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Introduzione

Il manuale in questione fornisce agli Enti le iradimni tecniche su come tracciare/rendicontare le
iniziative intraprese nell’ambito del progetto Gaze Giovani.

ATTENZIONE : al fine di evitare la perdita dei dati inseritilao sovrapposizione degli stessi si
raccomanda a tutti gli utenti di lavorare su urgslo giovane UNO alla volta: non aprire molteplici

finestre con lo stesso documento sullo stessorqmeaprire la stessa scheda neanche su diversi pc.
| salvataggi contemporanei sullo stesso documeosszgno provocare la perdita dei dati appena

inseriti. Verificare alla resa definitiva di tuitidocumenti che i dati presenti all'interno deirfor
siano quelli corretti.

Inoltre per una corretta gestione delle schedesisbma si suggerisce l'utilizzo dei pulsanti
dell’applicativo e non dei pulsanti di navigaziahe browser.
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Accesso al servizio

Per accedere al servizio é sufficiente collegdrseguente indirizzo web

http://inva3.invallee.it/dbweb/YG/Y Gvdarend.nsf/hem

ed inserire le proprie credenziali.

Home page

< ACCESS0O > Benvenuto nel Sistema per la Gestione della rendic ontazione Garanzia Giovani.
Allinterno del sistema, in base al proprio profilo, & possibile:

inserire i aati anagrafici degli enti
associare i percorsi agli enti

gestire | vari pagamenti

Per acceders, si prega dicliccare su "ACcess0™ e inserire la propria utenza e password.

Si ricorda inoltre che tutta la documentazionespainibile al seguente indirizzo:

http://www.regione.vda.it/lavoro/GaranziaGiovaniMalAosta/spazio_operatori_i.aspx
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Dati Ente

La prima visualizzazione identifica I'Ente per Ui@e si sta operando. Premendo sull’Ente si potra
accedere alla schermata di dettaglio.

In questa schermata sono riassunti i dati anagdgitEnte nel primo tab e i “Percorsi” per i qual
'Ente si e accreditato nel secondo tab. Questirdat sono modificabili dagli Enti. Per accedere ad
un “Percorso” specifico e poter selezionare i gioasufficiente cliccare sul percorso desiderato.

Dati dell'ente

1- Anagrafica ente - 2- Gestione percorsi -~ 3- Storico

Denominazione

Partita IVA
Codice fiscale
Natura giuridica Sorieta cooperativa sociale

Rappresentante legale  Rguginnsiieme

SEDE LEGALE

Indirizzo IRy
Comune Aosta
Provincia A0

SEDE OPERATIVA

Indirizzo

Comune

Provincia

Telefono AR

Fax TR

E-mail [/ PEC SR

Matricola INPS SR A

Ruolo 3 - Destinatario del finanziamento del progetto

VERSIONE 18/10/2017 10.16 Pagi na 6 di 45




INVA G.G.VdA Rendicontazione
Manuale Ente

Attivita comuni a tutti i percorsi

Alcune attivita sono comuni a tutti i percorsi. Esaranno descritte di seguito al fine di fornina u
visione d’insieme dell’applicativo.

Struttura generica dei Percorsi
A seguito della selezione di un “Percorso” si aecalth seguente visualizzazione:

Percorso 2

Esci
Dati ente

Denominazione
Codice fiscale/PIVA

1- Misura 1C -~ 2- Misura 3 - 3- Storico

Codice fiscale Nome Stato Data presa in carico
SN RN ST R i Misura awiata 27I04/2015 17:41:47

= aT Misura avviata 24/04/2015 08:41:49

R A e e B R T D Misura awviata 24/04/2015 11:41:03

= s I e oL L LY Misura avviata 240472015 10:03:27
e

Tl o R —rrens o R Misura awviata 30/04/2015 16:13:10

In alto & presente l'indicazione del Percorso &Hiae per i quali si sta operando. Nell parte bass
ci sono una serie di Tab relativi alle misure e atbrico del documento.

Nei Tab relativi alle misure & possibile cercarenwovo giovane tramite il pulsante “Aggiungi
giovane” e accedere alle schede di dettaglio dmiagii gia selezionati per quella misura che sono
elencati nella tabella sottostante. Questa tabelaente di visualizzare il codice fiscale, il notoe
stato della misura per il giovane e data di presarico.

Aggiungi giovane alla misura

La funzionalita che consente di legare un giovadeua Ente/Percorso/Misura € il pulsante
“Aggiungi giované€. Esso € presente in tutte le misure dei vari &sic
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Percorso 2
Dati ente
Denominazione
Codice fiscale/PIVA
1- Misura 1C - 2- Misura 3 3 Storico
Codice fiscale Stato Data presa in carico
R R T | Misura avviata |27/04/2015 17:41:47
5 HT | Misura avviata | 24/04/2015 08:41:49
i | Misura avviata 2410412015 11:41:03
= .__.__I _r-ﬂ'rsure avviata | 2404/2015 10:03:27
ST e ¢ Misura aviata I0D4201516:13:10

Premendo questo pulsante viene visualizzata lamseathe consente di ricercare un giovane per
codice fiscale, cognome o nome. Premendo “Ricefogage” vengono visualizzati uno o piu
giovani con le caratteristiche ricercate (Atteneiqgrer ogni misura ci sono degli specifici criteiri d
ricerca legati alle azioni proposte dal CPI in falsecolloquio che sono applicati di default dal
sistema, verranno dettagliati di seguito all'intedei percorsi).

Ricerca giovane

Dati ente
Denominazione
Codice fiscale/PIVA

Sista ricercando un soggetto per il BANDO ¥YG_20142015 / PERCORSO 2 & lza MISURA 1C

1- Dati ricerca

Codice fiscale |

Cognome | |

MNome | |

Ricerca giovane

La visualizzazione dell’elenco dei giovani e |lasegte:
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Dati ente
Denomi

Condizion

Selezione giovane

Codice fiscale/PIVA
Selezionars il soggetto per il BANDO YG_20142015/ PERCORS0O 2 & la MISURA 1C

presente azione G071

- Dati giovane
Codice fiscale Nome Data di nascita Stato giovane Seleziona Dettagli
R St r e B B R ST i R R R 27111588 Libero E

CESERER IRzl | G R DevDan e Libero E

B PERRILATTET | Bomtiu wadreand 151015950 ente

= = il eV = |r carico presso un
Amenell ey e s I L 5 RN 0201957 er';c- ’

oot et s odes b . A .Ir! CArito presso un
ComAg L el ps = 10395
[ Epal s e =1 14031951 e

[Toma sita ncarca | [Atto dimpagno |

nazione

i applic ate alla ricerca;

SELLK (MoMRYeEcoMnoSaT th disann. a0 | 16/09/1986 Libero E=A

In carico presso un

L’elenco dei giovani € composto da 6 colonne:

Codice fiscale del giovane

Nome del giovane

Data di nascita del giovane

Stato del giovane: indica se il giovane rispettadedizioni di selezione o se e gia in carico
presso l'ente stesso o0 presso un altro ente (Hibélrgiovane puo essere selezionato, “In
carico presso un ente”: il giovane e gia statozsehato dall’ente stesso o da un altro ente).
Seleziona: se il giovane e libero & possibile setexlo tramite questo flag (per legare |l
giovane alla misura premere successivamente d#laisee “Atto d'impegno”). E’ possibile
selezionare solo un giovane per volta.

Dettagli: se il giovane e libero premendo su “Apriéne visualizzata la scheda di dettaglio

del giovane. Il giovane non verra selezionato, tpupslsante serve solo a consultare i dati
del giovane.

Di conseguenza per selezionare un giovane e legdrleona misura bisogna selezionare il flag del
giovane individuato e premere “Atto d’impegno”. $essivamente verra aperta la seguente
schermata:

Atto d'impegno

Datiente Dati giovane
Denominazione Codice fiscale LRI ANRInARTET
Codice fiscale/PTVA Cognome L
Percorso PERCORSO 2 - MISURA 1C MNome e
1- Dati -~ 2- Storico
Allegare il documento "Atto d'impegno” e premere "Conferma atto d'impegno” per legare il giovane alla misura.

Aggiungi - Rimuowi

[Toma alla ricerca | [ Conferma atto dimpegno |
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L’ente dovra inserire l'allegato “Atto d'impegno” successivamente premere “Conferma atto
d'impegno” al fine di legare in maniera definititaiovane alla misura.

Il pulsante “Torna alla ricerca” consente di ritara alla maschera di ricerca senza legare il g®van
alla misura.

Una volta che il giovane e stato legato alla misaa disponibile nell’elenco delle misure riferite

al Percorso. Il documento “Atto d'impegno” caricatoquesta prima fase sara disponibile nella
scheda del giovane creata per la misura scelta seflione “Allegati/Note”.

Attenzione: durante linserimento dell’atto d’impegno per laisora 1C € possibile flaggare
un’apposita voce che permettera la creazione dittivita della durata di un’ora per la giornata
odierna.

Atto d'impegno

[Toma alls ricerca | [Conferma atto dimpegno ]

Dati ente Dati giovane
Denominazicne s Codice fiscale PN
Codice fiscale/PTVA I e T { Cognome
Percorso PERCORSO 1 - MISURA 1C MNome B

1- Dati -~ 2- Storico

Opuntare il check per creare automaticamente un'attivita di un'ora per la giornata di oggi

Allegare il documento "Atto d'impegno” e premere "Conferma atto d'impegno” per legare il giovane alla misura.

