti In Accordo

Enti Vincoli Associativi, Consortili, Federativi, Canonico-
Pastorali

(*) EmelENTE FIGLIO 1 Cod.Entel NZ06556A00

Stato Ente Attivo

(*)cod. Fis{10987654321 (“)Tipo  |Privato v|

’ Assistenza
Dahl—ﬁ . Protezione Civile
Hl'lp:l Costituzione

I [0 11 Ky reare—— 1 B ambiente

OO0

Figura 5 Messaggio informativo dati ancora da validare da parte dell'ufficio competente

In questa condizione di elemento modificato appaiono sulla maschera due nuovi pulsanti evidenziati in

figura 6.

Nome file Progetto Autore Versione Data Pag. Di

Accreditamento2014_Complet
amenteOnLine.doc HELIOS Team di Progetto 6.0.1 09/10/2014 130 154



MANUALE

Doesideria del %/&J@'yﬁa des Ministor U TENTE

Dipartimento della Gioventu e del Servizio Civile Nazionale

[ !Sede Legale Ente in Accordo

Comune IROMA ;z{:apll][]‘lg]" ﬁ Provincia IRDma

Indirizzo IPIAZZA DI SPAGNA

Dettaglio Recapital

Figura 6 Pulsanti di gestione di un elemento accreditato modificato

I due pulsanti si occupano rispettivamente di:
1. Annullare la richiesta di modifica su questo elemento. Al clic sul pulsante I'Ente ritorna
visualizzato con i dati originali (vedi figura 7)

2. Visualizzare i dati accreditati in una nuova finestra per consentirne il confronto (vedi figura 8)

Annullamento modifica effettuato con successo.

& Gestione Enti In Accordo

Stato Ente  Attivo Enti \Fln(:'oll Associativi, Consortili, Federativi, Canonico-
Pastorali
(*]EnieIENTE FIGLIO 1 Cod.Ente|NZ 06555400
(*)Cod. Fis.[10987654321 (*)Tipo  |Privato v]
’ Assistenza I:‘
Dat,ill ﬁ Protezione Civile [
Htlp:l Costituzione - -
i (- )T'p"| Vincelo Associativo V| T m
E_malll Relazione ’ Patrimonio artistico e culturala
(s }TEI'I':lE I321321 n Fa I ’ Educazione & Promozions culturala
StI[;Ialtlzl ﬁ Sﬁdg::zl ﬂ ’ Servizio civile all'estero I:‘
[ )Sede Legale Ente in Accordo
= o,
[Comune IROMA ﬂ{:aplﬂ[ﬁ a7 ﬂ Provincia IRDma
Indirizzo |F’IAZZ.-"—\ Dl SPAGNA i N.i-]z l @
Dettaglio Recapitul 9
Progetti Ente
Codice Progetto Titolo
1
Figura 7 Conferma dell'annullamento della modifica richiesta
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Helios - Riepilogo Informazioni Ente Figlio

Stato Ente Attivo
Ente ENTE FIGLIO 1 - NZ0O6558A00

Codice Fiscale 10987654221 FAX -
Telefono 06 - 3221321321 Email
HTTP Tipo Privato
Data Costituzione Tipo Relazione Vincole Associative
Data Stipula Data Scadenza
Indirizzo PIAZZA DI SPAGNA
Comune ROMA CAP 00187

Settori Intervento Accreditati

’ Patrimonio artistico e culturale
’ Educazione e Promozione culturale

Figura 8 Maschera di visualizzazione dei dati accreditati

E' anche possibile annullare un accordo registrato con un Ente figlio purché non esistano progetti in
corso o in fase di presentazione su sedi di attuazioni facenti riferimento all'Ente figlio.
L'annullamento dell'accordo ¢ possibile utilizzando il pulsante "ANNULLA" presente in maschera

evidenziato in figura 9.
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= Gestione Enti In Accordo

