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MINISTERO FNPSA
B DELL'INTERNO

Fondo nazionale per le politiche e i servizi dell'asilo.

1. Introduzione

Il presente documento intende fornire agli Enti richiedenti le linee di indirizzo ed
un supporto operativo relativamente all’'utilizzo del sistema nella fase di
presentazione della tipologia delle “Nuove Domande” di contributo a valere sul
FNPSA (Fondo nazionale per le politiche e i servizi dell'asilo).

2. L’ambiente di lavoro del richiedente

Dopo aver effettuato 'accesso al sito https://fnasilo.dIci.interno.it inserendo le

proprie credenziali 'utente visualizza la homepage di lavoro del portale FNPSA
(Fondo nazionale per le politiche e i servizi dell'asilo).

Figura 1: Home page di lavoro

MINISTERD
. DELL IMTERMNC

&l = Home == Bachacs Senvenuto tosonipatriziaf@hotmall.com | Logout

= Preseniaziona domande

Gaetlec] Account

= Modifica Regietraziona
= Modifica Password

Copyright 2045 & FNPEA -

Cliccare su “Presentazione domande” nella sezione Gestione Domande per
visualizzare il bando FNPSA (Fondo nazionale per le politiche e i servizi
dell'asilo).
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MINISTERO FNPSA
B DELL'INTERNO

Fondo nazionale per le politiche e i servizi dell'asilo.

Figura 2: Elenco Tipologia di Domanda da presentare

' MINISTERO
DELL INTERNO
Selin: == Home == Presentazione Domande Benvenuto simonasill@yahoo.it| Logout

Gestione Domande Selezionare la tipologia per la quale si intende presentare la domanda
* Presentazione domande

Nuova Domanda

Gestisci Account Numero domande in Presentazione: 0

+ Modifica Registrazione
+ Modifica Password

Domanda di prosecuzione
Numero domande In Presentazione: 0

Attenzione: la funzionalita "copia e incolla” & stata disabilitata. Si consiglia di compilare tempestivamente le domande di
interesse.

La pagina consente all’utente di “Selezionare la tipologia per la quale si intende
presentare la domanda” fra le seguenti:

1. Cliccando sulla scritta “Nuova Domanda” di accedere alle pagine per la
creazione delle nuove domanda

2. Cliccando sulla scritta “Domanda di Prosecuzione” di accedere alla
pagine per la creazione delle domande di prosecuzione

Linee quida alla compilazione

Y

Attenzione: la funzionalita "copia e incolla" e stata disabilitata. Si
consiglia di compilare tempestivamente le domande di interesse.

Per accedere alle pagina relative di creazione e inserimento dei dati relativi alle
“Nuove Domande” cliccare sulla scritta “Nuova Domanda.”
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I o MINISTERO FNPSA
DELL'INTERNO Fondo nazionale per le politiche e i servizi dell'asilo.

Figura 3: Selezione per creazione “Nuova Domanda”

' MINISTERO
DELLINTERNO
Selin >> Home >> Presentaione Domande Bervemno simonasiti@yahoo.t | Logout

Gestone Domande Selezionare la tipologia per la quale si intende presentare la domanda

*  ProsentaZione domande

Nuova Domanda
Gestisch Account Nomero domande in Presentanone: 0

*  Modfica Regisirazone
*  Modfica Password

Domanda dl prosecuzione
Hamero domande in Presentanone: 0

Attonzione: la funzionalith “copia @ ncolla™ & stata disabilitata. Si ¢ lha di ¢ amente lo d do &
interesse,

Una volta selezionala la tipologia di domanda appare una pagina che consente
all’'utente di:

1. Creare una domanda cliccando sulla propria tipologia di azione e
successivamente su “Crea domanda’;

2. Accedere alla maschera per la compilazione di una domanda cliccando su
una data domanda e successivamente su “Visualizza”.

3. Eliminare una domanda cliccando su una data domanda e
successivamente su “Elimina”.

Figura 4: Elenco domande in presentazione

‘ MIMISTERD
DELL'INTERNO

S¢linc >> Home »> Elgnco Domande Bamveritn simonasil@yahooil | Logout
Gestione Daomands I Tipalagia Az Arione s rizians Aamnes
+  Presentackns domande ORD Ordinar Deenandn pef adSstenta ordiana
DM-D5 D5 Dornands pef aSSSiEnra Sarbsna o didgid MErtale &0 Shernogon

Geslisci Account |
MSHA MSHA Dieenbndn DEF Mhon Fon BIOHMESIRaL

+  Moddica Regeranone
= Mislon Pasgaond
Craa Domanda

Elenco domande In preseniazions

Codics Arione Stato Datas Imves

PRS2 OH-DS 5] D inviare

: Visualizza || Ebmina
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MINISTERO
- DELL'INTERNO

3. Creazione della Domanda

FNPSA

Fondo nazionale per le politiche e i servizi dell'asilo.

Per creare una nuova domanda, selezionare quella di interesse dall’elenco, e

successivamente cliccare su “Crea Domanda” nella sezione Presentazione
Domande, come riportato in figura.3

Figura 5: Accesso alla sezione Crea Domanda

Tipologia Azione Azione Descrizione Azione

QORD QOrdinari Domanda per assistenza ordinaria

DM-D5 DM-DS Domanda per assistenza sanitaria o disagio mentale e/o psicologico
MSNA MSMA Domanda per minori non accompagnati

L’utente visualizza I'elenco delle sezioni, dei documenti da compilare e caricare

a sistema in fase di presentazione della domanda.

Figura 6: Elenco sezioni e documenti per la Presentazione delle Nuove

Domanda

' MINISTERO
DELL INTERNO

Seiin: »> Home == Elenco Domande == Domanda

Gestione Domande

= Preseniazione domande

Gestisci Account

= Modifica Regisirazione
= Medifica Password

Codice del Progetto

~ Soggetto richiedente ente

| Tipologia di Azione DM-DS

Presentazione Domanda

Sezioni della "Domanda di contributo™

1/ 6 - Scheda Soggetto Richiedente

7 - Dati riepilogativi della proposta progettuale
8 - Servizi

9 - Rete territoriale

10 - Equipe Multidisciplinare

11 - Aggiornamento e gestione della banca dati

Strutture

Elenco Strutture

Piano Finanziario Preventive

Piano Finanziario Preventivo

Documenti da allegare

Tomna a Elenco Domande

PROG-80%9

Benvenuto simonasilli@yahoo.it | Logout

Stato

E/ Da Compilare
E/ Da Compilare
E/ Da Compilare
E/ Da Compilare
E/ Da Compilare

E/ Da Compilare

Stato

Nessun elemento

Stato

M Da Compilare

&4 Da caricare - Confermati 0 i 3
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I o MINISTERO FNPSA

DELL'INTERNO Fondo nazionale per le politiche e i servizi dell'asilo.

Di seguito vengono riportate in dettaglio delle varie sezioni della domanda che
dovranno essere compilate.

3.1 Scheda Soggetto Richiedente

La maschera di compilazione delle varie sezioni della “Scheda Soggetto
Richiedente” dovranno essere compilate inserendo i dati relativi alle figure che
concorreranno alla realizzazione della proposta progettuale.

Di seguito sono riportate tutte le sezioni e i campi da inserire (v. figure 7 e ss.).

Figura 7: Scheda Soggetto Richiedente

ENTE LOCALE PROPONENTE:

Ente locale: ente (*)

Regione | ﬂ )

Provincia | W ()
Nel caso di Unione, Consorzio, Associazione, indicare I'ente locale capo-fila:

Ente locale capofila:

L’'utente ha la possibilita di inserire i dati dell’'ente locale proponente e del
rappresentante legale.

In particolare, ha modo di inserire, in modo dettagliato, nei rispettivi campi, il
Conto di Tesoreria e i dati del Rappresentante Legale.

Sono presenti le note esplicative (v. immagine seguente), in ausilio all’utente,
relative al Conto di Tesoreria e al Rappresentante Legale, che rendono piu
accessibile I'azione di inserimento da parte dell’'utente.
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l o MINISTERO FNPSA
DELL'INTERNO Fondo nazionale per le politiche e i servizi dell'asilo.