Aggiungi - Rimuovi

Stati della misura

La misura risulta in stato “Misura avviata” quangogiovane viene preso in carico dall’ente.
Successivamente il suo stato sara determinato diéillazione del giovane attraverso i pulsanti:
“Termina misura” e “Abbandona misura”.

| dettagli degli stati sono i seguenti:

Misura avviata—> € lo stato iniziale (a seguito della selezionegi@lane tramite il pulsante “Atto
d’'impegno”) che consente la lavorazione del documatEnte.

Misura terminata-> il documento risulta non modificabile per I'Entsolo consultazione sia del
form misura che del pagamento) quindi I'unico paotsadisponibile sara “Esci”. Il pulsante che
innesca questo stato € “Termina misura”

Misura abbandonata senza rimborse> il documento risulta non modificabile per I'Enteindi
'unico pulsante disponibile sara “Esci”. Questatstidentifica che la misura e stata abbandonata

senza nessun rendiconto. Il pulsante che inneseat@stato e “Abbandona misura” (il sistema
verifica automaticamente se € gia presente o memmaumento di rendiconto).
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Misura abbandonata con rimborso> il documento risulta non modificabile per I'Enteindi
'unico pulsante disponibile sara “Esci”. Questatstidentifica che la misura & stata abbandonata
con almeno un documento rendiconto definitivo.ulspnte che innesca questo stato &€ “Abbandona
misura” (il sistema verifica automaticamente seagpgesente o meno un documento di rendiconto).
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Percorso 1 — Misure 1C e 2A

Il percorso 1 comprende le seguenti misure:
» 1C Orientamento specialistico o di Il livello
» 2A Formazione mirata all'inserimento lavorativo

Un giovane potra essere selezionato per il percbmsisura 1C se nel patto di attivazione Garanzia
Giovani I'azioneB05 TUTIRAGGIO ATTIVITA’ FORMATIVA sara in stato “Propsto”.

Un giovane potra essere selezionato per il percbregsura 2A se nel patto di attivazione Garanzia
Giovani una delle azioni

CO02 FORMAZIONE DI BASE

CO3 FORMAZIONE COMPETENZE TRASVERSALI

CO5 FORMAZIONE PER ACQUISIZIONE QUALIFICA

sara in stato “Proposto”.

Misura 1C — Orientamento specialisticoo di Il live  llo

Dopo aver selezionato un giovane tramite la proedescritta nella sezione “Aggiungi giovane”
sara disponibile il documento del giovane per laura 1C. Esso € composto da 5 sezioni:

1- Dati del giovane

2- Attivita del giovane

3- Rendicontazione giovane

4- Allegati/note

5- Storico

Si ricorda che per ogni misura sara necessariargesiesito tramite i pulsanti “Termina misura” o
“Abbandona misura” come descritto nella seziondiVi& comuni a tutti i percorsi”.

1 — Dati del giovane

Sezione che contiene i dati anagrafici del giovaheesti dati non sono modificabili e derivano dai
sistemi dei Centro per I'lmpiego.
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Gestione giovane

Sahrsl Temuns msura' Ahbﬂndnne-ﬂ'ﬁsuml

Dati ente

Denominazions

fiscale/PIva
Percorso PERCORSO 2 - MISURA 1C

Stato: Misura avviata
- 1-Dstigiovane  2- Attivita giovane - - Rendicontazione giovane ~ 4- Allegsti/ note - 5 Storico

Codice fiscale el Bl P
Cognome Blaiis
Nome [

Data dinascita snfmTEn

DATI DOMICILIO

Comune
Indirizzo e S S e e
CAP

Telefono

2 — Attivita del giovane

Consente la creazione/gestione delle attivita chmvane dovra svolgere nellambito della misura.
Le attivita devono essere rese definitive almermgioitno prima della data di svolgimento. Una volta
create e rese definitive non é piu possibile cdamde] se non dovessero avvenire possono essere
annullate o riprogrammate.

Le attivita devono rispecchiare quanto dichiarat@cessivamente nel tab3 “Rendicontazione
giovane”: se ci sono tre ore di attivita definitidevono esserci tre ore a rimborso..

Questo secondo tab consente la creazione di uneanativita tramite il pulsante “Aggiungi
attivita” e consente la visualizzazione delle &tivgia create per il giovane riassumendo: Data
Attivita, Ora inizio/ora fine, Numero ore e lo siat

Premendo “Aggiungi attivita” viene visualizzataskeguente schermata:
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Attivitd giovane misura 1C

[Rendi definitiva] [Cancel] [E==]

Dati ente Dati giovane
Denominazions MNominative
Codice fiscale/PTVA Codice fiscale
Data di nascita 03/09/1988
Percorso M. PERCORSO 3 - MISURA 1C Indice di profiling 4

Stato: Bozza
1- Dati attivita -~ 2- Storico

Data orientamento |:| j

Dalle ore (formato HH:MM) | | alle (formato HH:MM) © |

. £
Nome orientatore |

Numero di ore :l

sede dellattivita”™ [

Note

Documenti Allegati:

Aggiungi - Rimuovi

E possibile dettagliare I'attivita attraverso i segti campi:

» Data di orientamento: il valore deve essere suteessl oggi; bisogna dichiarare prima
guando s’intende effettuare un’attivita.

» Dalle ore/ Alle ore: inserire I'orario di orientamte

* Nome orientatore: inserire il nominativo di chiedttia I'orientamento

* Numero di ore: calcolato in base all’'orario inserit

» Sede dellattivita: inserire il luogo dove verraola I'attivita (es: indirizzo)

* Note: campo libero dove inserire eventuali osseoraz

» Allegato: campo che consente di allegare un fileladumento (estensioni possibili: .pdf,
.doc, .docx, .xls, xIsx)

| pulsanti in alto servono a gestire l'attivita.

Rendi definitivo: una volta programmata I'attivita sara possibédaderla definitiva. Si ricorda che
l'attivita deve essere resa definitiva almeno drgb prima che venga svolta. Una volta che e stata
resa definitiva non sara piu modificabile, potrdasmente esserannullata o riprogrammata
tramite gli appositi pulsanti (il sistema traccqreeste variazioni di stato nello storico).

Salva consente di salvare il documento.

Cancella consente I'eliminazione di un’attivita in statozza.

Esci. consente di uscire dal documento.

Quindi per riprogrammare un‘attivita sara necessgmemere su “Riprogramma” nell'attivita
definitiva che non e stata svolta e successivanwatene un’altra e renderla definitiva.

Di seguito un esempio della tabelle con una sertidita compilate:
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Gestione giovane

[Sata] [Temina misurs] [Abbandons misurs]

Dati ente

Denominazions e i el
Codice fiscale/PTVA

Percorso PERCORSO 2 - MISURA 1C

Stato: Misura avviata
1- Dati giovane - 2- Attivita giovane - 3- Rendic ontazione giovane -~ 4- Allegati / note -~ 5- Storico

Data attivita Ora inizio fora fine Numero ore Stato
13/06/2015 10:00 - 12:.00 0200 Drefinitive
29/04/2015 10:00 - 12:00 0200 Drefinitive

3 — Rendicontazione giovane

Consente la creazione dei documenti di rendicoot&zial fine di permettere I'erogazione dei
rimborsi. Per la misura 1C si possono rendicontarenassimo di 4 ore per ogni giovane (nel
percorso 4 solo 2 ore).

Questo terzo Tab consente la creazione di una mamehcontazione tramite il pulsante “Aggiungi
pagamento giovane” e consente la visualizzaziotle dendicontazioni gia create per il giovane
riassumendo: Numero del pagamento, Ore, Importdiesto, Stato e Importo validato

BN

(quest’'ultimo campo e da ritenersi ufficiale solmuwolta che lo stato del documento e “Validato”).

Premendo “Aggiungi pagamento giovane” viene vigizalia la seguente maschera:

Rendicontazione giovane misura 1C

[Rendi definitiva] [Galva] [Cancella]

Dati ente Dati giovane
Denominazions chris & chris Mominativo
Codice fiscale/PTva MNYCRS84P18A326X Codice fiscale

Data di nascita

Percorso M. PERCORS0 3 - MISURA 1C Indice di profiling 2

Stato: Bozza
1- Dati pagamento - 2- Contrello CP1 - 3- Contrelle UFC - 4-“alidazione ADG - 5 Storico

Numero

[

ore di orientamento [NB: inserire un valore tra 1 e 4)

5.5

T

Importo richiesto

Note

Documenti Allegati: copia dei registri operatore

Insernsc allegato

@ Allegato rendicontazione.pdf Affro 8,55 KB x
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E possibile dettagliare la rendicontazione attrswéiseguenti campi:

* Numero: calcolato automaticamente dal sistema$e bhnumero dei pagamenti inseriti.

» Ore di orientamento: numero delle ore da rendigenta

» Importo richiesto: calcolato automaticamente inebasnumero di ore e all'unita di costo
standard.

* Note: campo libero che consente I'inserimento @newali ulteriori indicazioni.