Gtato Ente  Attivo Enti VimEoli Associativi, Consortili, Federativi, Canonico-
Pastorali
(*]EnteIENTE FIGLIO 1 Cod.EntelNZUEEES.i'«E'U
(*)Cod. Fis.[ 10987654321 (*)Tipo | Privato v
’ Assistenza D
Data 2= ’ Protezione Civile ]
Hitp:| Cost'lhjzionel i [Fp— 0
_ (" ITipol ot
E'mmll Relazicmﬂ| Vincalo Associativo Vl ’ Patrimenio artistico e culturala
S ]TEI'I[IE IBE‘1 321321 e I . Educazione & Promozions culturals
S‘ti[;:tlgl ﬁ Sﬁdz::ZI ﬁ ’ Servizio civile all'esterc ]
(" )Sede Legale Ente in Accordo
Comune IROM""“ ;j{:aplﬂm a7 ;Jﬁ Provincia |Roma
Indirizzo [PIAZZA DI SPAGNA N 0
Dettaglio Recapitui @
Progetti Ente i
Codice Progetto Titolo
1

Figura 8 Pulsante di annullamento accordo esistente

Confermando 'annullamento dell'accordo il Sistema informa 1'Ente dell'operazione effettuata. L'Ente

diventa quindi in stato di "Richiesta Cancellazione", tale condizione puo essere ripristinata dall'Ente in

questa fase utilizzando l'apposito pulsante "ANNNULLA CANCELLAZIONE" (vedi figura 9).
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ENTE IN STATO DI RICHIESTA CANCELLAZIONE. IMPOSSIBILE EFFETTUARE MODIFICHE

= Gestione Enti In Accordo

Stato Ente Richiesta Cancellazione Enti Vinceli Associativi, Consortili, Federativi, Canonico-

Pastorali
(*)Ente]ENTE FIGLIO 1 Cod.Ente]l17 0555500
(*)Cod. I-_ls.l (") Tipo Privato [ Szirenry of LrjEsny =y =
Assistanza
Data . Protezione Civile
Hitp:| cnm?ﬁ::ﬁ. P embiente
i W A A
E—mill'l Relazione Vincolo Associativo a . Patiimonio artistico e culturale o
(*}TBLIUG |321 32131 Fa‘i I . Educazione e Promozione culturale o
Data Data L :
Stipula Ceadenea . Servizio civile 2lllestero

(" )Sede Legale Ente in Accordo

Comune IROMA Capll]{H a7 a Provincia IRDmﬂ
Indirizzo [PIAZZA DI SPAGNA Nz ©

Dettaglio R.ecapitc1 g

Progetti Ente m

Codice Progetto Titolo
1

Figura 9 Pulsante di annullamento della cancellazione effettuata

Cliccando sul pulsante evidenziato in fioura 9 il Sistema informa l'utente dell'avvenuto ripristino (vedi
p g p

figura 10).

RIPRISTINO ENTE EFFETTUATO.

= Gestione Enti In Accordo

Stato Ente  Attivo Enti Vincoli Associativi, Consortili, Federativi, Canonico-

Pastorali
(*)Ente[ENTE FIGLIO 1 Cod.Ente[/| 205555400
(") cod. Fis.| 10987654321 (*)Tipo |Privato v|
. Assistanza D
Figura 10 Ripristino cancellazione effettuata
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4.4. Aggiornamento sedi

L'aggiornamento delle sedi di attuazione dell'Ente si effettua accedendo alla apposita maschera di

gestione attraverso la voce menu "Accreditamento"-"Gestione Sedi"-"Ricerca/Modifica Sedi" come
evidenziato in Figura 1.

NUOVO ENTE HELIOS [NZ06558]

Accreditamento + | Progetti = Formazione +  Velontari =  Operativita »  Utilita + Disconnetti = 7
- Gastione Enti 4 |
|uﬁ] Gestione Sedi L | 3 Inserimento Sedi ]

Figura 1 Menu visualizza sedi esistenti

Dalla maschera di ricerca sedi ¢ possibile accedere al dettaglio di una delle sedi accreditate in elenco

(vedi figura 2).

| rut W

Variazione

lios - Risultato Ricerca Sedi Ente

Ente Sede i . Indirizzo Comune Telefono

Figura 2 Selezione della sede da lavorare

LLa maschera visualizzata sara quindi quella relativa alle informazioni della sede selezionata (figura 3).
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Stato Accreditata
") Sede [SEDE ASSISTENZA 1 X ) NNl 200
() Comune [ROMA s orcap 00184 /]
(") Provincia |Roma Tipologia | Operativa v
) Indirizzo [VIA DELLA FERRATELLA IN LATERANO N 5 i)
Dettaglio Recapito | i) ) Telefono [0 [654654564
Palazzina | Scala Piano Interno |12 Fax | |
) Titolo Giuridico | Locazione Specificare Altro |
Http:// |
E-mail |
asivs demnceugl cvor

