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1. Introduzione

Questo manuale fornisce una guida ai servizi di MyANPAL per gestire il Fondo Nuove
Competenze - seconda edizione (Decreto Interministeriale del 22 settembre 2022-
Rifinanziamento-FNC).

Possono presentare istanza di contributo al Fondo Nuove Competenze - seconda
edizione il rappresentante legale di un'azienda o un suo delegato accedendo
all'indirizzo https://myanpal.anpal.gov.it/myanpal/.

Numero Unico Lavoro -
Modulo di contatto 800.00.00.39 7 Unione europea
—| |— Fondo sodale evropeo

MyANPAL
La porta di accesso ai servizi digitali ANPAL

MyANPAL & la scrivania digitale su misura per te che progressivamente ti permettera di:

® accedere a tutlii servizi
* monitorare |e attivita
e consultare domande frequenti (Fag) e manuali

Presto saranno disponibili ulteriori funzionalita, tra cui notifiche sullo stato di avanzamento delle pratiche e messaggistica.

Figura 1 - Accesso portale Anpal

Accedi a MyANPAL. Se non hai le credenziali Anpal, registrati,

MyANPAL e raggiungibile anche dalla home page del sito istituzionale di ANPAL

(www.anpal.gov.it)
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2. Scrivania applicativa

Una volta che I'utente é stato riconosciuto dal sistema’, trova nell’'area personale i

servizi ai quali e abilitato:

Qg Servizi

Dati personali
Politiche attive e servizi per il lavoro

Fondo nuove competenze

Fondo nuove competenze - seconda

Il servizio & rivolto ai datori di lavero privati e serve a presentare e
gestire la domanda per il Fondo nuove competenze seconda
edizione (avviso 2022 approvato con DCS 320 del 10.11.2022). 11
fondo sostiene le aziende che intendono formare il proprio

edizione

Utilita ¥
personale a fronte di transizioni digitali, ecologiche, industriali o di
sviluppo strategico, e che percid hanno stipulato accordi collettivi di
rimodulazione dell'orario di lavoro. | finanziamenti coprono il costo

delle ore di lavoro rimodulate destinate alla formazione.
VAl AL SERVIZIO =

Figura 2 - Scrivania MyAnpal

L'utente seleziona prima il servizio “Fondo Nuove Competenze - seconda edizione” e

successivamente “Vai al servizio”.

1 per una descrizione delle modalita operative per registrare una nuova persona giuridica, consultare il manuale “Registrazione utente”, per una
descrizione della modalita operativa per abilitare un utente ad operare per conto di un‘azienda gia registrata, consultare il manuale “"Anagrafica
Persona Giuridica”. Si raccomanda di porre attenzione all'indirizzo e-mail specificato per il rappresentante legale poiché necessario per completare il
processo di abilitazione.

I manuali sono disponibili al link https://www.anpal.gov.it/anpal-docs
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3. Home page

L'Home page del servizio Fondo nuove competenze — seconda edizione presenta vari
contenuti:

e descrizione della funzionalita dell'applicazione

e manuali e messaggi relativi all'applicazione

¢ link alla piattaforma di formazione online MyLearning

e visualizza nella parte superiore il menu:

e Home

e Presentaistanza

e Consultaistanza

e Integraistanza

e Compila dichiarazione
¢ Modulistica

Benvenuto in Fondo nuove competenze - seconda edizione
Cos'®
Il servizia consente di presentare la domanda di accesso ai finanziamenti del Fondo nuove competenze e di gestire e monitarare le pratiche collegate.
A chi & rivolto
E' rivolto ai dataori di |avoro privati cha presentana la domanda. E inoltre a disposizione del back office Anpal che gastisce le praticha.
A cosa serve

Il servizio permette di gestire lintero ciclo di vita della domanda: dalla presentazione, alla gestiona dellistruttoria, all‘srogazione del contributa, distinta in anticipa e

<aldo
Manuali D | tugi messaggi
Presta potrai accedere ai manuali utili a supportarti nell'utilizzo degli Hai 0 messaggi da leggera
applicativi.
VAI Al MANUALI =
P MyLeaming
— La piattafarma di farmazione online che offre corsi gratuiti e sempra
disponibili in autoapprendimenta. Ogni corsa prevede video lezioni,

tutarial, test finale e materiale di approfondimento di diversa natura

Figura 3 — Home Page Fondo Nuove Competenze — Seconda edizione
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4. Presenta istanza

La procedura di compilazione dell'istanza e suddivisa in piu passi.