» Allegati: consente linserimento di allegati (alneeruno € obbligatorio). Durante la
procedura di caricamento del file € necessariol&reda sua tipologia.

| pulsanti in alto consentono la gestione del doentm di rendicontazione:

* Rendi definitivo: una volta che la rendicontazione sara stata datagn tutte le sui parti e
una volta che saranno stati inseriti correttamegiieallegati sara possibile renderla
definitiva. A seguito della resa definitiva non&aiu modificabile, potra solamente essere
gestita dagli operatori Regionali che dovranno teakiquanto dichiarato (il sistema traccera
gueste variazioni di stato che porteranno al cotaplento del processo di rimborso).
Sempre alla resa definitiva sara disponibile nedudeento di rendicontazione un allegato
generato dal sistema che dovra essere inviatotedPiC alle strutture regionali (esiste la
funzionalita che consente un’estrazione massivaudisti file). Inoltre al termine delle
verifiche apparira, solo in consultazione, una rausezione dedicata all’ufficio controlli.

» Salva consente di salvare il documento.

» Cancella consente I'eliminazione di una rendicontazionstato bozza.

» Esci. consente di uscire dal documento.

Di seguito un esempio della tabelle con una senerdlicontazioni compilate:

Gestione giovane

[Sawa] EI [Termina misura] [Abbandona misurs]

Datiente
Dencminazione
Codice fiscale/PTVA

Percorso PERCORSO 2 - MISURA 1C
Stato: Misura avviata
1- Dati giovane - 2- Attivitad giovane = 3- Rendic ontazione giovane - 4- Allegati / note -~ 5- Storico

Numero pagamento Ore  Importo richiesto Stato Importo validato
1 2 70,00 € Rendicontato D00 €
2 1 AS00DE Bozza DODE

Attenzione: lo stato delle rendicontazioni verraiat® dagli operatori regionali a seguito delle
attivita di controllo. Gli stati possibili sono:

Bozza il documento € in carico all’ente che deve cdarfw e renderlo definitivo

Rendicontata il documento é stato reso definitivo dall’entgleoperatori potranno effettuare un
controllo di primo livello.

Esito negativa il documento di rendiconto e respinto a seguélbedverifiche degli operatori.
Controllato dagli operatori: i centri per 'impiego hanno effettuato un cofitvesui dati inseriti.

VERSIONE 18/10/2017 10.16 Pagi na 16 di 45




(1

G.G.VdA Rendicontazione
Manuale Ente

Z
>

Controllato: il controllo di primo livello € andato a buon é&ne il rendiconto e in attesa di
validazione da parte dell’Autorita di Gestione.

Validato: il controllo & stato validato dall’Autorita di Ggone. Solo se il documento € in questo
stato bisogna considerare la colonna “Importo ehtiicome definitiva.

Inviato a SIGMA : dati inviati al ministero

| tab relativi ai controlli risulteranno visibililllente solo una volta che l'iter di valutazioner&a
ultimato.

4 — Allegati/note

Consente l'inserimento di note e allegati e comtiérlink per il download del documento “Atto
d’'impegno” caricato alla presa in carico del giowan

5 - Storico
Contiene le indicazioni di salvataggio e di modifael documento.

Misura 2A — Formazione mirata all’'inserimento lavor ativo

La misura 2A viene gestita tramite due funzionalitda per la creazione dei corsi (tab Misura 2A -
Corsi) e una per la gestione dei giovani (tab Mis2A - Giovani). Si segnala che i corsi fungono
anche da documento di rendiconto.

Il tab Misura 2A — Corsi consente la creazione di N corsi per ogni ente raehtabMisura 2A —
Giovani consente di ricercare i giovani e avviarli per qaesisura. Sinteticamente si evidenzia che
ogni ente per gestire la misura 2A puo procedengeceegue:
» all'inizio del corso:
o Creazione del corso e inserimento dei docenti
o Creazione documenti di gestione giovane tramiteihaionalita aggiungi giovane e
allega atto d’'impegno nel tab relativo al giovane.
o Creazione della relazione tra il giovane e il carebdocumento del giovane.
» allafine del corso:
o Inserimento del numero delle ore frequentate datane e chiusura della scheda del
giovane tramite “abbandona misura” o “Termina masa seconda dei casi.
o Verifiche sul corso dell’elenco degli iscritti elseione di eventuali giovani assunti.
0 Resa definitiva del corso (si raccomanda di veaicl'importo una volta effettuata
la resa definitiva)

Misura 2A - Corsi
Questa sezione consente la gestione dei corsirdatnone.

VERSIONE 18/10/2017 10.16 Pagi na 17 di 45




(1

G.G.VdA Rendicontazione
Manuale Ente

Z
>

Dopo aver creato un corso tramite il pulsante “Aggi corso” sara disponibile il documento di
dettaglio del corso, esso € composto da 5 sezioni:

1- Dati del corso

2- Docenti

3- Giovani iscritti

4- Rendicontazione corso

5- Note

6- Controllo CPI

7- Controllo UFC

8- Validazione ADG

9- Storico

| pulsanti in alto consentono la gestione del doento:

* Rendi definitivo: una volta che il documento sara stato compilattuite le sui parti e una
volta che saranno state chiuse le schede dei giovdegate al corso sara possibile renderlo
definitivo. A seguito della resa definitiva non &aoiu modificabile, potra solamente essere
gestita dagli operatori Regionali che dovranno teakiquanto dichiarato (il sistema traccera
gueste variazioni di stato che porteranno al cotaplento del processo di rimborso).
Sempre alla resa definitiva sara disponibile nekaione note un allegato generato dal
sistema che dovra essere inviato tramite PEC alitwe regionali. Inoltre al termine delle
verifiche apparira, solo in consultazione, una rausezione dedicata all’ufficio controlli.

» Salva consente di salvare il documento.

* Cancella consente I'eliminazione di un documento in stadaza.

» Esci. consente di uscire dal documento.

1 — Dati del corso

Sezione che contiene i dati del corso. | campiatapilare sono:
» Titolo corso
» Descrizione corso

by

* Ore: il campo e calcolato dalle ore inserite pemiodocente (vengono presi in
considerazione per il calcolo solo i docenti ine@efinitivo)

» Calendario: tramite il pulsante “Inserisci alledato possibile inserire i calendari. Ogni
calendario inserito non potra essere cancellatpasdibile inserirne N (si ricorda il rispetto
delle tempiste indicate nel vademecum).

2 — Docente
Questa sezione consente l'inserimento e la viszaipne dei dati riferiti ai docenti. Tramite il

pulsante “Aggiungi docente” & possibile aprire um@va maschera che consente la compilazione
dei seguenti campi:

e Nome docente

e Ore
+ Fascia
« Modulo

Ogni docente verra creato in stato Bozza e sua@ssinte potra essere reso definitivo tramite
I'apposito pulsante.
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La sommatoria del numero delle ore di ogni docertdra a comporre il monte ore del corso
visualizzato nel tab 1 (per il conteggio vengonesprin considerazione solo i docenti in stato
definitivo).

Attenzione: una volta reso definitivo il docentenr®possibile una regressione di stato.

3 — Giovani iscritti

Questo tab consente la visualizzazione di tuttovani iscritti al corso (si ricorda che I'iscrizie
ad un corso avviene nella scheda del giovane aoeeda dichiarazione del numero di ore). E’
possibile verificare una serie di dati come loast#lla misura riferita al giovane e il numero ok o
che il giovane ha effettuato.

Inoltre nell’'ultima colonna della tabella & poskbspuntare il flag “Assunto”. Questo flag deve
essere valorizzato se il giovane a seguito delgpgocformativo € stato assunto dall’azienda (la
presenza o meno di un flag é utilizzata nell’algpa automatico di calcolo del rimborso).

Premendo sul giovane e possibile accedere diretttienadla sua scheda.

4 — Rendicontazione corso

Questo tab mostra agli utenti il calcolo automathe viene effettuato ai fine della rendicontazione
del corso.

| dati utilizzati per il calcolo sono mostrai nepjarte alta del form; successivamente sono descritt
le regole.

Rendicontazione giovane misura 2A di gruppo

[Bendi definitive] [Eaivs] [Cancels] [E=d]

Dati ente

Denominazions chris & chris

Codice fiscale/FIVA MMYCRSE84P18A3 26X

Percorso M. PERCORSO 1 - MISURA 2A DI GRUPPO

Stato: Bozza
1- Dati del corse -~ 2- Docenti - 3- Giovani iscritti - 4- Rendicontazione corse - 5- Mote -~ & Contrelle CPI - 7- Controlle UFC - 8- \alidazione ADG

8- Storico

UCS ora corso fascia B 117,00
Totale ore corso fascia B D
UCS ora corso fascia C 73,13

Totale ore corso fascia C
UCS ora allievo 0,80

Totale ore allievi 0

Importo richiesto 6.610,60 [Bggioma imparta]

Limporto richiesto & calcolato in maniera automatica dal sistema. La formula utilizzata & la seguente:

imparto richiesto={UCS Fascia B * Totale ore corso Fascia B) + (UCS Fascia C * Totale ore corse Fascia C) +(UCS ora allfieve * Totale
ore alfievi)

Inoltre tale importo verra riproporzionato a seconda della presenza o meno di un assunzione dichiarata con un flag nel tab3 Giovani iscritti.
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Se I'importo non dovesse risultare congruente atatiiinseriti premere “Aggiorna importo”.

5— Note

Consente l'inserimento di note e allegati. A segultlla resa definitiva conterra anche il PDF
generato dal sistema.

| tab relativi ai controlli risulteranno visibililllente solo una volta che l'iter di valutazioner&a
ultimato.

9 - Storico
Contiene le indicazioni di salvataggio e di modifael documento.