Figura 7.1: Dati dell’ente locale proponente e rappresentante legale

1. DATI DELL'ENTE LOCALE PROPONENTE

Indirizzo: *)

Codice Fiscale: *)

Codice di Tesoreria e Numero di conto di
tesoreria relativi alla contabilita speciale
infruttifera intestata all'Ente locale presso la (=)

sezione di Tesoreria provinciale dello Stato:
%

Popolazione Residente: =)

on tenufo 8 digpome ol fale confo.
ormativi che non lo rendone obbligatorio
Egziremi normativi conto corrente bancaria infrutifens .

2. RAPPRESENTANTE LEGALE **

Nome: =)
Cognome: *)
Funzione: =)
Telefono/Fax: =)
Email: =)
(***| Ez - Presidents deils Provincia, Sindsce, Dingents munito di delegs del rapy tante lagale, Commissario izio, Commissario Straordinari

Commizsione Stracrdinana

Figura 7.2: Responsabile del progetto presso I’ente locale

3. RESPONSABILE DEL PROGETTO PRESSO L'ENTE LOCALE

Nome: *)
Cognome: *)
Incarico ricoperto presso I'ente locale: *)
Telefono/Fax: *)
Email: *)

Manuale utente a supporto dei soggetti richiedenti FNPSA



l o MINISTERO FNPSA
DELL'INTERNO Fondo nazionale per le politiche e i servizi dell'asilo.

Figura 7.3: Referente per la proposta progettuale per I’ente locale

4. REFERENTE PER LA PROPOSTA PROGETTUALE PRESSO L'ENTE LOCALE (da compilare solo
se persona differente da quella indicata al punto 3)

Nome:

Cognomea:

Incarico ricoperto presso l'ente locale:
Telefono/Fax:

Email:

Figura 7.4: Dati degli enti attuatori

5. DATI DEGLI ENTI ATTUATORI (SOGGETTI O ORGANIZZAZIONI DIVERSI DALL'ENTE LOCALE)
AFFIDATARI DI UNO O PIU' SERVIZI PREVISTI

Denominaziona ente o Responsabile operativo del progetto

Indirizzo

organizzazione
9 Nome Cognome

< >

Inserisci || Modifica || Elimina

Manuale utente a supporto dei soggetti richiedenti FNPSA



l o MINISTERO FNPSA
DELL'INTERNO Fondo nazionale per le politiche e i servizi dell'asilo.

Figura 7.5: Responsabile per la banca dati

€. RESPONSABILE PER LA BANCA DATI

Nome: *)
Cognome: )
Ente di appartenenza: *]
Telefono/ Fax: )
Email: )

Nome, cognome & numero di telefono altro .
) |
personale di contatto:

Da notare che i campi contrassegnati con (*) sono obbligatori.

Al termine della compilazione selezionare il checkbox "Dichiara la compilazione
completata" e cliccare su “Salva”, vedi dettaglio figura 7 di seguito:

Figura 7.6: Responsabile per la Banca Dati

6. RESFONSABILE PER LA BANCA DATI

Nome: (*)
Cognome: *)
Ente di appartenenza: *)
Telefono/Fax: &)
Email: )

Nome, cognome e numero di telefono altro =)

personale di contatto:

] Dichiara ta compilazione completata

| Salva | Torna alla Domanda

Manuale utente a supporto dei soggetti richiedenti FNPSA 10



I o MINISTERO FNPSA

DELL'INTERNO Fondo nazionale per le politiche e i servizi dell'asilo.

3.2 Dati riepilogativi della proposta progettuale

La maschera di compilazione dei “Dati riepilogativi della proposta progettuale”
deve essere compilata inserendo le informazioni relative alla proposta
progettuale, vedi figura 8 di seguito.
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FNPSA

Fondo nazionale per le politiche e i servizi dell'asilo.

Figura 8: Dati riepilogativi della proposta progettuale

1
‘ MINISTERDY
DELLINTEENCY

Bsi i »» Homa *> Blenco Domands ==

oA

Ergaetic i hbdenis brke

Crirkliong Domands

= PRGN SOmand

Gestisc) Acoount

= odica Aegistranons
= e Paiiwond

Cadice d=l Frogetio

Tiprmskaagia i Krismme e Bt

Pretentanions Domanda

Beriowi dells " Oussarnds d contribeto™

1 & - Scheds Soggenio Raheedente

PR OG-80

Bervenuin simonasdiyshood | Logout

fitata

sn| Cia -\.':fnn'u!

I T - Dl nepiogatny dells propoats progemuale =l Ds Comples I
LT = D Compalire
§ - Bate terricnale = D Compelire

- Equips Multidisciplinans

i1 » Aggeamamenio ¢ gestane dells banca dat

Bl Tune

[erecs Feruthure

Fibtr Fatanriirs Praviatioo

Puprg Fangnupng Préverien

CUMEnD s aledare

Teena a Elsnco Domands

e D Complace

= Qg Compelyrs

Blate

Neddon ele=anfs

State

= Da Complrs

s O Coricars - Configrmati 0 &

Una volta cliccato su tale link sara visualizzata una maschera nella quale sono
riportate tutte le sezioni e i campi da inserire per I'inserimento dell’anagrafica del
progetto, vedi figura 9 di seguito.
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MINISTERO
DELL'INTERNO

Figura 9: Scheda Anagrafica del

FNPSA

Fondo nazionale per le politiche e i servizi dell'asilo.

Progetto

Srgpatin rickladants nic
Tipaiogls & Axlara oS
Codica dal Progetie PRDG-E0S

Soheds Ansgrefica del Frogetio

DATT RIRFILO-GATIWT DELLE PROPOSTS FROGETTUSLE

Cwrtm ol sfthenxicos previate:
PR eRE

dl

=
5

Indicars o8 s domands & rivaliis s Casgls
Mantwie (D) Dasgls Specialiafio (0F) o
mnkranEd (DM-0E]:
Werraara del post] par | quall ol ricklsds B
conkriburto

In reladions o sumern del postl & cul &l
punta Indlcars a a
1l redak™s rumerc del poatl ca deatinars alla
rata nazlonais della GPFLS

Indicars | sogpatt basaficler] & || numers dul
poat:
{ral cesc barrare. g o uns caawils)

Indicars | coata fztals armusls Sal progetic
camprenates o cofinanciamantoc

Indlcara 1 czata glorealers s paraors:
(pro-tim pro-capke: repparic frae conto bobale
menusls del progetia & rumaes dal poatl par
cul o chlads U coniribube, divlss par 325
haral}

Indicara 1 coatribeta dadl'snte koale:
(In coaformith sis madsbbs 41 cul
i Bagaka O

Cascrivaes s comalamartaristh deils
PraEarce progoata Frogetbusie con altr
progett] sthass] o de stSumre & v lere m
difterant] farkl o Aracziemrants @ In modo
non Sneroes

(In particalars, el cass i cul Fests locale
e barafidarks o fonel comunkar, fondl
ragiarall 6 witr] fasd] stesardines, Indicare
Iw strabegle maes In stha dadlente per
randwrs coonplamariar & alzaegic g1
Imtervnnt] finanzist can tal fond] s be riscres
destinates mlo SFEAR)

il o

dweatiRibelnri di

o Con -mxnita di mmar
durets {Eitolon di proter .
0 con dimegio

soikonin o ric

rrantsle /o I-.?:d:ui:n-

[ paesens stagsis il ssasc maachils
Plu=ors gl

O zaeszas singais &1 ssasc fenminiis
Phg—zrs gl

O szciat taminan

Pls—crs pal

O Mzctal tarvilisrd mencaarariail

Rurcre poil

0,00

peri ol 0,0 per senle & osils otols ormucke: &
progeilc compronan & cofinonoiomentc.

I compy costaTIeg=ed con (Fiwrcs ) 3om obbiipeion

St e

Da notare che i campi contrassegnati con (*) sono obbligatori.

Al termine della compilazione sele

zionare il checkbox "Dichiara la compilazione

completata” e cliccare su “Salva”, vedi dettaglio figura di seguito:
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l o MINISTERO FNPSA
DELL'INTERNO Fondo nazionale per le politiche e i servizi dell'asilo.