Per prima cosa bisogna inserire i dati del richiedente.

Successivamente deve essere compilato il dettaglio dell’istanza con i dati anagrafici
dell'azienda, la definizione dei Piani formativi e dei relativi Percorsi, I'anagrafica dei
partecipanti all'istanza (le persone che prenderanno parte ai percorsi formativi),
I'elenco dei partecipanti ai singoli percorsi formativi, I'Accordo sindacale.

Per compilare una nuova istanza di contributo l'utente deve selezionare la voce di
menu “Presenta istanza” e attivare il tasto "Aggiungi istanza” nella schermata di

seguito proposta:

Richieste in lavorazione

> Istanza: FNC-U-00043 Stato: Bozza

. . “ 0 50 100
Aggiungiistanza

Figura 4 - Richieste in lavorazione

Le aziende possono presentare l'istanza in proprio o tramite un consulente del lavoro
0 altra persona delegata dal Rappresentante legale (cfr. §4.3); di conseguenza, un
utente del sistema puo essere autorizzato ad operare per una o piu aziende.

Il servizio Fondo Nuovo Competenze — seconda edizione, al momento della creazione

di una nuova istanza, si comporta in modo differente a seconda che l'utente sia

autorizzato a operare per conto di una sola azienda o per conto di piu aziende:

- se l'utente e autorizzato a operare per conto di una sola azienda, alla selezione del
pulsante “Aggiungi istanza” il sistema prospetta direttamente i dati dell'azienda
associata (cfr. §4.1)

- se l'utente e autorizzato a operare per conto di pitu aziende, quando seleziona il

pulsante “Aggiungi istanza”, si apre la schermata “Scegli azienda" dove saranno
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elencate tutte le aziende per le quali I'utente ha Ia delega ad operare e potra
visualizzarne i dati (tramite l'icona e) e selezionarne una per procedere con

I'inserimento dell’'istanza:

Scegli azienda

Aziende disponibili
Codice fiscale / P. va

Codice fiscale / P. lva Denominazione Indirizzo sede legale Azioni

46272382628 AZIENDA 555 VIA RICCARDO BACCHELLI 11 @

98436243854 AZIENDA 666 VIA ROMA e

« » ” 20 50 100
.

Figura 5 - Scegli azienda

n

Selezionando una delle aziende elencate nella maschera si abilita il pulsante “Avanti
e si prosegue con la lavorazione.

Se invece si desidera visualizzare i dati dell'azienda prima di proseguire, € necessario
selezionare |'azione “Visualizza dati dell'azienda” e il sistema presenta il “Dettaglio

azienda” dalla quale si puo tornare alla schermata precedente tramite il bottone

‘Indietro’
naietro.
Dettaglio azienda
Dati anagrafici
Tipo Persona giuridica
Azienda
Codice fiscale / P va Ragione sociale: Nazione
46272382628 AZIENDA 555 ITALIA
Data di costituzione Attivita economica Forma giuridica
F 46,1895 - Agenti e rappresentant| di chincaglieria e bigiotteria - Altre farme
Numero REA Iscriziane registro CCIAA Sede CCIAA
Indirizzo & recapiti
Comune sede legale Indirizzo sede legale CAP sede legale
ROMS (RM) - VIA RICCARDO BACCHELLI 11 00137
Email Telefono
pippo@mailinator.com 12344556
Indietro

Figura 6 - Dettaglio azienda
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| passaggi successivi sono i medesimi per entrambe le tipologie di utente.