Attenzione: lo stato delle rendicontazioni verraiat® dagli operatori regionali a seguito delle
attivita di controllo. Gli stati possibili sono:

Bozza il documento € in carico all’ente che deve cdarf e renderlo definitivo

Rendicontata il documento € stato reso definitivo dall’entgleoperatori potranno effettuare un
controllo di primo livello.

Esito negativa il documento di rendiconto € respinto a segudlbedverifiche degli operatori.
Controllato dagli operatori: i centri per 'impiego hanno effettuato un cotivsui dati inseriti.
Controllato: il controllo di primo livello € andato a buon &ne il rendiconto € in attesa di
validazione da parte dell’Autorita di Gestione.

Validato: il controllo e stato validato dall’Autorita di Ggone. Solo se il documento € in questo
stato bisogna considerare la colonna “Importo @ititicome definitiva.

Inviato a SIGMA : dati inviati al ministero.

Misura 2A - giovane

Dopo aver selezionato un giovane tramite la proedascritta nella sezione “Aggiungi giovane”
sara disponibile il documento del giovane per laura 2A. Esso € composto da 4 sezioni:

1- Dati del giovane

2- Selezione del corso

3- Allegati/note

4- Storico

Si ricorda che per ogni misura sara necessaridrgesesito tramite i pulsanti “Termina misura” o
“Abbandona misura” come descritto nella seziondiVA& comuni a tutti i percorsi”.

1 — Dati giovane

Sezione che contiene i dati del giovane. Questirgat sono modificabili e derivano dai sistemi dei
Centri per I'impiego.
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2 — Selezione corso

Questa sezione consente di agganciare il giovansmambrso. Nel campo “Corso” viene proposto
I'elenco dei corsi in bozza e da qui € possibikgtiere a quale corso partecipera il giovane.

Nel campo “ore frequentate” bisogna inserire il muondi ore che il giovane ha frequentato per il
Corso.

3 — Allegati/note

Consente l'inserimento di note e allegati e comtiérlink per il download del documento “Atto
d’'impegno” caricato alla presa in carico del giowan

4 - Storico
Contiene le indicazioni di salvataggio e di modifael documento.
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Percorso 2 — Misure 1C e 3

Il percorso 2 comprende le seguenti misure:
» 1C Orientamento specialistico o di Il livello
» 3 Accompagnamento al lavoro

Un giovane potra essere selezionato per il percdrmasura 1C se nel patto di attivazione Garanzia
Giovani I'azioneA06 - COLLOQUI (INDIVIDUALI O DI GRUPPO) FINALIZZATI ALLA
DEFINZIONE DI UN PROGETTO PROFESSIONALE E PERSONA&&a in stato “Proposto”.

Un giovane potra essere selezionato per il percdnsisura 3 se nel patto di attivazione Garanzia
Giovani I'azioneB03 CONSULENZA RICERCA IMPIEGO sara in stato “Propdsto

Misura 1C — Orientamento specialistico o di Il live  llo

Vedere quanto descritto per il percorso 1 misura 1C

Misura 3 — Accompagnamento al lavoro

Dopo aver selezionato un giovane tramite la pro@edascritta nella sezione “Aggiungi giovane”
sara disponibile il documento del giovane per laura 3. Esso € composto da 4 sezioni:

1. Dati del giovane

2. Rendicontazione giovane
3. Allegati/note

4. Storico

Si ricorda che per ogni misura sara necessariorgesiesito tramite i pulsanti “Termina misura” o
“Abbandona misura” come descritto nella seziondiVi& comuni a tutti i percorsi”.

1 — Dati del giovane
Sezione che contiene i dati del giovane. Questintat sono modificabili e derivano dai sistemi dei
Centri per I'impiego

2 — Rendicontazione giovane

Consente la creazione del documento di rendicamazal fine di permettere il rimborso all’Ente.
Per la misura 3 si puo rendicontare una sola gttivi

Questo terzo Tab consente la creazione di una maéomehcontazione tramite il pulsante “Aggiungi
pagamento giovane” e consente la visualizzaziotla dendicontazione gia creata per il giovane
riassumendo: indice di svantaggio, Importo riclugStato e Importo validato (quest’ultimo campo
e da ritenersi ufficiale solo una volta che lo stael documento € “Validato”). Inoltre sara
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necessario compilare i campi relativi al tipo dntatto e alle date di inizio e di fine. Questiidat
dovranno rispettare quando dichiarato nella conazdme obbligatoria.

Premendo “Aggiungi pagamento giovane” viene viizalia la seguente maschera:

Rendicontazione giovane misura 3

[B=ndi definitva] [Galve] [Cancels] [E=d]

Dati ente Dati giovane
Dencminazions Nominative
Codice fiscale/PTva Codice fiscale

Data di nascita

Percorso N. PERCORSO 2 - MISURA 3 Indice di profiling 1

Stato: Bozza
1- Dati pagamente - 2- Centrelle CPl -~ 3- Centrolle UFC - 4- \alidazione ADG - 5- Sterico

Importo richiesto I:I

Tabella valori:

Bassa | Media | Alta Molto
alta

[Tempo indeterminato e 1500 so00l 25000 3000
A pprendistato I e 1 livello
A pprendistato II livello, Tempo
determinatoe o Somministrazione = 1000 1300 16000 2000
12 mesi
[ErmiaraTming gool  soo] 1000] 1200
somministrazions 6-12 mesi

Note

Documenti Allegati: copia contratto di lavoro

Inserisci allegato

E’ possibile dettagliare la rendicontazione attrage seguenti campi:
» Importo richiesto: digitare il valore sulla basdl'delice di profiling e del tipo di contratto
(nella tabella sottostante ci sono i valori diniffgento).
* Note: campo libero che consente I'inserimento @ngwali ulteriori indicazioni
» Allegati: consente linserimento di allegati (alneeruno € obbligatorio). Durante la
procedura di caricamento del file € necessariol&reda sua tipologia.

| pulsanti in alto consentono la gestione del doentm di rendicontazione:

* Rendi definitivo: una volta che la rendicontazione sara stata datagn tutte le sui parti e
una volta che saranno stati inseriti correttamegiieallegati sara possibile renderla
definitiva. A seguito della resa definitiva nonaaiu modificabile, potra solamente essere
gestita dagli operatori Regionali che dovranno teakiquanto dichiarato (il sistema traccera
gueste variazioni di stato che porteranno al cotaplento del processo di rimborso).
Sempre alla resa definitiva sara disponibile nedudeento di rendicontazione un allegato
generato dal sistema che dovra essere inviatotedPiEC alle strutture regionali (esiste la
funzionalita che consente un’estrazione massivaudisti file). Inoltre al termine delle
verifiche apparira, solo in consultazione, una rausezione dedicata all’ufficio controlli.

» Salva consente di salvare il documento.

VERSIONE 18/10/2017 10.16 Pagi na 23 di 45




jone Autonoma Valle d'Aosta

INVA G.G.VdA Rendicontazione
Manuale Ente

* Cancella consente I'eliminazione di una rendicontazionstato bozza.
* Esci consente di uscire dal documento.

Di seguito un esempio della tabella con una remdazone:

Gestione giovane

[Sana] EI [Temina misurs] [Abbandons misura]

Dati ente

Denominazicne

Codice fiscale/PIvA

Percorso PERCORSO 2 - MISURA 3

Stato: Misura avviata
1- Dati giovane . 2- Rendicontazione giovane - 3- Allegati / Mote -~ 4- Storico

Indice di svantaggio Importo richiesto Stato Importo validato
2 € Bozza €

Tipo di contratto [ Tempa deteminato v ]

Data inizio contratto | |H

Data fine contratto | |H

Attenzione: lo stato delle rendicontazioni verraiat® dagli operatori regionali a seguito delle
attivita di controllo. Gli stati possibili sono:

Bozza il documento € in carico all’ente che deve cdarfw e renderlo definitivo

Rendicontata il documento é stato reso definitivo dall’entgleoperatori potranno effettuare un
controllo di primo livello.

Esito negativa il documento di rendiconto e respinto a seguélbedverifiche degli operatori.
Controllato dagli operatori: i centri per 'impiego hanno effettuato un cofitvesui dati inseriti.
Controllato: il controllo di primo livello € andato a buon é&ne il rendiconto e in attesa di
validazione da parte dell’Autorita di Gestione.

Validato: il controllo é stato validato dall’Autorita di Ggone. Solo se il documento € in questo
stato bisogna considerare la colonna “Importo ehtiticome definitiva.

Inviato a SIGMA : dati inviati al ministero

| tab relativi ai controlli risulteranno visibililllente solo una volta che l'iter di valutazioner&a

ultimato.

3 — Allegati/note

Consente l'inserimento di note e allegati e comtiérlink per il download del documento “Atto
d’'impegno” caricato alla presa in carico del giowan

4 - Storico
Contiene le indicazioni di salvataggio e di modifael documento.
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Percorso 3 — Misure 1C e 5

Il percorso 3 comprende le seguenti misure:
» 1C Orientamento specialistico o di Il livello
» 5 Tirocinio extra-curriculare, anche in mobilitaogeafica

Un giovane potra essere selezionato per il percdmisura 1C se nel patto di attivazione Garanzia

Giovani I'azioneB04 TUTORAGGIO TIROCINIO/STAsara in stato “Proposto”.