Linee quida alla compilazione

E’ possibile chiudere la compilazione di tale scheda solo se é stata
completata la compilazione delle schede relative alla/e struttura/e e la
somma dei posti SPRAR indicata nella/e varie strutture inserite nella
proposta progettuale € uguale a quanto indicato nel campo "Numero dei
posti per i quali si richiede il contributo” presente in questa scheda

Per visualizzare le informazioni di aiuto relative alla compilazione della
sezione cliccare con il mouse, oppure passare con il puntatore del
mouse sul seguente simbolo

Tutti i campi da compilare, presenti all’interno della sezione hanno la
funzionalita "copia e incolla" disabilitata.

Manuale utente a supporto dei soggetti richiedenti FNPSA 14



I o MINISTERO FNPSA
DELL'INTERNO Fondo nazionale per le politiche e i servizi dell'asilo.

3.3 Servizi Minimi Garantiti

La maschera di compilazione dei “Servizi Minimi Garantiti” deve essere compilata
inserendo le informazioni relative ai servizi che il progetto fornira in ambito di
mediazione linguistico-culturale, accoglienza materiale, formazione e
riqualificazione professionale, orientamento e accompagnamento all’inserimento
lavorativo, etc., per accedere a tale maschera cliccare sul link “Servizi” vedi figura
10 di seguito.

Figura 10: Accesso Servizi Minimi Garantiti

SMANISTERCE
DELLINTERND

Spi i »> Home > Eenco Domande »» Domanda Berwenio simonaslifyshoo i | Logout
Saguetio rchiedens erke
Gestions Domands Tipslogls &1 Aabeas M08
v PP SO Codic e del Frogetin PROG-809
Gestinel Account Praventanions Domanda
+ Moddca Aegstanora
o Ridiics Pamewsn i della "Orsards g canteleta” Abats
& - Scheda Seagetio Rahuedente = Dis Compilare
7 - Dot - -
7 - Dt neplopaing dells propodis progemusle a n.;ﬂ-g,
I — & B Compslure I
§ - Eate berrionale & D Camplare
gupe Multhdgpoplnane = D Compulare
11 » Agpeirasentn ¢ gestane delln Bancs dat i Dia Compelare
Bt ture Hlate
Dlencs Strutbare Meddun deserto
Fraes Fananrisr Praventso Stata
Fuaray Fingnuarsy Preventnn & Da Camplire
oo alegare s e Caricare - Confermati 0 & 3

Toina a Elsnco Domands

Una volta cliccato su tale link si accede ad una maschera suddivisa in varie
sezioni ogni una della quale conterra i campi che consentono di dettagliare le
informazioni inerenti al servizio fornito, vedi figura 10 di seguito.
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‘ MINISTERO
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Figura 10: Scheda “Servizi Minimi Garantiti”

Soggetto richiedente ente
Tipologia di Azione DM-Ds
Codice del Progetto PROG-809

SERVIZI MINIMI GARANTITI

Servizio di Accoglienza materiale

Servizio di Mediazione linguistica-culturale

Servizio di Orientamento & accesso ai servizi del territorio

Servizio di Formazione e rigualificazione professionale

Servizio di Orientamento € accompagnamento all'inserimento lavorativo

Servizio di Orientamento e accompagnamento all'inserimento abitativo

Servizio di Orientamento e accompagnamento all'inserimento sociale

Servizio di Orientamento € accompagnamento legale

Servizio di Tutela psico-socio-sanitaria

[ pichiara Ia compilazione completata

| Salva | Torna alla Domanda

FNPSA

Fondo nazionale per le politiche e i servizi dell'asilo.

Da Compilare

Da Compilare

Da Compilare

Da Compilare

Da Compilare

Da Compilare

Da Compilare

Da Compilare

Da Compilare

Per accedere alla varie sezioni dei “Servizi Minimi Garantiti” si deve cliccare

sulle singole seguenti voci, vedi figura 11 di seguito:

Manuale utente a supporto dei soggetti richiedenti FNPSA
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l o MINISTERO FNPSA
DELL'INTERNO Fondo nazionale per le politiche e i servizi dell'asilo.

Figura 11: Singole voci della sezione “Servizi Minimi Garantiti”

SERVIZI MINIMI GARANTITI

Servizio di Accogli=nza materiale 4 Da Compilare
Servizio di Mediazion= linguistice-culbural= W Da Compilare
Servizig di Ori=ntamento = accesso ai s=rvizi del territorio F  Da Compilare
Servizio di Formazion= = riqualilicazione profe=ssionalks 4 Da Compilare
Servizio di Ori=ntamento = accompagnamento all'inserimento lavorativo W Da Compilare
Servizig di Ori=ntaments = accompagnaments all'inserimento abitativo W Da Compilare
Servizig di Orizntamento = accompagnamento all'inserimento sociale W Da Compilare
Servizio di Ori=ntamento = accompagnamento l=gale 8 Da Compilare
Servizig di Tutela psico-socio-sanitaria W Da Compilare

Una volta cliccato sulla sezione da interesse da compilare si aprira la pagina
facendo visualizzare tutti i campi da compilare, vedi figura 12 di seguito:

Manuale utente a supporto dei soggetti richiedenti FNPSA 17



I o MINISTERO FNPSA
DELL'INTERNO Fondo nazionale per le politiche e i servizi dell'asilo.

Figura 12: Apertura pagina per compilazione sezione

Soggetts richisdernts =nte
Tipodagia di Axione DM-DS
Codice del Progetio PROG-BOS

SERVIZI MINIMI GARANTITI

Servirio di Accoglienza materiales W Da Compilare

Servizio di Mediazione linguistica-oulturale W Da Compilare

Servizio di Mediazione linguistica-culturale:

Dreserivere le modalith di enogazione:

=S E=i-=B I U ol
Risulbati Abbess:

=S E=i-=B 1 U A
Coste snnuale del servizio: 0,00

Una compilati tutti i campi presente nella sezione per confermare la compilazione
cliccando sul tasto “Salva” alla fine della sezione, vedi figura 12 di seguito:

Figura 12: Conferma dati singola sezione

Manuale utente a supporto dei soggetti richiedenti FNPSA 18



l o MINISTERO FNPSA

DELL'INTERNO Fondo nazionale per le politiche e i servizi dell'asilo.

SERVIZI MIMIMI GARANTITI
Servizic di Accoglienza materiale 4 Da Compllare
Servizic dl Meoiaziane [Inguistica-cufturale } Da Compllara

Servizio di Mediazione linguistica-culturale:

Descrivere le modalita di erogazione:

=== B I U &
Risuftat] Attesd:

===k 8B 7 U &
Costo annuale ded serdzio: 0,00

Vool dl Plano Ananzlario Preventhso
refative al servizia, come da allegato C

Gestisci woci Piane Finanziane Preventio

Emta/1 Attuatore /1 assegnato al servizio: Messun ente assoclato

Da notare che in ogni sezione e presente il tasto “Gestisci voci Piano Finanziario
Preventivo” che consente tramite finestra in pop-up, di selezionare la/le voce/i di
“Piano Finanziario Preventivo” collegata al servizio. Tale operazione dove essere
eseguita tramite selezione di ogni singola checkbox di voce relativo al “Piano
Finanziario Preventivo” e tramite click sul tasto “Salva voci Piano Finanziario
Preventivo e chiudi”, vedi figura 13 di seguito:
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Figura 13: Selezione voce di “Piano Finanziario Preventivo” relativa al
servizio

Modifica Yoo Piano Finanziario Preventive =

OF1 - operator sacan ~

[JFz - intarpreti & mectatar cstturai
&= - oparatars i=gais

s - sozetm iz puzie
e - azsistant! socian
Oes - psiceacg!

Orz - Altre figunz prof=ssionall [persanale direttive o amministrativo
czllI'Ente Locale =tc.)

Du-mmmdsﬂmmlﬁ. del benefidr

DLI - Dipars dl manutanzione ordirana & relathsd mate il

DIJ - Affitta locall, condominka, cavzionl,. reglstraziane contrattl ffertl

| salva voci Piano Finanziario Preventive & chiudi

Una volta selezionate tali voci del “Piano Finanziario Preventivo” queste
appariranno nel campo “Voci di Piano Finanziario Preventivo relative al servizio,
vedi figura 14 di seguito:

Manuale utente a supporto dei soggetti richiedenti FNPSA 20



l o MINISTERO FNPSA

DELL'INTERNO Fondo nazionale per le politiche e i servizi dell'asilo.