Helios - Elenco Sedi Attuazione:

120689 SEDE ASSISTENZA 1 Accraeditata

Figura 3 Maschera anagrafica sede

L'Ente accreditato, qualora lo ritenga necessario, puo intervenire modificando i dati riportati sulla
maschera.

E' importante sottolineare che le modifiche su elementi gia accreditati sono da considerarsi
PROPOSTE di modifica che dovranno essere valutate dall'ufficio competente solo effettuata la
presentazione della domanda di adeguamento.

Nell'esempio seguente il nostro Ente modifica il titolo giuridico di possedimento della sede ed aggiunge

il numero di fax (figura 4).
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Anagrafica Sedi Ente - NUOVO ENTE HELIOS Info Progetti Attivi
Stato Accreditata
(*) Sede ISEDE ASSISTENZA "1 N*.Val. |2I]

= =
) Comune [ROMA 1 cap [0184 /]
(") Provincia IROH'IEI Tipologia I'C'pera"_i‘.-'e e
) Indirizzo [VIA DELLA FERRATELLA IN LATERANO N 5 o
Dettaglio Recapito | Li) (") Telefono {06  |654654564
Palazzina | Scala| Piano Interno |12 lFax o6 i123132132 9
! Titolo Giuridico Specificare Altro | |
Http:// |
E-mail |

Helios - Elenco Sedi Attuazione:

120689 SEDE ASSISTENZA 1 Accraditata

Figura 4 Aggiornamento anagrafica sede

Cliccando il pulsante "SALVA" il Sistema accetta la variazione ma informa I'Ente che i dati modificati

sono ancora da validare (figura 5)

#) ATTENZIONE. SONO VISUALIZZATI I DATI MODIFICATI DALL'ENTE ANCORA DA VALIDARE.

Anagrafica Sedi ente - NUOVO ENITE HELLOS into Progetti Atfivi
Stato Accreditata
(") Sede |}SEDE ASSISTENZA 1 X [7) N®Vol. |2|]
) =
) Comune [ROMA 1 cap [018d v/
(") Provincia |Roma Tipologia | Operativa v

Figura 5 Messaggio informativo dati ancora da validare da parte dell'ufficio competente

In questa condizione di elemento modificato appaiono sulla maschera due nuovi pulsanti evidenziati in

figura 6.
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Http:// |

E-ma | MMJ |

Helios - Elenco Sedi Attuazione:

Cod.Sede Attuazione| Sede Attuazione Stato
120683 SEDE ASSISTENZA 1 Accreditata

Figura 6 Pulsanti di gestione di un elemento accreditato modificato

I due pulsanti si occupano rispettivamente di:
1. Annullare la richiesta di modifica su questo elemento. Al clic sul pulsante la sede ritorna
visualizzata con i dati originali (vedi figura 7)

2. Visualizzare i dati accreditati in una nuova finestra per consentirne il confronto (vedi figura 8)

#) Annullamento modifica effettuato con successo.

Anagrafica Sedi Ente - NUOWVO ENTE HELIOS Info Progetti Attivi
Stato Accreditata
("] Sede ISEDE ASSISTENZAA ® ") N°Vol. |2I]

= =
) Comune [ROMA vl cap 0184 o/
(") Provincia |Roma Tipologia | Operativa v
) Indirizzo [VIA DELLA FERRATELLA IN LATERANO )N [51 Li
Dettaglio Recapito | Li) () Telefono [06  [654654564
Palazzina I Scalal Piannl Intemo|12 Fax [ I I ]
") Titolo Giuridico| |Locazione ! | Specificare Altro | |
Http:// I
E-mail |

st leacang cuor |

Helios - Elenco Sedi Attuazione:

120689 SEDE ASSISTENZA 1 Accraditata

Figura 7 Conferma dell'annullamento della modifica richiesta
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Helios - Riepilogo Informazioni Sede