Un giovane potra essere selezionato per il perc®muosura se nel patto di attivazione Garanzia

Giovani I'azioneC06 TIROCINIO FORMATIVO /LSU sara in stato “Proposto”.

Misura 1C — Orientamento specialistico o di Il live  llo

Vedere quanto descritto per il percorso 1 misura 1C

Misura 5 — Tirocinio extra-curriculare, anche in mo

Dopo aver selezionato un giovane tramite la pro@edescritta nella sezione “Aggiungi giovane”

bilita geografica

sara disponibile il documento del giovane per laura 5, esso € composto da 5 sezioni:

1- Dati del giovane

2- Rendicontazione giovane
3- Rendicontazione ente

4- Allegati/note

5- Storico

Si ricorda che per ogni misura sara necessariorgd'sisito tramite i pulsanti “Termina misura” o

“Abbandona misura” come descritto nella seziondiVA& comuni a tutti i percorsi”.

1 — Dati del giovane

Sezione che contiene i dati del giovane. Questirdat sono modificabili e derivano dai sistemi

regionali.

2 — Rendicontazione giovane

Consente la creazione del documento di rendicamiazal fine di permettere il rimborso al giovane
e di tracciarne le ore di attivita. Prima di aggjare un pagamento sara necessario compilare i
campi relativi al tirocinio (tipo di tirocinio, datinizio tirocinio, data fine prevista, data fine
effettiva nel caso la data fine prevista dovess@rg indicazione “Iscritto CM/ svantaggiato”) e
allegare copia della convenzione e del progettmé&bivo. Questi dati dovranno rispettare quando
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dichiarato nella comunicazione obbligatoria e dow essere inseriti almeno il giorno prima
dell'inizio del tirocinio.

Questo secondo tab consente la creazione di unsantendicontazione tramite il pulsante
“Aggiungi pagamento giovane” e consente la visuzalzone delle rendicontazioni gia creata per il
giovane riassumendo: Mese/Anno, Ore previste, Gettige e Stato.

Premendo “Aggiungi pagamento giovane” viene viizalia la seguente maschera:

Rendicontazione giovane misura 5 (Tirocinio)

Dati ente Dati giovane

Denominazions N Sy MNominativo 5 S T i,

Codice fiscale/PIVA R A DA R Codice fiscals BRENNL s
Data di nascita

Dati tirocinio Indice di profiling 4

Dats inizio 25/08/2015 Iscrizione CM/svantaggiato

Diata fine effettiva 19/08/2016 Tipe tirodnic Tempo pienc

1- Dati pagamente -~ 2--Controlic CP| . 3- Controfle UFC 4-\/glidazione ADG - 5 Slorico

Periodo di riferimento [Genembe ¥ [2055 ¥
Ore previste b | (il 70% & )
Ore effettuate * |:|

Assenze giustificate I:I

Assenze ingiustificate ~ D

Importo richiesto *

Note

Documenti Allegati: fotocopia del registro del mese di riferimento

[Rendi definitival] [Saiva] [Canceis]

Stato: Bozza

E possibile dettagliare la rendicontazione nel pritab attraverso i seguenti campi (gli altri tab
sono relativi alle varie fasi dei controlli e samanvisualizzati sono una volta che l'iter sara
terminato):

Periodo di riferimento: inserire il mese e I'annioriferimento dato che la rendicontazione

avverra mensilmente.

Ore previste: inserire il numero delle ore previséd mese (il sistema calcolera in maniera
automatica il 70% di tali ore, quota sotto la quhtgovane non ha diritto al rimborso).

Ore effettuate: inserire il numero di ore effetudal giovane nel mese.

Assenze giustificate: inserire il numero di orassenza giustificate.

Assenze ingiustificate: il sistema calcola il numeelle ore ingiustificate in base al valore

degli altri campi.

Importo richiesto: inserire il valore dellimportche dovra essere rimborsato al giovane
secondo le regole dettagliate in delibera.

Note: campo libero che consente I'inserimento @ngwali ulteriori indicazioni.
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» Allegati: consente linserimento di allegati (alneeruno € obbligatorio). Durante la
procedura di caricamento del file € necessariolgreda sua tipologia.

| pulsanti in alto consentono la gestione del doenitm di rendicontazione:

* Rendi definitivo: una volta che la rendicontazione sara stata datagh tutte le sui parti e
una volta che saranno stati inseriti correttamegiieallegati sara possibile renderla
definitiva. A seguito della resa definitiva nonaaiu modificabile, potra solamente essere
gestita dagli operatori Regionali che dovranno teakiquanto dichiarato (il sistema traccera
gueste variazioni di stato che porteranno al cotaplento del processo di rimborso).
Sempre alla resa definitiva sara disponibile neludeento di rendicontazione un allegato
generato dal sistema che dovra essere inviatotedPiEC alle strutture regionali (esiste la
funzionalita che consente un’estrazione massivaudisti file). Inoltre al termine delle
verifiche apparira, solo in consultazione, una rausezione dedicata all’ufficio controlli.

» Salva consente di salvare il documento.

» Cancella consente I'eliminazione di una rendicontazionstato bozza.

» Esci. consente di uscire dal documento.

Di seguito un esempio della tabella con una senierdlicontazioni giovane compilate:

Gestione giovane

Dati ente
Denominazions R T

Codice fiscale/PTVA

Percorso PERCORSO 3 - MISURA 5

1- Diati giovane - 2- Rendic ontazione giovane - 3- Rendicontazicne ente

[Aggiungi pagamento giovans]

Mese/Anno Ore previste
Agosto 2015 23
Settembre 2015 160

COttobre 2015 20
Nowvembre 2015 &0

Dicembre 2015 101
Dicembre 2018 ]

Iscritto CM/svantaggiati

8 Tempo pienc
Tempo parziale

Data inizio tirocinio H
Data fine prevista H
Data fine effettiva H

Tipo di tirocinio

4. Allegati J Note

Ore effettive
23

150

20

cE,

100

[Sawva] EI [Termina misura] [Abbandona misurs]

Stato: Misura avviata
5- Storico

Stato
Rendicontato
Bozza
Validato
Validato
Validato
Bozza

Attenzione: lo stato delle rendicontazioni verraiat® dagli operatori regionali a seguito delle

attivita di controllo. Gli stati possibili sono:

Bozza il documento ¢ in carico all’ente che deve cdarfw e renderlo definitivo
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Rendicontata il documento é stato reso definitivo dall’entgleoperatori potranno effettuare un
controllo di primo livello.

Esito negativa il documento di rendiconto e respinto a seguélbedverifiche degli operatori.
Controllato dagli operatori: i centri per 'impiego hanno effettuato un cofitvesui dati inseriti.
Controllato: il controllo di primo livello € andato a buon é&ne il rendiconto e in attesa di
validazione da parte dell’Autorita di Gestione.

Validato: il controllo é stato validato dall’Autorita di Ggone. Solo se il documento € in questo
stato bisogna considerare la colonna “Importo ehtiicome definitiva.

Inviato a SIGMA : dati inviati al ministero

| tab relativi ai controlli risulteranno visibililllente solo una volta che l'iter di valutazioner&a
ultimato.

3 — Rendicontazione ente

Consente la creazione del documento di rendicammazal fine di permettere all’Ente di richiedere
il rimborso. | rimborsi per 'Ente dovranno esselge: uno al 50% dell’attivita e uno al 100%:
ovvero dovra rendere definitivo il documento didionto al 50% solo dopo la meta del tirocinio e
documento di rendiconto al 100% solo al termine.

Questo terzo tab consente la creazione di una niemdicontazione tramite il pulsante “Aggiungi
pagamento ente” e consente la visualizzazione datelicontazioni gia create per I'Ente
riassumendo: Percentuale, Importo richiesto, Rngfildel giovane, Stato e Importo validato
(quest’'ultimo campo e da ritenersi ufficiale solmuwolta che lo stato del documento e “Validato”).

Premendo “Aggiungi pagamento ente” verra visuateta seguente maschera:

Pagamento ente

[Bendi definitiva] [Ealva] [Cancels] [Esd]

Dati ente Dati giovane
Dencminazione Mominative e e
Codice fiscale/PTva Codice fiscale e

Data di nascita -
Dati tirocinio Indice di profiling 2
Data inizio 05/10/2015
Data fine effettiva

Stato: Bozza
1- Dati pagamento -~ 2- Centrello CPl - 3- Controlle UFC - 4- Validazione ADG - 5- Sterico

Pagamento al %o
Importo richiesto
Note

Documenti Allegati:

Insernsc allegato

Sara possibile dettagliare la rendicontazione\ats i seguenti campi:
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» Pagamento al: calcolato dal sistema. Quando vieserito il primo rendiconto avra come
valore 50% , mentre quando viene inserito il seod{2D%

» Importo richiesto: calcolato dal sistema in badéndice di profiling. Prima tranche con |l
primo rendiconto; seconda tranche con il seconddicento.