Figura 14: Visualizzazione voce di “Piano Finanziario Preventivo”
selezionate

Servizio di Mediazione linguistica-culturale:

Descrivers le modallta di erogaziona:

E=E=i B I U &
Rizuitat] Akboc:
=== EB 71 U o
Costo annuale del servizio 0,00
[E2, E3]

Vol dl Plana Finanziarie Preventivo
refative al servizio, come da allegato C:

Gestisci voci Piano Finanziano Preventivo

Emte/1 Attuatore,l assegnato al servizio: Messun ente assoclato

Eseguendo nuovamente il click sul tasto “Gestisci voci Piano Finanziario
Preventivo” apparira la finestra in pop-up che consentira di modificare la/le voce/i
di “Piano Finanziario Preventivo” collegata al servizio.

Da notare che i campi contrassegnati con (*) sono obbligatori.

Al termine della compilazione di tutte le sezioni relative alle informazione dei
“Servizi Minimi Garantiti”’, che passano dallo stato “Da Compilare” in “Compilato”
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selezionando il flag "Dichiara la compilazione completata" e cliccare su
“Salva” si potra confermare la compilazione dell’inter sezione, vedi dettaglio
figura 15 di sequito:

Figura 15: Campi obbligatori e tasti conferma compilazione

Soggetto richlzdents =nke
Tpologia dl Azlons oOM-D=
Codice dal Progetto PROG-E09

SERVIZI MINIMI GARANTITI

Servizia di Acoogienza mat=riake ¥ Compllato
Servizia dl Madlazione lingulstiz-cutturals " Compllato
Servizia dl Oriertaments & accesea &l serdizl del territaric " Compllato
Servizia dl Farmazione & fgualficaziane professionaie ¥ Compllato
Servizia dl Orientaments & acoompagnamenta all'inserimenta Evorativa %  Compllato
Servizia dl Orientaments & accampagnamenta sll'inseriments sbitadva ¥ Compllato
Servizia dl Orientamento & accompagnamesnta all'inseriments socale ¥ Compllato
Servizia dl Oriertamento & accompagnamenta kegaks " Compllato
Servizia dl Tuteda peloo-soco-sanizris " Compllato

[ piehiara ia compiiazions compleEa
| Balva | Toma alla Domanda |

3.4 Scheda Rappresentazione della Rete Territoriale di
Riferimento

In questa sezione il Richiedente compilera le informazioni relative alla
“‘Rappresentazione della Rete Territoriale di Riferimento”, per accedere a tale
maschera cliccare sul link “Rete Territoriale” vedi figura 16 di seguito.

Figura 16: Accesso “Rete Territoriale”
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Una volta cliccato su tale link si accedere ad una maschera suddivisa in varie
sezioni ogni una della quale conterra i campi che consentono di dettagliare le
informazioni inerenti al rete territoriale, vedi figura 17 di seguito.
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Figura 17: Maschera Rete Territoriale di Riferimento

RAPPRESENTAZIONE DELLA RETE TERRITORIALE DI RIFERIMENTO

Nome enbe/uffico Altivith [ Serwizio Modalith di collaboraziome

| Imserisci | Modifica ” Elimina |

[ pichiara la compilazione complerara

| Salva I Torna alla Demandsa |

Cliccando sul tasto “Inserisci” appare una finestra in pop-up che consentira di
inserire, una volta eseguito il click sul tasto” Inserisci Elemento”, nella maschera
sotto stante le informazioni relative alla rete territoriale, vedi figura 18 di seguito:

Figura 18: Inserimento Rete Territoriale di Riferimento

Nome ente/f ufficio

Attivitd [ Servizio

Medalith di collaborazione

Inserizci Elemento

Da notare che tali informazioni potranno essere modificare/eleminate tramite i
tasti “Modifica” e “Elimina” presente sulla maschera principale.
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3.5 Scheda Equipe Multidisciplinare

In questa sezione il Richiedente compilera le informazioni relative alla “Equipe
Multidisciplinare”, per accedere a tale maschera cliccare sul link “Equipe
Multidisciplinare” vedi figura 19 di seguito.

Figura 19: Accesso Equipe Multidisciplinare

Soggetto richiedents ddodddd
Tpologla dl Azione Acraglienza sanitzria spedal
Codice dal Progetto PROG-9

Presentazione Domanda

Sezionl dadla “Domanda dl contributo™ Siato

1/ 6 - Scheda Saggetta Rlchizdente = Da Compllare

7 - Datl Aepliogativl della proposta progettusale i Om Compllare

g - Eerviz & D Compliare

9 - Rete tarmitoriale = D= Compllare

I 10 - Egulp= Multidlsciplinar= I 2= D Compllare
11 - Agglornamento & gestone della banca dat 4= Da Compllare
Strutture Siato

Elenoa Strutturs eB D= Compllare - Confermats O @l 1

Budget Siato
Budget = D= Compllare

Document da all=gars i Dt Carlcare - Confermat @ di 3

| Toma a Elenco Domande |

Una volta cliccato su tale link si accedere ad una maschera suddivisa in varie
sezioni ognuna delle quali conterra i campi che consentono di dettagliare le
informazioni inerenti all’equipe multidisciplinare, vedi figura 20 di seguito.
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Figura 20: Maschera Equipe Multidisciplinare

-~ Equipe Multidizsciplinare

E==¢EBI1MQ @&
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Muodalith dell"équipe di far fronte a situazioni ermengenzializ

== B I U g

De-srriziore:

I
I
m
s
[
=

Risultati Abbesi:

| campi confrassegnall con Fasterisco (%) sono obbligaton

O pichiara la compilazione completata

| Salva I Toma alla Domanda |

Da notare che in tale maschera e presente la sezione di visualizzazione delle
“‘Risorse previste: (incluso il personale amministrativo/contabile)”, cliccando sul
tasto “Inserisci” presente in tale sezione appare una finestra in pop-up che
consentira di inserire, una volta eseguito il click sul tasto” Inserisci Risorsa”, nella
maschera sotto stante le informazioni relative, vedi figura 21 e 22 di seguito:

Figura 21: Elenco Risorse Previste
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Rizoree previste:
(inciuzo Il parsonale smminkstrathao contabliz]

Mo Ente Fasda

< >

| inserisci || Modifica || Efmina

Figura 21: Inserimento Risorse Previste

Mame

Ente

Fascla Fascia A w |
Ore/ Settimana
1
Ore/Mese 1
Contratto
Rucla nell"&quips
Costo annuale
Voo d1 budget [Pt - Oparator sactal ]
.

Da notare che in alcune sezioni di questa scheda é presente il tasto “Gestisci
voci Piano Finanziario Preventivo” che consente tramite finestra in pop-up, di
selezionare la voce del “Piano Finanziario Preventivo” collegata al servizio. Tale
operazione dove essere eseguita tramite selezione della singola checkbox della
voce del “Piano Finanziario Preventivo” e tramite click sul tasto “Salva voce Piano
Finanziario Preventivo”, vedi figura 22 di seguito.

Da notare che durante la compilazione dovranno essere inserite in ogni caso le
ore stimane a prescindere dalla tipologia di contratto della risorsa.
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Figura 22: Gestione voce Piano Finanziario Preventivo

Modalita’ di aggiornaments e formazione degli aperstori:

=== B I U Al
Descrivers e modalitd di
Ergazione

=== B I U &
Risultati Atbesi:
Cosbo anmuale; 0.00 [*)

Voci di Piane Finanziario
Preventive relative al servizio, [*1| Gestisci woci Piano Finanziario Preventivo
come da allegato C:

D A] - Spms= per incontr nazionali, convegni, corsi di formazions, trasporio
= = g B
pubiblios & favore: del personale

| Salva voci Piano Finanziario Preventivo e chiudi

[ e o e e e i

Una volta selezionate tale voce relative al “Piano Finanziario Preventivo” queste
appariranno nel campo “Voci Piano Finanziario Preventivo relative al servizio,

come da allegato C:”, vedi figura 23 di seguito:
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Figura 23: Visualizzazione voce Piano Finanziario Preventivo

Modalita® di aggiormaments & formazions degli operators

== B I U Al

Descrivers be modalith di
Erogiariones

Risultats Atbesi:

Corsby anmualke: 0.00 {(*)

Voci di Piang Finsmziario
Preventivo relative al servizio, A1 [*1| Gestisci voci Piano Finenziario Preventivo
conme: da allegako G

Eseguendo nuovamente il click sul tasto “Gestisci voci Piano Finanziario
Preventivo” apparira la finestra in pop-up che consentira di modificare la voce del
“Piano Finanziario Preventivo” collegata al servizio.