Stato Sede Accreditata
Sede SEDE ASSISTENZA 1
Cod. Sede 120689 Tipologia Operativa
I""im:&:ihl'; FERRATELLA IN NE S1
Comune ROMA CAP 0DOD1834
Dettaglio Recapito MoVl 20
Palazzina Scala
Piano Interno 12
Telefono 06654654564 [ Fax ]
[ Titolo Giuridico Locazione Specificare Altro
HTTP Email

Figura 8 Maschera di visualizzazione dei dati accreditati

E' anche possibile cancellare una sede accreditata purché non esistano progetti in corso o in fase di
presentazione sulla sedi di attuazione.
La cancellazione della sede ¢ possibile utilizzando il pulsante "CANCELLA" presente in maschera

evidenziato in figura 9.
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Stato Accreditata
) Sede [SEDE ASSISTENZA 1 ) N°.Voll. [20

= =
) Comune [ROMA vl cap 00184 /]
(") Provincia IRoma Tipalogia |'C."pera"_i‘.-'5 v
) Indirizzo [VIA DELLA FERRATELLA IN LATERANO e [51 Li
Dettaglio Recapito | Li) ') Telefono [06 [654654564
Palazzina I Scala Piano Interno |12 Fax I I
) Titolo Giuridico | Locazione Specificare Altro | |
Http:// I
E-mail |

e

Helios - Elenco Sedi Attuazione:

120689 SEDE ASSISTENZA 1 Accraeditata

Figura 8 Pulsante di cancellazione sede

Confermando la cancellazione della sede il Sistema informa I'Ente dell'operazione effettuata. La sede
diventa quindi in stato di "Richiesta Cancellazione", tale condizione puo essere ripristinata dall'Ente in

questa fase utilizzando l'apposito pulsante "ANNNULLA CANCELLAZIONE" (vedi figura 9).
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) SEDE IN STATO DI RICHIESTA CANCELLAZIONE. IMPOSSIBILE EFFETTUARE MODIFICHE

Anagrafica Sedi Ente - Info Progetti Attivi
Stato Richiesta Cancel
) Sede [EEDE ASSISTENZA 1 ) NeVol. P
(") Comune IRCFMA (") Cap IW;j
("} Provincia |Roma Tipologia | Operativa w
(") Indirizzo [VIA DELLA FERRATELLA IN LATERANO ) N° 51 i
Dettaglio Recapito | i) (*) Telefono [06 [654654564
Palazzina | Scala Piano Interno|12 Fax | |
) Titolo Giuridico | 0071002 v Specificare Altro | |
Http:// |
E-mail [

[ o]

Helios - Elenco Sedi Attuazione:

Richiesta
Cancellazione

120685 SEDE ASSISTENZA 1

Figura 9 Pulsante di annullamento della cancellazione effettuata

Cliccando sul pulsante evidenziato in figura 9 il Sistema informa l'utente dell'avvenuto ripristino (vedi

figura 10).

#) RIPRISTINO SEDE EFFETTUATO.

Anagrafica Sedi Ente - NUOVO ENTE HELIOS Info Progetti Attivi
Stato Accreditata
(") Sede |SEDE ASSISTENZA 1 X ") N“Vol. |2I]
=, =,
) Comune [ROMA vl cap 00184 o]
(") Provincia |Roma Tipologia | Operativa v

Figura 10 Ripristino cancellazione effettuata

Nome file Progetto Autore Versione Data Pag. Di
Accreditamento2014_Complet
amenteOnLine.doc HELIOS Team di Progetto 6.0.1 09/10/2014 141 154



MANUALE

Doesideria del %/ZJ@?%’& des Ministor U TENTE w

Dipartimento della Gioventu e del Servizio Civile Nazionale

4.5. Aggiornamento risorse e servizi acquisiti

L'aggiornamento delle risorse accreditate dell'Ente si effettua accedendo alla apposita maschera di
gestione attraverso la voce menu "Accreditamento"-"Gestione Risorse"-"Ricerca/Modifica Risorsa"

come evidenziato in Figura 1.