* Note: campo libero che consente I'inserimento @ngwali ulteriori indicazioni

» Allegati: consente linserimento di allegati (alneeruno € obbligatorio). Durante la
procedura di caricamento del file € necessariol&reda sua tipologia.

| pulsanti in alto consentono la gestione del doentm di rendicontazione:

* Rendi definitivo: una volta che la rendicontazione sara stata datagn tutte le sui parti e
una volta che saranno stati inseriti correttamegiieallegati sara possibile renderla
definitiva. A seguito della resa definitiva nonaaiu modificabile, potra solamente essere
gestita dagli operatori Regionali che dovranno teakiquanto dichiarato (il sistema traccera
gueste variazioni di stato che porteranno al cotaplento del processo di rimborso).
Sempre alla resa definitiva sara disponibile nedudeento di rendicontazione un allegato
generato dal sistema che dovra essere inviatotedPiC alle strutture regionali (esiste la
funzionalita che consente un’estrazione massivaudisti file). Inoltre al termine delle
verifiche apparira, solo in consultazione, una rausezione dedicata all’ufficio controlli.

» Salva consente di salvare il documento.

» Cancella consente I'eliminazione di una rendicontazionstato bozza.

» Esci. consente di uscire dal documento.

Di seguito un esempio della tabella con una remdazone giovane compilate:

Gestione giovane

[Sata ] [Termina misura] [Abbandona misurs]

Dati ente
Denominazions
Codice fiscale/FIVA

Percorso PERCORSO 3 - MISURA 5
Stato: Misura avviata
1- Dati giovane - 2- Rendicontazione giovane - 3- Rendic ontazicne ente - 4- Allegati / Mote - 5- Storico

[aggiungi pagamento ente]

Percentuale Importo richiesto Indice di profiling Stato Importo validato
50% 250,00 € 4 Bozza £

Attenzione: lo stato delle rendicontazioni verraiat® dagli operatori regionali a seguito delle
attivita di controllo. Gli stati possibili sono:

Bozza il documento € in carico all’ente che deve cdarfw e renderlo definitivo

Rendicontata il documento é stato reso definitivo dall’entgleoperatori potranno effettuare un
controllo di primo livello.

Esito negativa il documento di rendiconto e respinto a seguélbedverifiche degli operatori.
Controllato dagli operatori: i centri per 'impiego hanno effettuato un cofitvesui dati inseriti.
Controllato: il controllo di primo livello € andato a buon é&ne il rendiconto e in attesa di
validazione da parte dell’Autorita di Gestione.
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Validato: il controllo & stato validato dall’Autorita di Ggone. Solo se il documento € in questo
stato bisogna considerare la colonna “Importo ehtiicome definitiva.
Inviato a SIGMA : dati inviati al ministero

| tab relativi ai controlli risulteranno visibililllente solo una volta che l'iter di valutazioner&a
ultimato.

4 — Allegati/note

Consente l'inserimento di note e allegati e comtidnlink per il download del documento atto
d’'impegno caricato alla presa in carico del giovane

5 - Storico

Contiene le indicazioni di salvataggio e di modifael documento.
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Percorso 4 — Misure 1C e 1C di gruppo

Il percorso 4 comprende le seguenti misure:
» 1C Orientamento specialistico o di Il livello
e 1C di gruppo

Un giovane potra essere selezionato per il perebracsura 1C se nel patto di attivazione Garanzia
Giovani I'azioneAO3 BILANCIO DI COMPETENZE sara in stato “Proposto”.

Misura 1C — Orientamento specialisticoo di Il live  llo

Vedere quanto descritto per il percorso 1 misurallhica differenza é che il numero massimo di
ore consentito € 2 e non 4.

Per accedere alla misura 1C di gruppo un giovaneadessere selezionato anche per la misura 1C
(per gestire lo stato del giovane anche durartergo bisogna utilizzare questa sezione 1C).

Attenzione: terminare la misura 1C solo una volta € terminata anche la misura 1C di gruppo
corrispondente.

Misura 1C di gruppo

Per gestire la misura 1C di gruppo vengono creaiticdrsi; per questa specifica azione non e
necessario gestire lo stato del giovane (che gaséito con la misura 1C). | corsi fungono anche da
documento di rendiconto.

Dopo aver creato un corso tramite il pulsante “Aiggi corso” sara disponibile il documento di
dettaglio del corso, esso € composto da 8 sezioni:

Dati del corso

Attivita del corso

Elenco allievi

Allegati/note

Controllo CPI

Controllo UFC

Validazione ADG

Storico

N~ WNE

| pulsanti in alto consentono la gestione del doento:

* Rendi definitivo: una volta che il documento sara stato compilattuite le sui parti e una
volta che saranno stati inseriti correttamenteldgigati sara possibile renderlo definitivo. A
seguito della resa definitiva non sara piu modifieg potra solamente essere gestita dagli
operatori Regionali che dovranno valutare quantthidrato (il sistema traccera queste
variazioni di stato che porteranno al completamelaioprocesso di rimborso). Sempre alla
resa definitiva sara disponibile nel documentoetidicontazione un allegato generato dal
sistema che dovra essere inviato tramite PEC allétge regionali (esiste la funzionalita
che consente un’estrazione massiva di questi fitejtre al termine delle verifiche apparira,
solo in consultazione, una nuova sezione dedidkudfiaio controlli.
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e Salva consente di salvare il documento.
* Cancella consente I'eliminazione di una rendicontazionstato bozza.
* Esci consente di uscire dal documento.

1 — Dati del corso

Sezione che contiene i dati del corso. | campiatagilare sono:
e Titolo corso di orientamento
» Descrizione corso
* Nome orientatore

* Numero partecipant il campo viene calcolato dal sistema sulla baseakeinseriti nel
tab 3

* Ore di orientamento
* Rimborso previste®» calcolato dal sistema in base al numero di ore

2 — Attivita del corso

Consente la creazione/gestione delle attivita ch®vane dovra svolgere nell’ambito del corso. Le
attivita devono essere rese definitive almenodfmgp prima che esse avvengano. Una volta create e
rese definitive non é piu possibile cancellarlensea dovessero avvenire possono esaeralllate

o riprogrammate tramite gli appositi pulsanti.

Le ore delle attivita devono rispecchiare quanahidirato nel primo tab.

Questo secondo tab consente la creazione di uneanatbvita tramite il pulsante “Aggiungi
attivita” e consente la visualizzazione delle dtivgia create per il giovane riassumendo: Data
Attivita, Ora inizio/ora fine, Numero ore, Tipo ditivita e lo stato.

Premendo “Aggiungi attivita” viene visualizzataskeguente schermata:

Attivita di gruppo misura 1C

[F=nd: debnitva] [Gaiva] [Canceis)

Dati ente Corso

Denominazione Titolo Corsc due

Codice fiscale/PTVA

Percorso M. PERCORSO 4 - MISURA 1C DI GRUPPOD

Stato: Bozza
1- Dati attivita -~ 2- Storico

Data corso |:| E

Dalle ore (formato HH:MM) © | | alle (formato HH:MM) ™ |
Numero di ore |:|

Mote

Documenti Allegati: rendicontazione giovane

Aggiungi - Rimweowi

E possibile dettagliare I'attivita attraverso i segti campi:
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« Data attivita: il valore deve essere successivaoggi; bisogna dichiarare prima quando
s’intende effettuare un’attivita.

» Dalle ore/ Alle ore: inserire I'orario di orientamte

* Numero di ore: calcolato in base all’'orario inserit

* Note: campo libero che consente l'inserimento @ngwali ulteriori indicazioni

» Allegati: consente linserimento di allegati (alneeruno €& obbligatorio). Durante la
procedura di caricamento del file & necessariol&reda sua tipologia.

| pulsanti in alto servono a gestire l'attivita.

Rendi definitivo: una volta programmata I'attivita sara possibdaderla definitiva. Si ricorda che
l'attivitd deve essere resa definitiva almeno drgb prima che venga svolta. Una volta che é stata
resa definitiva non sara piu modificabile, potrdasmente esserannullata o riprogrammata
tramite gli appositi pulsanti (il sistema traccqreeste variazioni di stato nello storico)

Salva consente di salvare il documento

Cancella consente I'eliminazione di un’attivita in statozza

Esci. consente di uscire dal documento

Quindi per riprogrammare un‘attivita sara necessgmemere su “Riprogramma” nell'attivita
definitiva che non e stata svolta e successivanwatene un’altra e renderla definitiva.

Di seguito un esempio della tabella con una sertidita compilate:

Rendicontazione giovane misura 1C di gruppo

[Rendi defintiva] [Salve] [Eancels] [Esd]

Datiente
Denominazions
Codice fiscale/PIVA

Percarso N. PERCORSO 4 - MISURA 1C DI GRUPPO

Stato: Bozza
1- Dati del corso © 2- Attivita del corse - 3- Elenco allievi -~ 4- Allegati / note -~ 5- Storico

Data attivita Ora inizio/ora fine Numero ore Esito Stato
220052015 15:00 - 16:00 01:00 1321 Diefinitivo
28052015 10:00 - 12:00 02:00 Bozza

3 — Elenco partecipanti

Consente di inserire i partecipanti al corso. Predne'Aggiungi partecipanti” verranno proposti i
partecipanti che hanno una misura 1C e potranreresglezionati premendo sul nominativo. Per
deselezionare un partecipante premere sul suo neli@gecolonna partecipanti selezionati.

4 — Allegati/note

Consente l'inserimento di note e allegati e comtiérlink per il download del documento “Atto
d’'impegno” caricato alla presa in carico del giowan
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| tab relativi ai controlli risulteranno visibililllente solo una volta che l'iter di valutazioner&a
ultimato.

8 - Storico

Contiene le indicazioni di salvataggio e di modifael documento.