Da notare che i campi contrassegnati con (*) sono obbligatori.

Al termine della compilazione selezionare il checkbox "Dichiarala compilazione
completata" e cliccare su “Salva”, vedi dettaglio figura di seguito:
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Merdalith dell"équipe di far frombe a situazioni emengenzializ

DeEsrriizione;

Risultati Atkesiz

! campi confrassegnadl con Fasterisco (%) sono obbligaton

[ pichiara la compilazione completaa

| Salva I Toma alla Domanda |

3.6 Aggiornamento e Gestione della Banca Dati

In questa sezione il Richiedente compilera le informazioni relative all’
“Aggiornamento e Gestione della Banca Dati”, per accedere a tale maschera
cliccare sul link “Aggiornamento e Gestione della Banca Dati” vedi figura 24 di
seguito.

Manuale utente a supporto dei soggetti richiedenti FNPSA 33



I ‘ MINISTERO FNPSA

DELL'INTERNO Fondo nazionale per le politiche e i servizi dell'asilo.

Figura 24: Accesso Aggiornamento e Gestione della Banca Dati
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Teema a Elenco Domanda

Una volta cliccato su tale link si accedere ad una maschera la quale conterra i
campi che consentono di dettagliare le informazioni inerenti all’aggiornamento e
gestione della Banca Dati, vedi figura 25 di seguito:
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Figura 25: Maschera Aggiornamento e Gestione della Banca Dati

AGGIORMAMENTO E GESTIONE DELLA BANCA DATI
Maodalita’ di aggiormamento e gestione della Banca Dati:

Descrizione del mezzd tecnilcl disponibill necessar al collegamenta alla rete Informatica gestita dal Servizio
Canfrale

Costo annuale: 0,00

Vol dl Plano Amanziaric Preventheo
B Gestisci vooi Piane Finanziane Preventive

[ pichizra Ia compllazions compie=E
| sahva | Toma alla Domanda

Da notare che in questa scheda e presente il tasto “Gestisci voci Piano
Finanziario Preventivo” che consente tramite finestra in pop-up, di selezionare
la/le vocel/i del “Piano Finanziario Preventivo” collegata. Tale operazione dove
essere eseguita tramite selezione della singola checkbox della voce del “Piano
Finanziario Preventivo” e tramite click sul tasto “Salva voce Piano Finanziario

Preventivo e chiudi”, vedi figura 26 di seguito:
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Figura 26: Gestione voce Piano Finanziario Preventivo

Maodifica Yoo Piano Finanziario Preventive x

| OF1 - operazon social |

7z - sssistant socan

[J#7 - arre figurs orofessionall (personale girsttive o amminisiratie dsilEnts
Locals =tz.]

| salva voci Piana Finanziario Preventivo e chiudi

Una volta selezionate tali voce del “Piano Finanziario Preventivo” queste apparira
nel campo “Voci Piano Finanziario Preventivo relative al servizio, come da
allegato C:”, vedi figura 26 di seguito:

Figura 27: Visualizzazione voce Piano Finanziario Preventivo
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Risulitat] Attest:
=== B IWU &

Casto annuale: 0,00

Wocl dl Flana Finanzlans Freventhoo [F1, PE.P7]

R | Gestisci voci Piana Finanziario Freventiva

Eseguendo nuovamente il click sul tasto “Gestisci voci Piano Finanziario
Preventivo” apparira la finestra in pop-up che consentira di modificare la/le voce/i
di Piano Finanziario Preventivo collegata al servizio.

Da notare che i campi contrassegnati con (*) sono obbligatori.

Al termine della compilazione selezionare il checkbox "Dichiara la compilazione
completata” e cliccare su “Salva”, vedi dettaglio figura 28 di seguito:
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AGGIORNAMENTO E GESTIONE DELLA BEANCA DATI
Modalita’ di aggiormamento e gestione della Banca Dati:

Descrizions dal mezzd tecnic] disponibill necessar al collsgamento alla rete Informatica gestita dal Sarvizio

Centrale:
=== B I U =
Risultal Attes:
=E=E=2iTE-EBI Y &
Costo annuale: 0.,aa
Vol di Plana FAnanziario Preventheo [, PE, PT]
e S | Gestisci voci Piana Finanziaric Freventiva

[ pichiarata compllazione compieaE
Saha | Toma alls Domands

3.7 Elenco Strutture

In questa sezione il Richiedente compila le informazioni relative a ciascuna
struttura che sara presente nel progetto e i relativi Documenti da allegare.

Per accedere alla compilazione della Scheda della cliccare sul link “Elenco
Strutture” vedi figura 28 di seguito.

Figura 28: Accesso Elenco Strutture
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Una volta cliccato su tale link si accedere alla maschera di “Elenco delle strutture”
per inserire una struttura € necessario cliccare su tasto “Aggiungi Struttura” il
sistema crea una nuova struttura con il campo Denominazione compilato in
automatico dal sistema.

Figura 29: Elenco Strutture — Aggiungi Strutture

Elenco Strutture

Dznominazions Stata

El Aggiungi Struttura ||g|Toma alla Domanda
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Una volta eseguita tale operazioni si accede alla maschera d’'inserimento dei dati
“‘Anagrafici della struttura”, questa sara costituita da varie sezioni vedi figura di

dettaglio di seguito:

Figura 30: Scheda Anagrafica Struttura
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3.7.1 Creazione PDF della Struttura

Una volta che tutti i campi contrassegnati con (*) saranno inseriti con i corretti
valori e si sara terminata la compilazione tramite selezione della checkbox
"Dichiara la compilazione completata" e cliccare su “Salva”, vedi dettaglio
figura di seguito, sara generato in modo automatico il documento in formato pdf
della struttura.

Figura 31: Creazione PDF della Struttura
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Successivamente, tramite tasto "Scarica" si potra scaricare il pdf della struttura,
oppure aprire il documento creato in automatico. Nel caso si desideri riaprire la
compilazione cliccare per modificare i dati inseriti su “Riapri Compilazione”.
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Figura 32: Gestione PDF della Struttura

HJI Operazions ecaquila ©In SUCSES]

[SSrubura - 1 - PROG9]- Scheda dell st @ par (@ sean= | [ [ een |

Rizpn Compilazione | Toma alla lista delle strutture

3.7.2 Documenti da allegare

Al fine di dichiarare la compilazione completata dovranno essere caricati alcuni
documenti relativi alla struttura per far questo si dovra procedere come segue.

Cliccare sulla denominazione della struttura per cui inserire i documenti vedi
figura di sequito.

Figura 33: Gestione PDF della Struttura

Elenco Strufture

Dnominazions IE‘I:'tD

Struttura - 1 - PROG-5 = Da Compllars B cimina

| Aggiungi Struttura | Toma alla Domanda |

Cliccare sulla link “Documenti da allegare” vedi figura di seguiti.

Figura 34: Gestione PDF della Struttura

Scheda della Struttura:

Anagrafiche Stato

Scheda Strutturs Campiata

Documentl da allegare G D Caricars - Confermatl 0 dI 7

Toma al'elence Struthure
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Cliccare su “Documenti da allegare” per accedere alla maschera di caricamento
dei documenti obbligatori e facoltativi.

La maschera di caricamento degli allegati e costituita da due sezioni:

Documenti Allegati previsti: sezione dedicata al caricamento dei
documenti obbligatori, senza i quali non €& possibile chiudere la
compilazione del partner.

Documenti Allegati aggiuntivi: sezione dedicata al caricamento dei
documenti facoltativi.

Figura 35: Documenti obbligatori da allegare per la Struttura

Documenti Allegati previsti
Documento da allegare Stato
Prima foto Strutturs chbdigatoric o O Carlcars
Seconca foto Struttura ochbligatoric s Oy Caricsrs
Terza foto Strutturs ohbligatoric s Oy Carlcars
Quarts foko Struttura ohblligatoric i O Caricars
Quinta foto Struthura ohbilgatoric s Cia Caricars
San mata cokdgatarie il O Carkoars
Aelarions Tacnica o glustificativo dl mancata presentazions obbdigatoric i O Cariears

Documenti Allegati aggiuntivi

Tipa Allegato e
Allega un cocurmento Facoitatwo &0 Oa Caricare
| Toma alla Scheda Stutura |

3.7.3 Documenti Allegati previsti

Cliccare sul link del documento, cliccare su “Seleziona”; selezionare il
documento dal proprio computer e cliccare su “Carica’.
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Figura 36: Documenti da allegare previsti

Prima foto Struttura - Documento da caricare

Carlcare il documento

| 5 seleriors H
Toma agli allegsti

Dopo aver caricato il documento €& necessario confermarlo cliccando su
“‘Conferma”.