NUOVO ENTE HELIOS [NZD6558] I

Accreditamento « | Progetti + Formazione + Volontari + Operativita = Utilita + Disconnetti = 7 «
Gestione Enti 4

', Gestione Sedi ¥ RISORSE SEDI PROGETTI VOLONTART
fi| Gestione Risorse » | §| Inserimento Risorsa Classe Richiest:

8| Ricerca/Modifica Ri
['j - B =di Attuazione ﬁAWiSi UNSC

Figura 1 Menu visualizza risorse esistenti

Dalla maschera di ricerca sedi ¢ possibile accedere al dettaglio di una delle risorse accreditate in elenco

(vedi figura 2).

1
| Stato Accr. Codice Fiscale |

N
| [ e
&)

s Helios - Risultato Ricerca Personale Ente

aﬂsm MARIC Esperto Monitoraggio Accreditato Propria Attiva
‘ ROSSI MARIO Responszbile Legale Accraditato Propria Attiva

1
Sistema Formative ENTE PRIMA CLASSE NZ00000 Confermato g

Figura 2 Selezione della risorsa da lavorare

ILa maschera visualizzata sara quindi quella relativa alle informazioni della risorsa selezionata (figura 3).
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MANUALE

UTENTE

Helios - Risorsa Ente

Esperto Monitoraggic

Responsabile Legale

Figura 3 Maschera anagrafica risorsa

Principale

Accreditato
Accreditato

Accreditamento

(*) Cognome |[ROSSI | (*) Nome |MARIO |
Titolo | | Posizione | |
(*)Codice Fiscale RSSMRAT4S10H501J Email | |
Telefono | | FaJ-t| |
e | ("] Data di
i s 101171574
*) Comune di BAim) Provincia di
nascita |ROMA | ﬂ ' HascitalRDma
Comune di =, Provincia di
Residenza |ROMA | ﬂ RJE.-sirdw:nz.'aIR{JmEl
Indirizzo di o .
Residonss [ VIA DELLA FERRATELLA IN LATER] Numero Givico| |@ cap[00184 | W/
Dettaglio | |
Recapito
SGWB” iz"'i-"‘:rg."ﬁf; Selezionare “  CorsodiFormazione “©c7003 % Corso OLP da frequentare S/N
Anno aggiornamento: Non Indicato
Ruoli Dettagli  Dettagli

Visibilita

'

Accreditamento Risorsa

Privata

Privata %

L'Ente accreditato, qualora lo ritenga necessario, puo intervenire modificando i dati riportati sulla
maschera. I dati anagrafici modificabili della risorsa accreditata non sono soggetti a proposte di
modifica in quanto fanno sempre riferimento al codice fiscale della risorsa. Le modifiche sulla maschera
sono quindi da considerarsi subito acquisite.

Diverso il discorso per quanto riguarda i ruoli della risorsa. Dalla apposita maschera di gestione dei
ruoli associati alla persona (vedi figura 4) ¢ possibile aggiungere nuovo ruolo o rimuovere un ruolo
esistente (ferme restando le regole di compatibilita).

Nell'esempio seguente viene aggiunto il ruolo di Selettore e rimosso quello di Esperto Monitoraggio.
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Helios - Personale Ente - Ruoli

Altro Componente della Struttura di Gestione [] 1
Espearto Monitoraggio Accreditato @
Formatore [ ]
Responsabile Lagale Accreditato

Responsabile Servizio Civile Nazionals

Responsabila Sistama Monitoraggio & Valutazions

Salettore

Figura 4 Aggiornamento ruoli della risorsa

La figura risulta quindi Accreditata come Responsabile Legale e Da Accreditare come Selettore (figura

5)
o . .
SB” e Che| SElezionare “  CorsodiFormazione “:/c7075% % Corso OLP da frequentare S/N
Anno aggiornamento: Mon Indicato

- . Lo Dettagli Dettagli
Principale Accreditamento Visibilita Accreditaments Ri

Responsabile Legals i

Privata %

Privata %

Figura 5 dettaglio ruoli risorsa

11 ruolo di Esperto Monitoraggio risulta in stato di Richiesta Cancellazione. L'Ente puo ripristinare lo
stato di accreditato semplicemente accedendo nuovamente alla maschera dei ruoli e selezionando

nuovamente il ruolo precedentemente rimosso (figura 6).
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= Helios - Personale Ente - Ruoh

Ruoli |

Altro Componente della Struttura di Gesticne [ ] 1
Esperte Meonitoraggio
Formatore [ |
Fesponzsabile Lagala Accreditato

Responsabile Servizio Civile Mazionals

Responsabila Sistema Monitoraggic e Walutazicne

Selettore Da Accreditare

Figura 6 Ripristino ruolo risorsa

11 ruolo viene ripristinato come Accreditato in quanto solo temporaneamente rimosso dall'Ente che ha

annullato la cancellazione (figura 7).