Attenzione: lo stato delle rendicontazioni verraiat® dagli operatori regionali a seguito delle
attivita di controllo. Gli stati possibili sono:

Bozza il documento € in carico all’ente che deve cdarfw e renderlo definitivo

Rendicontata il documento € stato reso definitivo dall’entgleoperatori potranno effettuare un
controllo di primo livello.

Esito negativa il documento di rendiconto € respinto a segudlbedverifiche degli operatori.
Controllato dagli operatori: i centri per 'impiego hanno effettuato un cotissui dati inseriti.
Controllato: il controllo di primo livello e andato a buon &ne il rendiconto € in attesa di
validazione da parte dell’Autorita di Gestione.

Validato: il controllo e stato validato dall’Autorita di Ggone. Solo se il documento € in questo
stato bisogna considerare la colonna “Importo @ititicome definitiva.

Inviato a SIGMA : dati inviati al ministero.

| tab relativi ai controlli risulteranno visibililllente solo una volta che l'iter di valutazioner&a
ultimato.
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Percorso 5 — Misura 6

Il percorso 5 comprende le seguenti misure:
* Misura 6 servizio civile

Un giovane potra essere selezionato per il perécoratsura 6 se nel patto di attivazione Garanzia
Giovani I'azioneB06 INSERIMENTO IN SERVIZIO CIVILE sara in stato “Propto”.

Misura 6 — Servizio civile

Dopo aver selezionato un giovane tramite la proedascritta nella sezione “Aggiungi giovane”
sara disponibile il documento del giovane per laura 6, esso € composto da 4 sezioni:

1- Dati del giovane

2- Rendicontazione giovane

3- Allegati/note

4- Storico

Si ricorda che per ogni misura sara necessaridrgesesito tramite i pulsanti “Termina misura” o
“Abbandona misura” come descritto nella seziondiVA& comuni a tutti i percorsi”.

1 — Dati del giovane

Sezione che contiene i dati del giovane. Questirdat sono modificabili e derivano dai sistemi
regionali.

2 — Rendicontazione giovane

Consente la creazione del documento di rendicamiazal fine di permettere il imborso al giovane
e di tracciarne le ore. Prima di aggiungere un peyeio sara necessario compilare i campi relativi
al servizio civile (data inizio, data fine previsgtadata fine effettiva nel caso sia diversa datfie f
prevista). Questi dati dovranno essere indicatealoil giorno prima dell’inizio del Servizio civile

Questo secondo tab consente la creazione di unsantendicontazione tramite il pulsante
“Aggiungi pagamento giovane” e consente la visuzalzone delle rendicontazioni gia creata per il
giovane riassumendo: Mese/Anno, Ore previste, Gedtige e stato.

Premendo “Aggiungi pagamento giovane” viene visizalia la seguente maschera:
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Rendicontazione giovane misura 6 | Servizio civile)

[Rendi defintiva] [Eaiva] [Cancaia]

Datiente Dati giovane
Denominazions Ylm s Mominativo TSR gL
Codice fiscale/PIVA NRRSETRETIRAED Codice fiscale T EER Rl

Data di nascita OEfiahRiD

Dati servizio civile Indice di profiling 2
Data inizio 11/08/2015
Data fine effettiva 14/09/2016

Stato: Bozza
-1- Dati pagamento. 2- Controlo Ufficio Servizio Civile  2- Controllo UFC - 4- Validazione ADG - & Storico

Periodo di riferimento [seembe ¥ ] [2015 ¥ |
Ore previste *
Ore effettuate

Giorni di assenza retribuiti I:l
Giorni di assenza non retribuit

Importo richiesto
Note
Documenti Allegati:

E possibile dettagliare la rendicontazione attrswdrseguenti campi del primo tab (gli altri tab
sono relativi alle varie fasi dei controlli e samanvisualizzati sono una volta che l'iter sara
terminato):

» Periodo di riferimento: inserire il mese e I'annoriterimento dato che la rendicontazione
avverra mensilmente.

* Ore previste: inserire il numero delle ore previsgémese

* Ore effettuate: inserire il numero di ore effetudal giovane nel mese.

» Giorni di assenza retribuiti: inserire il numera gerni di assenza retribuiti

» Giorni di assenza non retribuiti: inserire il nuimelei giorni di assenza non retribuiti

* Importo richiesto: campo calcolato dal sistema. drip richiesto= 433,80 — (giornate di
assenza non retribuite * 14.46)

* Note: campo libero che consente I'inserimento @ngwali ulteriori indicazioni

» Allegati: consente linserimento di allegati (alneeruno € obbligatorio). Durante la
procedura di caricamento del file € necessariol&reda sua tipologia.

| pulsanti in alto servono a gestire il documernitoeddicontazione.

* Rendi definitivo: una volta che la rendicontazione sara stata datagn tutte le sui parti e
una volta che saranno stati inseriti correttamegiieallegati sara possibile renderla
definitiva. Dopo la resa definitiva non sara piudificabile potra solamente essere gestita
dagli operatori regionali che dovranno valutaremqaalichiarato (il sistema traccera queste
variazioni di stato che porteranno al completametgbprocesso di rimborso). Una volta
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avvenuta la resa definitiva sara disponibile netuheento di rendicontazione un allegato
generato dal sistema che dovra essere inviatotedPiC alle strutture regionali. (esiste la
funzionalita che consente un’estrazione massivaudisti file) Inoltre apparira, solo in
consultazione, una nuova sezione dedicata alliofiontrolli.

» Salva consente di salvare il documento

» Cancella consente I'eliminazione di una rendicontazionstato bozza

* Esci. consente di uscire dal documento

Di seguito un esempio della tabella con una senierdlicontazioni giovane compilate:

Gestione giovane

|55h.-'a| |Termina misural |Abbandona rnisural

Dati ente
Denominazions frriatn
Codice fiscale/PIVA s
Percorso PERCORSO 5 - MISURA &

Stato: Misura avviata
1- Diati giovane - 2- Rendicontazione giovane - 3- Allegati / note -~ 4 Storice

Data inizio servizio civile 3
Data fine prevista 3
Data fine effettiva 3

Mese/Anno Ore previste Ore effettuate Stato
Settembre 2015 &0 50 ‘alidato
Ottobre 2015 V] ] Bozza

Attenzione: lo stato delle rendicontazioni verraiat® dagli operatori regionali a seguito delle
attivita di controllo. Gli stati possibili sono:

Bozza il documento € in carico all’ente che deve cdarfw e renderlo definitivo

Rendicontata il documento € stato reso definitivo dall’entgleoperatori potranno effettuare un
controllo di primo livello.

Esito negativa il documento di rendiconto € respinto a segudlbedverifiche degli operatori.
Controllato dagli operatori: gli uffici dedicati al servizio civile hanno eftaato un controllo sui
dati inseriti.

Controllato: il controllo di primo livello € andato a buon é&ne il rendiconto e in attesa di
validazione da parte dell’Autorita di Gestione.

Validato: il controllo é stato validato dall’Autorita di Ggone. Solo se il documento € in questo
stato bisogna considerare la colonna “Importo ahtiicome definitiva.

Inviato a SIGMA : dati inviati al ministero

| tab relativi ai controlli risulteranno visibililllente solo una volta che l'iter di valutazioner&a
ultimato.
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3 — Allegati/note

Consente l'inserimento di note e allegati e comtidnlink per il download del documento atto
d’'impegno caricato alla presa in carico del giovane

4 - Storico

Contiene le indicazioni di salvataggio e di modifael documento.
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Percorso 6 — Misura 1C

Il percorso 6 comprende la seguente misura:
» 1C Orientamento specialistico o di Il livello

Un giovane potra essere selezionato per il perddracsura 1C se nel patto di attivazione Garanzia

Giovani I'azioneBO8 ATTESTAZIONE, VALIDAZIONE, CERTIFICAZIONE DELLE
COMPETENZE ACQUISITE € in stato “Proposto”.

Misura 1C — Orientamento specialistico o di Il live  llo

Vedere quanto descritto per il percorso 1 misurallthica differenza e che il numero massimo di
ore consentito & 8 e non 4.
Regola di selezione del giovane: il giovane posseee selezionato per la misura se I'azione B0O8 e

in stato proposto anche se precedentemente blopeatan altro percorso di un altro ente o
dell’'ente stesso (non se nel percorso 6 stessd sta&jio preso in carico).
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Percorso 7 — Misura 6

Il percorso 7 comprende la seguente misura:
* Misura 6 servizio civile e formazione generale

Un giovane potra essere selezionato per il percorasura 6 se nel patto di attivazione Garanzia
Giovani I'azioneB06 INSERIMENTO IN SERVIZIO CIVILE sara in stato “Propto”.

Misura 6 — Servizio civile e formazione generale

Dopo aver selezionato un giovane tramite la proedascritta nella sezione “Aggiungi giovane”
sara disponibile il documento del giovane per laura 6, esso € composto da 6 sezioni:

1- Dati del giovane

2- Rendicontazione giovane

3- Calendario formazione

4- Allegati/note

5- Controllo finale

6- Storico

Si ricorda che per ogni misura sara necessaridrgesesito tramite i pulsanti “Termina misura” o
“Abbandona misura” come descritto nella seziondiVA& comuni a tutti i percorsi”.

1 — Dati del giovane

Sezione che contiene i dati del giovane. Questirdat sono modificabili e derivano dai sistemi
regionali.