Figura 37: Conferma documento allegato

Prima foto Struttura - Documento caricato da confermare

[Stnutura - 1 - PROG-3]- Prima foto Stukua par (Asmne | [ [laen | [ covee

Conferma || Torna agli allegati |

3.7.4 Documenti Allegati aggiuntivi

Cliccare sul link del documento “Allega un documento”.

Documenti Allegati aggiuntivi
Stato
Allaga un documento tacoitativo & D& Caricars

| Tama alla Scheda Stuttura |

Compilare il campo “Descrizione” e cliccare su “Avanti”; cliccare su “Seleziona”;
selezionare il documento dal proprio computer e cliccare su “Carica’”.

Figura 38: Conferma documento allegato
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Documento da caricare

Daacrizicns

#wanti | Toma agli allegati |

Documento da caricare

Daacrizicns
Fota sei

Sedazionare N Mile da carlicare:

£ Ssleriona H

Tama agli allegati

Dopo aver caricato il documento €& necessario confermarlo cliccando su
“‘Conferma”.

Figura 39: Conferma documento allegato

Documento caricato da confermare

Daecrizicns
Fota sei

[SuBur= - 1- PROGE]- Fom selpar [ scanca [ [lapn | [ K comceta

Conferma || Tarna agli allegati |

3.7.5 Rimozione di un Partner

Dalla maschera “Elenco Strutture”, selezionare I'icona di rimozione del struttura
desiderato e cliccare su “OK” nel pannello di conferma.

Figura 40: Rimozione di un Struttura
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Elenco Strutture

Drominazions Stato

Struttura - 1 - FAOG-3 = Da Campllars B zimina

| Aggiungi Struttura | Toma alla Domands

Gastlac] Account Elenco Strutture
= Madifica Regisirazion2
+ Modifica Password Lo State
Struttura - 1 - FROE-S & DOa Compllars 2 zimina

[ Aagiungi Struttura | Toma alla Domanda

.,

Message from webpage @

Conyrght 2015 & I.-" "‘-.I Confermi il comando di eliminazione della struttura e di tutti i dati ad
Y essa associati?

QK ] [ Cancel

Linee guida alla compilazione

E’ possibile accedere alla compilazione degli Allegati soltanto dopo aver
chiuso la compilazione della Scheda Anagrafica della Struttura.

3.8 Piano Finanziario Preventivo

In questa sezione il Richiedente compilare il “Piano Finanziario Preventivo” con i
relativi costi previsti per I'attuazione della proposta progettuale, per accedere a
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tale maschera cliccare sul link “Piano Finanziario Preventivo”, vedi figura 41 di
seguito.

Figura 41: Accesso Piano Finanziario Preventivo

SANISTERC
DELLINTERKDY

S8 inc »» Home »> Edg Domande »*» Domanda Bervendo simonasillyshood | Logost
Faguetia nchiedenis [ 1
Geatione Domande | TR — M08
»  Proseniacte ST Tadic e dal Progeiio PROG-809
Gentinc Acoomsl Presentazions Domanda
= Moddca Aegstranors
- e Pakswond fr it della " Dbl da Canleibeta” St
& - Scheda Sepeio Raheedente il D Compilare
7 - Dl nepdopabng dells propoats progetiusle = D Compelary
B - Serae el Da Comnipelare
§ - Eipte berriiceriale = Da Campelare
14 - Egupe Mullidpciplinare = Oa Compulare
11 » Agpesmaserdo & geilane dells bancs dab = D Compslare
Alata

Al Ture

[lerics SEnsthure L]

Pikay Festmbriare Praviabon Stata

Pupray Fingngigres Precersng = Da Complare

Dupcurmienh de alegare sl Dw Caricare - Confermati 0 & 3

Toina a Elsnco Domands

Cliccare su “Piano Finanziario Preventivo” per accedere alla maschera di
caricamento dei costi relativi alla nuova domanda.

Y

La maschera di caricamento del “Piano Finanziario Preventivo” e costituita
dalle seguenti macro voci di spesa che dovranno essere compilate, vedi figura
42 di sequito.

Figura 42: Dettaglio macro voci di spesa
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Soggetty richisdents =t
Tipelogia di Azione DM-DS
Codice del Progetto FROG-BO3

DSt riziome
Percentuals minima "Total= Cofinanziaments” =u "Totale

Progetto”

Percentuals minima "Contribulo Richiesio™ Spes= per
lintegrazion= {COD. I} su "Totalks Progetic™

Percentuals massima "Contribubo Richiesto™ Costi Indirstti
{COD. Ci) su costi diretti

Percentuals massima "Contributo Richiesto™ voo= L1 su "Tolal=

Progetto™

Percentualz massima “Contribute Richiesto™ vooz L2 su "Tolale

Progetto™

0.00 %

0.00 %%

0.00 %%

0.00 %%

FNPSA

Vaslore di riferimentbs

5,00 %

7,00 %

10,00 %

333 %

3,00 %

Fondo nazionale per le politiche e i servizi dell'asilo.

« & < e ek

HNota: Per il valore di riferimento si intendono i dad che devono essere obbligaroriamente rispenad o per limid inserid dal
manuale di rendicontazione o perché ereditad dalla proposta progeruale di riferimeanto & successive modifiche (RIf. Lines

Guida Art. 23);
: E B IMPORTO CONTRIBUTO COSTD TOTALE
COFINANZIATO RICHIESTO PROGETTO
Sl L DIEETIL
Costo del personale stabilmente impiegato
subordinato e parasubordinato T .00 .00 0.00
Oneri relativi alladeguamento & gestione
= dei locali &/ o strukburs LA .00 LA
Acquiste [eventuale ammaortamento),
= leasing o noleggio di attrezzature 0,00 L 0,00
e Spese generali per I'assiskenza 0,00 0,00 0,00
Spese di orientamento ed assistenza
5 e 0,00 0,00 0,00
T Spese per i servizi di butela 0,00 0,00 0,00
I Spese per lintegrazione 0,00 0,00 0,00
Alltre spegse non ricomprese nelle precedenti
A begeaie 0,00 0,00 0,00
TOTALE COSTI DIRETTI 0,00 0,00 O, 00
Corsti INDIRETTL:
Ci Costi indiretti 0,00 0,00 0,0
TOTALE COMPLESSIVO (Costi diretti + Costi Indiretti) 0,00 0,00 O, 00

O pichiara la compilazione completaa

| Salva il Piano Finanziario Preventivo I Toma alla Domanda |

Cliccando sulla singolo link si accedere alle

compilare, vedi figura 42 di seguito.

Figura 42: Dettaglio singola voce di spesa

singole voci di spesa da
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: < . IMPORTO CONTRIBUTO COSTO TOTALE
COFINANZTIATO RICHIESTO PROGETTO
COSTI DIRETTL:
Costo del personale stabilments impiegato
subsrdinato e parasubordinato o .00 ——
Pi Operatori ociali 0,00 0,00 0,00
Pz Interpreti & mediatori culturali 0,00 0,00 0,00
=1 Operatore l=gale= 0,00 0,00 0,00
P4 Addetli slle pulizie 0,00 0,00 0,00
PE L=zistenti sociali 0,00 0,00 0,00
P& P=icologi 0,00 0,00 0,00
Altre Tigure professionali {personale dinettivo o
F7 amministrative dell'Ente Locale =tc.) 0.00 0.00 o.00
Oneri relativi all'adeguamento & gestione
L deilocali afo strutbure 0,00 0,00 o,00
Atguists (eventuale ammortamenta),
= leasing o noleggio di attrezzature 0.00 o.00 e
] Spese generali per I"assishenza 0,00 0,00 0,00
Spese di orientamento ed assistenza
5 soriale 0,00 0,00 0,00
T Spese per i servizi di tutela 0,00 0,00 0,00
] Spese per IMinbegrazione 0,00 0,00 0,00
Altre spede non ricomprese nelle préecedents
A catagorie 0,00 0,00 0,00
TOTALE COSTI DIRETTI 0,00 0,0 LR
Coesti INDIRETTL:
Ci Costi indiretti 0,00 0,00 0,00
TOTALE COMPLESSIVO (Costi diretti + Costi Indiretti) 0,00 0,0 LR
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Linee guida alla compilazione

In dettaglio si fa notare che le macro voci sono presenti su righe di colore
giallo, una volta cliccata sulla macro voce di costo saranno visualizzate le
singolo voci di spesa presenti su righe di colore bianco e celeste.