Anno aggiornamento: Non Indicato

Ruoli Principale  Accreditamento Visibilita Dettagli  Dettagh

Accreditamento Risorsa
@ sperto Monitaraggio E Accreditate ] |F’ri\rata V|

Seletrore Da Accreditare Privata W
Responsabile Legala Accreditato Privata A

Privata %

CEE@

Figura 6 Ripristino ruolo risorsa 2

4.6. Conclusione della fase di inserimento dati e
documenti (Presenta)

Dal Menu “Gestione Vincoli Classe Ente”(Figura 1), si accede alla maschera di gestione dei vincoli

“Classe Accreditamento” (Figura 2). La funzione permette, in relazione alla classe richiesta, di guidare
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I'Ente sui requisiti, documentali e strutturali, necessari per soddisfare la classe di accreditamento.
Quando tutti i requisiti informatici sono soddisfatti, 'Ente puo dichiarare conclusa la fase di

inserimento dati e documenti attraverso il pulsante “PRESENTA”.

Accreditamento * | Progetti +  Wolontati = Operativitd +  Gestione Ispezioni *  Utlitd =  Disconnetti -

| Gestione Enti * Gestione Anagrafica/Classe Ente

‘1 Gestione Sedi * Gestione Enti in Accordo P

&5] Gestione Risorse ¥ Gestione Yincali Classe Ente H‘j ribuita - Classe Richiesta -
[ ativies unsc v |

Risorse Acauisite

Figura 1. Menu Gestione Vincoli Classe Ente

@ Helios - Vincoli di Classe

4

E@ Classe 4

-] Modello 1
i-#=] Modello SEDI

------ ‘, Numero Sedi Attuazione »= Minimo Classe

i (, Numero Sedi Attuazione <= Massimo Classe

P e ‘,- Eapporto Sedi Proprie/Sedi Acquisite da Accordi di Partnerariato
=-¥2] Modello FORM
‘,. Numero Formatori = Minimo Formatori Per Classe
-2 Modello MON
‘, Eziste Almeno un Esperto di Monitoraggio

Figura 2. Maschera Gestione Vincoli Classe Ente
La maschera di “Gestione Vincoli Classe Ente” (Figura 2) si divide in due parti. In alto ¢ posta la
sezione dove sono posizionati 1 seguenti pulsanti di gestione:

1. Consulta documenti Ente (@) Questo pulsante consente di accedere alla consultazione dei

documenti inerenti l'accreditamento inseriti dall'Ente nelle varie fasi.
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2. Inserisci documenti Ente (+ ') Questo pulsante consente di accedere alla maschera di
caricamento della documentazione inerente 1'adeguamento che I'Ente intende presentare per la
fase in corso. Questo pulsante ¢ visualizzato solo se I'Ente ¢ abilitato ad inserire dati o

documenti.

3. Variazioni Ente (“48) Questo pulsante consente di visualizzare le variazioni apportate

dall'Ente nella fase in corso.

|PRESENTA _— .
4. Presenta Ente ( ) Con questo pulsante 'Ente dichiara conclusa la fase in corso e

blocca l'insetimento di ultetiori dati/documenti in attesa della valutazione da parte dell'ufficio

competente

5. Chiudi (W) Chiude la maschera.

In questa fase I'Ente deve provvedere sicuramente a caricare i documenti da presentare all'ufficio

competente la valutazione sul Sistema informatico. Le procedure di caricamento sono descritte al
paragrafo 3.6.1.
Puo inoltre verificare le attivita da lui svolte utilizzando il pulsante "Variazioni Ente" (descritto al

paragrafo 3.6.3) e che nel nostro caso riporta la seguente situazione:
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RIEPILOGO VARIAZIONI ACCREDITAMENTO ENTE