2 — Rendicontazione giovane

Consente la creazione dei documenti di rendicootezal fine di permettere il rimborso al giovane

e di tracciarne la formazione generale. Prima diwaggere un pagamento sara necessario compilare
i campi relativi al servizio civile (data inizioath fine prevista e data fine effettiva nel caso si
diversa dalla fine prevista). Questi dati dovramssere indicati almeno il giorno prima dellinizio
del Servizio civile.

Rendicontazione giovane

Questo secondo tab consente la creazione di unsantendicontazione tramite il pulsante
“Aggiungi pagamento giovane” e consente la visuzalzone delle rendicontazioni gia create per il
giovane riassumendo: Mese/Anno, Ore previste, Gettige e stato.

Premendo “Aggiungi pagamento giovane” viene visizalia la seguente maschera:
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Rendicontazione giovane misura 6 (Servizio civile)

[Rendi definitiva] [Eanceils]

Dati ente Dati giovane

Denominazione BT Nominativo e i Yokl

Codice fiscalg/PIVA Ll T Codice fiscale et
Data di nascita

Dati servizio civile Indice di profiling B

Data inizio BB R

Data fine effettiva

Stato: Bozza
1- Dati pagamento -~ 2- Controlle Ufficio Servizio Civile -~ 3- Ceontrollo UFC - 4- Validazione ADG - 5- Stato controlli -+ 6- Recuperi - 7- Storico

Periodo di riferimento [ototre ¥ [2017 7]
Ore previste * D
Ore effettuate * D
Giorni di assenza non retribuiti }:l
Giorni di malattia }:I

Giorni di permesso retribuito D

Giorni di permesso stranrdinarioD
Importo richiesto

Note

Documenti Allegati:

Inserisci allegatd

E possibile dettagliare la rendicontazione attrswerseguenti campi del primo tab (gli altri tab
sono relativi alle varie fasi dei controlli e samanvisualizzati sono una volta che l'iter sara
terminato):

» Periodo di riferimento: inserire il mese e I'annoriferimento dato che la rendicontazione
avverra mensilmente.

» Ore previste: inserire il numero delle ore previstémese

* Ore effettuate: inserire il numero di ore effeteudal giovane nel mese.

» Giorni di assenza non retribuiti: inserire il nuimelei giorni di assenza non retribuiti

» Giorni di malattia: inserire il numero dei giorniirdalattia

» Giorni di permesso retribuito: inserire i giornigkrmesso retribuito

» Giorni di permesso straordinario: inserire i gicdhpermesso straordinario

* Importo richiesto: campo calcolato dal sistema. drip richiesto= 433,80 — (giornate di
assenza non retribuite * 14.46)

* Note: campo libero che consente l'inserimento @ngwali ulteriori indicazioni.

» Allegati: consente linserimento di allegati (alneeruno €& obbligatorio). Durante la
procedura di caricamento del file € necessariolgreda sua tipologia.
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| pulsanti in alto servono a gestire il documenteeddicontazione.

* Rendi definitivo: una volta che la rendicontazione sara compilatautie le sui parti e una
volta che saranno stati inseriti correttamenteatiégati sara possibile renderla definitiva.
Dopo la resa definitiva non sara piu modificabiletra solamente essere gestita dagli
operatori regionali che dovranno valutare quantchidrato (il sistema traccera queste
variazioni di stato che porteranno al completamet#bprocesso di rimborso). Una volta
avvenuta la resa definitiva sara disponibile netuheento di rendicontazione un allegato
generato dal sistema che dovra essere inviatotedPiC alle strutture regionali (esiste la
funzionalita che consente un’estrazione massivpédsti file).

» Salva consente di salvare il documento

* Cancella consente I'eliminazione di una rendicontazionstato “bozza”.

» Esci consente di uscire dal documento

Rendicontazione formazione generale
Questo secondo tab consente anche la creazioneadremdicontazione di formazione generale
tramite il pulsante “Aggiungi rendiconto di formane”.

Premendo “Aggiungi rendiconto di formazione” viensualizzata la seguente maschera:

Rendicontazione giovane misura 6 (Servizio civile)

[Rendi definitivg] znceiig]

Dati ente Dati giovane
Denominazione G i Nominativo AL L il
Codice fiscale/PIVA R Er RSN Codice fiscale S
Data di nascita [ e ]
Dati servizio civile Indice di profiling
Data inizio

Dzta fine effzttiva

Stato: Bozza
1- Dati pagamento - 2- Controlle Ufficic Servizio Civile - 3- Contrello UFC - 4-Validazions ADG - 5- Stato controlli -+ 6- Recupen - 7- Storico

Rendicento di formazione
Ore previste ’
Ore effettuate }:l
Importo richiesto

Note

Documenti Allegati:

E possibile dettagliare la rendicontazione attrewerseguenti campi del primo tab (gli altri tab
sono relativi alle varie fasi dei controlli e samanvisualizzati sono una volta che l'iter sara
terminato):

* Ore previste: campo non modificabile contenenteithero delle ore previste
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* Ore effettuate: inserire il numero di ore effeteudal giovane.
* Importo richiesto: campo calcolato dal sistema.dnprichiesto= 90,00 euro
* Note: campo libero che consente I'inserimento @ngwali ulteriori indicazioni

» Allegati: consente linserimento di allegati (alneeruno € obbligatorio). Durante la
procedura di caricamento del file € necessariol&reda sua tipologia.

| pulsanti in alto servono a gestire il documernteeddicontazione.

* Rendi definitivo: una volta che la rendicontazione sara compilatiautie le sui parti e una
volta che saranno stati inseriti correttamenteaiégati sara possibile renderla definitiva.
Dopo la resa definitiva non sara piu modificabiletrpa solamente essere gestita dagli
operatori regionali che dovranno valutare quantchidrato (il sistema traccera queste
variazioni di stato che porteranno al completametgbprocesso di rimborso). Una volta
avvenuta la resa definitiva sara disponibile natuioento di rendicontazione un allegato
generato dal sistema che dovra essere inviatotedPiEC alle strutture regionali (esiste la
funzionalita che consente un’estrazione massivpdsti file).

» Salva consente di salvare il documento

» Cancella consente I'eliminazione di una rendicontazionstato bozza

» Esci consente di uscire dal documento

Di seguito un esempio della tabella con una senerdlicontazioni giovane compilate:

Stato: Misura awvviata
1- Diati giovane -~ 2- Rendicontazione giovans - 3- Calendario formazions - 4- Allegsti / note - 5- Contrelio finale - &- Storico
Data inizio servizio civile H
Data fine prevista E
Data fine effettiva =
Rendicontati Validati
Totale ore effettuate 419 0
Totale giorni di assenza non retribuita 2 1
Totale giorni di malattia 3 0
Totale giorni di permesso retribuito - 0
Totale giorni di permesso straordinario 5 0
Mese/Anno Ore previste Ore effettuate Stato
Ottobre 2017 163 150 Controllato dagli cperator
Novembre 2017 300 240 Rendicontate
Dicembre 2017 1] 1] Bozza
Formazione 30 29 Controllato dagli cperaton

Attenzione: lo stato delle rendicontazioni verraiat® dagli operatori regionali a seguito delle
attivita di controllo. Gli stati possibili sono:
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Bozza il documento € in carico all’ente che deve coamtdl e renderlo definitivo

Rendicontata il documento € stato reso definitivo dall’entgleoperatori potranno effettuare un
controllo di primo livello.

Esito negativa il documento di rendiconto € respinto a segudlbedverifiche degli operatori.
Controllato dagli operatori: gli uffici dedicati al servizio civile hanno eftaato un controllo sui
dati inseriti.

Controllato: il controllo di primo livello € andato a buon é&ne il rendiconto e in attesa di
validazione da parte dell’Autorita di Gestione.

Validato: il controllo & stato validato dall’Autorita di Gegone. Solo se il documento € in questo
stato bisogna considerare la colonna “Importo @htiicome definitiva.

Inviato a SIGMA/rendicontato a SIGMA : dati inviati al ministero

| tab relativi ai controlli risulteranno visibililllente solo una volta che l'iter di valutazioner&a
ultimato.

3 — Calendario formazione

Questa sezione consente l'inserimento del calemdatativo alle ore di formazione generale. I
documento deve essere caricato tramite il pulsamerisci allegato”.

Il calendario una volta caricato non potra essamcellato; in caso di variazioni sara possibile
caricare un ulteriore file. L'ultimo file caricagara considerato quello attendibile.

4 — Allegati/note

Consente l'inserimento di note e allegati e comtidnlink per il download del documento atto
d’'impegno caricato alla presa in carico del giovane

5 — Controllo finale
Sezione riservata agli operatori regionali

6 - Storico
Contiene le indicazioni di salvataggio e di modifael documento.
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Rendicontazioni da inviare

Nella sezione dedicata all'anagrafica dell'entdl@ scelta del percorso € presente un terzo tab che
consente di estrarre le rendicontazioni in staéadicontato” per ogni misura.

Questa funzionalita facilitera I'ente che non dowecaricare l'allegato da ogni documento di
pagamento ma potra selezionarlo direttamente davigsta. Una volta selezionati i documenti
premendo “Invia PEC” verra generato un file ZIP teorete tutti gli allegati scelti.

Gli allegati per i quali viene effettuato un filéRZnon verranno riproposti in questa visualizzagion
nelle future ricerche.

Attenzione per poter utilizzare in maniera corrajteesta funzionalita sara necessario abilitare i
POP UP seguendo le apposite procedure a seconteodeder utilizzato.
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