1143

Al fine di agevolare la compilazione del ““Piano Finanziario Preventivo” e

presente, nella pagina, la seguente questa tabella riepilogativa:

Dresriizi o Valore Inserito Valore di riferimente Stabo

Percentual=s minima "Total= Cofinanziamentz™ =u “Total=

Progetio’ 0.00 % 300 %

Fintegrations (COD. 1) s “Tolale Progetia” 0.00 % 7,00 %

Dcerj:::rt_l_: :_:;i?i?;:‘:?i:rt-ibl_:: Richiesto™ Costi Indir=Lti 0.00 T 10,00 % o
E::;Z;::a = mas=sima "Contribute Richiesto” voo= L1 su "Total= 000 % 3.33 % v
Perczntuals massima "Contribubs Richiesio” voos L2 su "Totsle 0.00 T 3.00 % o

Progetio”

Nota: Per il valore di riferimento si intendono i dad che devono essere obbligatoriamente rispenat o per limid inserd dal
manuale di rendicontazione o parché ereditad dalla proposta progenuale di riferimento e successive modifiche (Rif. Linea
Guida Are. 23);

La quale aiuta l'utente nella compilazione delle “Piano Finanziario
Preventivo”, visualizzando, man mano che questo viene compilato,
eventuali errori rispetto a quanto indicato nelle “Linee Guida Art.23”.

Da notare che non é possibile terminare la compilazione di tale sezione se
tutti i valori non corrispondono a quanto indicato nelle “Linee Guida Art.23”,
in dettaglio se nella colonna “Stato” della tabella, sara presente il simbolo
guesto indichera che il valore inserito &€ corretto, nel caso sia presente il
simbolo “ questo indichera che il dato non & corretto e dovra essere
modificato fino a quando non sara visualizzato il simbolo “, di rilevate
importanze e che sara possibile avere informazioni di aiuto aggiuntive,
relative alla compilazione della voci di spesa non corretta, cliccando con il
mouse, oppure passando con il puntatore del mouse sul seguente simbolo

¥, vedi dettaglio di seguito:
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LO0. CO oy oot et

Parzerbae masoims "Comtrds Scsients” vece LS i T

Py Ta

CEE™

cLe ™

Dt rizzioorives

Progetto”

Progetto™

Progetto”

Guida Arr. 23);

‘Message from webpage

Atercrone, il tctale del cofirennamento deve essere mnme 4 SON del
{ l\ costo complessno del progetto (RE, Linee Guds An 28

Ty

Perczntuale minima "Total= Cofinanziamentz™ su "Totale

Percentuals minima "Contributo Richimsto™ Spes= per
lintegrazions= {COD. I} su "Total= Progetin™

Percentuals massima "Contribubis Richimsto®™ Costi Indir=tti
{COD. Ci) su costi dire=tti

Percentuals massima "Contribule Richi=sto™ voo= L1 su "Tolale

Percentuals massima "Contribuls Richimsto™ voos L2 su "Tolsl=

Valore Inseribs

3333 %

B6.67 T

0.00 %

0.00 %%

0.00 %

v
TR v
v
2w v
- -
war e o
RA Lines
G RITMY

Valore di riferimerbs

5,00 %

7,00 %

10,00 %

333 %

¢ & & 4 < F

3,00 %

Nota: Per il valore di riferimento si intendono i dad che devono essere obbligatoriamente rispenad o per limid insend dal
manuale di rendicontazione o perché ereditad dalla proposta progenuale di riferimento e successive modifiche (Rif. Linee

Sara possibile terminare la compilazione della sezione solo quando in tale
tabella tutti i controlli previsti in automatico dal sistema avranno dato esito
positivo per cui nella colonna “Stato” della tabella tutte le righe avranno
riportato il simbolo ¥ , vedi dettaglio di sequito:

Una volta che tutti i valori saranno inseriti correttamente si potra selezionare il
flag "Dichiara la compilazione completata" e cliccare su “Salva”, vedi dettaglio

figura di seqguito.
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Figura 43: Conferma Piano Finanziario Preventivo

Soggetto richisderhe ente

Tipologia dil Axione DM-DS

Codice del Progpetho FROG-BOS

Descrizionme Valore Inseribo Valore di riferiments Skabo

Eerﬂf:ntu_-_:l = minima "Totalz Cofinanziamentc”™ =u "Totale 33,33 % 5.00 % o
rogetto

Percentuals minima "Contributo Richi=stc”™ Spes= per .

integrazion= {COD. I} su "Total= Progetic™ 66,67 % 7.00 % L

Perczntuale massima "Contribute Richiesto™ Costi Indir=tti - .

[COD. Ci) zu costi diretti 0.00 % wonw W

:Erl:=ntul_ale mazsima "Contribule Richiesio™ voo= L1 su "Totale 0,00 % 3.33 % o
rogetio

E:Ei?::a = maszsima "Contribute Richiesto” voo= L2 su "Totsle 000 % 3.00 % o
oy

MNota: Per il valore di rfanimento s intendono | dad che devono essere obbligatoriamente rispenad o per limid insend dal
manuale di rendicontazione o perche ereditad dalla proposta progenuale di riferimento & successive modifiche (Rif. Lines
Guida Art. 23);

oo, E . IMPORTO CONTRIBUTO COSTO TOTALE
COFINANZIATO RICHIESTO PROGETTOD
COSTI DIRETTL:
Costo del personale stabilmente impiegato
[+ subordinato e parasubordinato .00 a.00 0.00
Oneri relativi all'adeguaments & gestione
- dei locali ef o strutbure o.00 a,00 .00
Atquiste (eventuale ammortamento),
= leasing o noleggio di attrezzature o.00 a,00 .00
G Spese generali per I'sssigbenza 0,00 0,00 0,00
Spese di orientamento ed assistenza
5 e 50,00 0,00 50,00
T Spese per i servizi di tutela 0,00 0,00 0,00
I Spese per IMintegrazione 0,00 100,00 100,00
Altre spese non ricomprese nelle precedenti
A begerie 0,00 0,00 0,00
TOTALE COSTI DIRETTI 50,00 100,00 150,00
Corsti INDIRETTL:
Ci Costi indirett 0,00 0,00 0,00
TOTALE COMPLESSIVO (Costi diretti + Costi Indiretti) 50,00 100,00 150,00

O pichiara la compilazione completata

| Salva il Piano Finanziario Preventivo I Toma slla Domanda

Successivamente, tramite tasto "Conferma" si potra generare il file in formato
Excel, oppure riaprire la compilazione del “Piano Finanziario Preventivo” tramite
il tasto “Cancella”, vedi dettaglio figura di seguito.
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Figura 44: Gestione Excel “Piano Finanziario Preventivo”

Saggetto richiedents =nit=
Tipologia di Azivne DM-DS
Codies dél Progettn PROG-E00

Documento caricato da confermare

Piano Finanziario Preventive Compilato

[PROG-809] - Piano Finanziano Pre wnfvw. ds

| b Scarica || || Apri

| | J5 Cancella

| Conferma J Toma alla Domanda |

Figura 45: Riapertura “Piano Finanziario Preventivo”

Soggetto richiedente =nte
Tipologia di Azriome DM-DS
Codive desll Progetis PROG-E08

¥ Operazione eseguita con successo

Documento caricato confermato

Piano Finanziario Preventive Compilato

[PR{G-809] - Piano Finanziario Pre wniivo. #s | | Scanica || | Apri ||| % Cancels |

Toma alla Domanda
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3.9 Documenti da allegare proposta progettuale

Cliccare sul link “Documenti da allegare” per accedere alla maschera di
caricamento dei documenti obbligatori e facoltativi relativi alla proposta
progettuale.