'ODICE ENTE: [NZD&6558]
DENMOMINAZIONE ENTE: NUOWVO ENTE HELIOS

~all Variazioni Figli

CodiceEnte Denominazione StatoEnte

NZ0&558A00 ENTE FIGLIO 1 Attivo Richiesta Modifica
1

% Variaziom Sedi

CodiceSede| NomeSedea Indirizzo

SEDE ASSISTENZA ROMA WIA DELLA FERRATELLA IMN - .
120683 1 (RM) LATERANG 51 Richiesta Modifica
SEDE ENTE FIGLIO ROMA VIA S0 Richiesta
LRl 1 (RM) FELERTED L Cancellazione

1

G-
Variazioni Risorse
Cognome | Nome |CodiceFiscale DataMascita
10/11/1974 Esperto Richiesta
ROSS] MARIO RSSMRAT4510H501] 0.00.00 Manitoraggio Cancellaziona
ROSS] MARIO RSSMRAT4510H501] 336‘;]5’;9?4 Selettore Nuovao Ruolo
1

Figura 3. Esempio di variazioni effettuate per un Ente in Adeguamento

L'Ente & tenuto a dichiarare conclusa la fase di inserimento_dati e documenti sul Sistema Helios

attraverso l'apposita funzione PRESENTA.
La presentazione viene effettuata dalla maschera di gestione vincoli classe Ente con il pulsante

evidenziato in figura 4.

Pl
— —

- @5 wmmy
5-E

i-#=] Modello 1
Modello SEDI
Modello FORM
&= Modello MON
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Figura 4: Pulsante PRESENTA sulla maschera di gestione vincoli classe Ente.

La presentazione sul Sistema informatico Helios comporta:

e La generazione del Codice Ente (se si tratta di un nuovo Ente);

e Llattribuzione della competenza del’Ente se Nazionale o Regionale. Se Regionale a quale
Regione o Provincia Autonoma;

e la produzione della copertina che attesta la conclusione della fase di inserimento dati e
documenti sul Sistema Helios.

e Il cambio di stato dell'Ente che assume lo stato di “IN ADEGUAMENTO”;

e L'inibizione dei dati presentati per la domanda di accreditamento. L’Ente puo solo visualizzarli e
non modificarli.

e Trasferimento di tutti i dati per accreditamento all’ufficio competente alla valutazione della
Domanda di Accreditamento (DGSCN o Regione e Provincia Autonoma) che puo iniziare la

valutazione;

|
. \PRESENTA| . . . L . .
Premendo il tasto Q il Sistema invia un messaggio di conferma (figura 5). Selezionando il tasto

s | la presentazione non sara effettuata. Selezionando il tasto e ) 1 dati relativi

all’adeguamento ed i documenti inseriti saranno congelati e 'Ente potra accedere alle sue informazioni

in sola lettura.
'E' elios - Vincoli di Classe W

-

"
ssaggio dalla pagina Web w

-
g-E

v=| Modello
v=| Modello
+=| Modello
w-+=] Modello

[ ok || Acnuia
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Figura 5 Conclusione della fase di inserimento dati e documenti (Presenta)

Il Sistema verifica la correttezza delle informazioni informatiche inserite dall’Ente e impedisce la
presentazione della domanda di adeguamento o accreditamento qualora emergono incongruenze che

devono essere sanate (esempio di incongruenze riscontrate in figura 6).

Attenzione! Impossibile completare la presentazione della domanda in gquanto sussistono le seguenti
anomalie da sanare: - SEDI SENZA INDICAZIONE DI TITOLO DI POSSEDIEMENTO E NUMERO VOLONTARI
ALLOCABILI - L'ENTE, DI TIPO LOCALE, E' DISTRIBUITO SU PIU' DI QUATTRO REGIONL.

Figura 6 Esempio di anomalie evidenziate al momento della presentazione

Nel caso che le informazioni inserite siano congruenti il Sistema propone due finestre.

La prima comunica all'Ente il codice di accreditamento e la competenza attribuita all'Ente.