Figura 46: Documenti da allegare

MINISTERO
DELLUINTERNO

s> Home »» Elerco Domande >> Domanda Berwencto simonasiiyahoot | Logout
Saggetia nchiedents ety
Gesvone Domande Vipebegis di Asiene OM.08
¢ Presentalions oomanoe Codwe del Progetiv PROG-309
Gestisci Account Presentazione Domanda
*  ModSca Repstranone
R IR D Susiani dolls "Domands & cantribate” fitate
Voste 3 P aiyacy
e » Compilae
ot neplogativi della proposte progettusie Oa Complare
Jo Comp L
ote b ale Ds Complare
o Complace
1 oy ¢ gestone dela bance det w Ds Complare
WMoewtture Mate
r e P
Prams | marsars Preventive State

aro Fingna

cument; ds alegare

Toena a Eenco Domande

La maschera di caricamento degli allegati € costituita da due sezioni:

Documenti Allegati previsti: sezione dedicata al caricamento dei
documenti obbligatori, senza i quali non €& possibile chiudere la
compilazione della proposta progettuale.

Documenti Allegati aggiuntivi: sezione dedicata al caricamento dei
documenti facoltativi.
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Saggetto richiedents =nit=
Tipologia di Azicne OM-DS
Codice del Progetts PROG-E00

Documenti Allegati previsti | unizzars | mogel tisponbill nella saziene “Fonmar o3 uolizzars™

Dovcurmeribey da allegans Shartes
Allegate 51 - Dichiarazion= zostitutiva su idoneita strutbure oibligatorio i O Caricars

g?'tILEagL:i B2 - Dichiarazion= so=titutiva su requisiti =nte= ckbligatzriz ks Da Caricar=

Allegate C1 - Scheda descrittiva del cofinanziame=nto obbligatorio i Oa Caricars
Documenti Allegati aggiuntivi

Dovcurmeribey da allegans Sharkes

All=ga un documento facoltativo d Oa Caricar=

Format da utilizzare

De=crizione: Collegamento
Allegato Bl - Dichisrazione sostitutiva su idon=itd strutture scarica
All=gato B2 - Dichiarazione sostituliva su requisiti enbe attustors= scarica
All=gato Cl - Scheda de=crittiva de=l cofinanziamentz scarica

Toma alla Domanda

Linee guida alla compilazione

E’ possibile completare la compilazione della proposta progettuale solo
dopo aver allegato i documenti: B1, B2, C1

Dovranno essere utilizzati obbligatoriamente i format dei documenti: B1, B2
e C1 presenti nella sezione “Format da Utilizzare”. Tali documenti
potranno essere scaricati sul computer e compilati cliccando sul link
“scarica” presente nella sezione, vedi figura di seguito.
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Format da utilizzare

Desscrizione Collegamentn

All=gato B1 - Dichisrazione sostitulive su idone=itd strutture sCarica

All=gato B2 - Dichiarazione sosfitulive su requisiti enbe attustor= sCarica
scarica

Lll=gato C1 - Scheds descrittiva del cofinanziamento

3.9.1 Documenti Allegati previsti

Cliccare sul link del documento, cliccare su “Seleziona”; selezionare |l
documento dal proprio computer e cliccare su “Carica’”.

Figura 47: Seleziona e Carica documento allegato

Documento da caricare

Alagato B2

Caricare Il gocumsanto

| 5 selesiona H

Taoma agli allegati

by

Dopo aver caricato il documento & necessario confermarlo cliccando su
‘Conferma’.
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Figura 48: Conferma documento allegato

Documento caricato da confermare

Allegato B2

[FROG-S] -Alegato B2 par

[ Asmna || (e || 38 concst

Conferma || Torna agli allegati |

3.9.2 Documenti Allegati aggiuntivi

Cliccare sul link del documento “Allega documento”; compilare il campo
“Descrizione” e cliccare su “Avanti”; cliccare su “Seleziona”; selezionare il
documento dal proprio computer e cliccare su “Carica’.

Figura 46: Conferma documento allegato

Documento da caricare

Deecrizicns

Axanti |l Torna agli allegati |

Documento da caricare

Cascrizions
Fota sei

Sedazionare Nl Mile da caricans:

= Sekeriona H

Taoma agli allegati

Dopo aver caricato il documento e necessario confermarlo cliccando su
“‘Conferma”.
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Figura 47: Conferma documento allegato

Documento caricate da confermare

Daacrizicns
Fota sei

[Strutura - 1 - BROGS]- Fomo selpar [ senca || [lapn | [ K Canceis

Conferma || Toma agii allegati |
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3.10 Modello B - Domanda di Contributo

3.10.1 Generazione del pdf della domanda di contributo

Al termine della compilazione di tutte le sezioni il sistema permette la generazione
del documento della domanda in formato pdf. Per generare tale documento
cliccare su “Genera PDF della Domanda” e premere “OK” nel pannello di
conferma.

Figura 48: Generazione del PDF della domanda
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Il sistema genera il file pdf della domanda e permette il download di tale
documento, rendendolo disponibile alla firma digitale. Per visualizzare il
documento prodotto dal sistema cliccare su “Scarica” o “Apri” e salvare |l
documento sul proprio computer. Procedere alla firma digitale del documento
scaricato; cliccare su “Seleziona”; selezionare il file firmato digitalmente e
cliccare su “Carica’.

Figura 49: Firma digitale della domanda

Firma della Domanda

Paseo 1- 3carca da qul la Domanda
[FROG-E] - TEMP: Comanda di Coneributo.paf (@sen= | [ [ leen |

Paseo 2 - Procadl alla firma digitals

Pasao 3 - Carlca k3 Domanda firmata digitziments

| sekeira H

| Riapri Compilazione | Toma alla Domanda |

Cliccare su “Conferma” per confermare la compilazione.

Figura 50: Conferma della domanda firmata

Documento caricate da confermare

[PROE-5] - Comanda dil Con oo pdf | 1 Sk '| | [ ] Apn | | :ii.. =

| Conferma iRiapriD:umpilazinre | Toma alla Domanda

In ciascuna delle fasi sopra descritte, nel caso si desideri riaprire la compilazione
cliccare su “Riapri Compilazione”.

Documento earicate da confermare

[PRDE-E] - Comanda dil Con oo pdf | 1 Serk= '| | [ ]Apn | | w =

Caonferma | Riapri Compilazions 'Tnma alla Domanda
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3.11 Invio della domanda all’Amministrazione

Al termine della fase di firma digitale della domanda il sistema permette l'invio
della domanda allamministrazione. Per inviare la domanda cliccare su “Invia
all’Amministrazione” e premere “OK” nel pannello di conferma.

Figura 51: Invio della domanda all’Amministrazione
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Manuale utente a supporto dei soggetti richiedenti FNPSA 62



I o MINISTERO FNPSA

DELL'INTERNO Fondo nazionale per le politiche e i servizi dell'asilo.

4. Gestione Account
4.1 Modifica Password
Nell’'area riservata dell’utente & disponibile il link “Modifica Password”.

Figura 52: Modifica Password

MINISTERD
. DELL INTERNO

&l = Home == Cambio Password Banvenuto patriza fescnifaccenture.com | Logout

Gastions Domands | Modifica Password di Accesso

e Ll VeChila Passwond:

Gaetiec] Account
Nuava Password:

«  Modifica Regetraziona
= Maodifica Passwond
Confarma Nuowva Paseword:

Compilare obbligatoriamente i seguenti campi e cliccare su “Modifica”:

Vecchia Password: inserire la password che si desidera cambiare;
Nuova Password: inserire la nuova password;
Conferma Nuova Password: inserire nuovamente la nuova password

4.2 Recupero Password dimenticata
Nell’area pubblica del portale € disponibile il link “Password dimenticata”.

Figura 53: Password dimenticata
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. MINISTERD
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Inserire il nome utente e cliccare su “Prosegui’”.
Inserire la risposta alla domanda segreta e cliccare su “Esegui”.

Figura 54: Risposta alla domanda segreta

MINISTERD
DELL INTERMNC
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Home: Domanda:
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5. Contatti

| quesiti relativi al Decreto Ministeriale potranno essere inviati all'indirizzo e-
mail: dici.assistenza.fnasilo@interno.it

Per Assistenza Informatica, il richiedente puo contattare il seguente indirizzo
email: dici.assistenza@interno.it
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