Helios - Assegnazione Codici

Gentile Ente,
La informiamo che il codice a Lei assegnato e':
R12 - NZDG6558

Tutta la sua documentazione deve essere inviata
alla seguente regione o provincia autonoma:
Lazio

Figura 7 Maschera di attribuzione del codice e della competenza

La seconda finestra ¢ la copertina che attesta il completamento dell'inserimento dei dati e della

documentazione da parte dell'Ente (figura 8 e figura 9).
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ik PRESENTAZIONE
Hﬁ ;—‘;5 ADEGUAMENTO

COPERTINA HELIOS DI PRESENTAZIONE
ADEGUAMENTO

Denominazione Ente: NUOWVO ENTE HELIOS

Codice Ente: NZ06558
Iizio cancamento dati 29/09/2014 8.52.19

Fine caricamento dat 29/09/2014 103825

Per un numero totale di 3 document:.

Rif. IT- 106 14

NOTA BENE

Chuiesta "copertinag Helios relativa alla domanda di adeguamento” atftesta che la
documentazione ed i dati previsti sono stati inseriti e presentati dall'ente
telematicamente nel sistema Helios e dovra essere inviata via PEC unitamente
all'istanza di adeguamento. L'avvenuta presentazione dei documenti in modalita

online é comprovata dalla ricevuta di consegna alla casella PEC del Dipartimendo,
delle Regioni e delle Province autonome.

Figura 8 Prima pagina della copertina Helios
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FRESENTAZIONE

Hehﬁs ADEGUAMENTO

Elenco Document: Presentaty

Denonunazione Ente: NUQOWVO ENTE HELIOS

Codice Ente: NZD6558

Inizio cancamento dati 20092014 83219

Fine caricamento datl 20/09/2014 103825
Rif Helios Nome File Hash Value

113 ATTOCOSTITUTIVO_Ente fighio 1 pdf BBSD3DTOEOCAFDITASBECABIETD
115 CWEEL_RossiMario pdf EC5F4417180ADCOCSEICIBEF34ES
116 DICHSEDIFIGLIO NUOVE pdf BAJESJABRTEMBDD4BFB3IAXCBDO3

Figura 9 Seconda pagina della copertina Helios

L'istanza di adeguamento deve essere inviata dall'Ente via PEC unitamente alla copertina

prodotta dal Sistema Helios alla PEC del Dipartimento o della Regione o della Provincia

Autonoma competente.

La figura 10 mostra la pagina iniziale dell'Ente con 'assegnazione dei Codici, della Competenza ¢ del

nuovo stato di “IN ADEGUAMENTO”.
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NUOVO ENTE HELIOS [NZ06558]

Accreditamento +  Progetti + Formazione =  \olontari = Operativita = Utilita + Disconnetti 7 -

GENERALE

Helios - Stato Eme - 1

1 Sedi Attuazione ﬁ Avvisi UNSC

Presentate Accreditate Presentate Accreditate Testo
Proprie 1 O |Proprie 0 il

Figura 7 Visualizzazione cambio di stato

4.6.1. Annullamento inizio adeguamento

L'Ente che ha richiesto l'inizio dell'adeguamento e ancora non ha dichiarato terminata la fase di
inserimento, puo annullare la richiesta e tutte le modifiche eventualmente gia apportate direttamente
dalla maschera di gestione vincoli classe Ente.

NUOVO ENTE HELIOS [NZ06558] I

Accreditamento = Progetti + Formazione = Volontari = Operativitd = Utilitd ~ Disconnetti » ? «

i
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Figura 1 Pulsante di annullamento inizio adeguamento

Premendo il pulsante "ANNULLA INIZIO ADEGUAMENTO" evidenziato in figura 1 il Sistema
provvede a chiudere la fase di nuovo adeguamento richiesta dall'Ente e provvede a ripristinare lo stato

di tutti gli elementi (enti, enti in accordo, sedi, risorse, acquisizione servizi) che 1'Ente ha gia
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eventualmente modificato. Saranno quindi annullate tutte le eventuali modifiche, inserimenti e le

cancellazioni effettuate.

Anche la scadenza dei termini di presentazione per la fase indicata senza che I'Ente abbia dichiarato

conclusi ¢li inserimenti causa la decadenza delle modifiche effettuate.
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