4.1 Integrazione dati dell’azienda richiedente
Viene proposta la maschera nella quale sono visualizzati i dati del richiedente e i dati

dell’azienda per cui si vuole inserire I'istanza.

Dettaglio istanza
Istanze  Stato: Bozzm Campi Obbligatar
Norme Cogrome
7ol G ABIAN RE
Geners Data & nascita Luags di nascits @
Fermeninile - T4/03/1891 E| BATTIPAGLIA (5A]
Comune di residenza indirizza diresidens: CAP i residerza
o o
Ruglo
Soggetto giuridico richiedente @
Codice fiscale / P. ha Ragione saciale Email
OOODO0ODAf § FERRAR! PRpfcE0bE hi0j@mailinatee.com
Email PEC*
BaN - CF Abiitato IBAN Fruolo abiltato IBAN

Numers pratacolio DURC

[ Societia partecipazione pubbiicalDigs 19 agosto 2016 n.175)

Figura 7 - Dettaglio istanza — Integrazione dati dell'azienda

Attivando l'icona e accanto alla dicitura ‘Soggetto giuridico richiedente’ si apre una

maschera di dettaglio che visualizza i dati completi dell’'azienda.
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Soggetto giuridico richiedente

Dati anagrafici

Tipo Persona giuridica

Azienda o

Codice fiscale / P. va Ragione sociale Nazione

46272382628 AZIENDA 555 ITALIA -

Data di costituzione Attivita economica Forma giuridica

01/12/2022 ] | £6,18.96 - Agenti e rappresentanti di chincaglieria e bigiotteria - Altre forme -

Numero REA Iscrizione registro CCIAA Sede CCIAA

N/D N/D N/D =

Indirizzo & recapiti

Comune sede legale Indirizzo sede legale CAP sede legale

ROMA (RM) - VIA RICCARDO BACCHELLI 11 00137

Email Telefono

pippo@mailinator.com 12344556

Figura 8 — Soggetto giuridico richiedente

Nella maschera indicata in figura 7, oltre alle informazioni sul Soggetto giuridico gia

visualizzate, é necessario inserire anche le seguenti informazioni obbligatorie:

v" il ruolo del richiedente, selezionando dalla tendina “Ruolo” una delle due opzioni:
'‘Rappresentante Legale’ o ‘Delegato’

v" un indirizzo di posta elettronica certificata (PEC)

v l'indirizzo e-mail di invio notifiche, dove arriveranno le notifiche relative
all'istanza; si precisa che se in questo campo viene indicata una PEC |'azienda deve
verificare che la PEC sia abilitata a ricevere posta elettronica non certificata
(raccomandazione specificata anche in corrispondenza del campo con il
contrassegno dal simbolo ). Il sistema invia le notifiche dall'indirizzo e-mail
Fondonuovecompetenze(@info.anpal.gov.it tutte le comunicazioni trasmesse da
ANPAL tramite tale indirizzo mail devono intendersi a tutti gli effetti valide ed
efficaci come riportato al paragrafo 12 dell’Avviso

v’ il codice IBAN, dove sara accreditato il contributo
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v il codice fiscale e il ruolo del soggetto abilitato a operare sul conto corrente

Il richiedente potra inoltre inserire le seguenti informazioni:
v" |'eventuale numero DURC in corso di validita alla data di presentazione dell'istanza

v" l'indicazione se la societa é a partecipazione pubblica

L'indirizzo "Email invio notifiche” & un campo obbligatorio e viene preimpostato con
I'indirizzo registrato in anagrafica, se presente. Il richiedente potra comunque

modificarlo.

Se il richiedente non € il rappresentante legale ma un suo delegato, una volta salvati i
dati, deve cliccare sul bottone “Allegati”, in corrispondenza alla voce Delega/Procura
che rimanda alla pagina “Documentazione allegata”. Qui puo inserire il documento di
delega/procura il cui template é disponibile alla voce di menu “Modulistica”, e copia

del documento di riconoscimento del delegante e del delegato in corso di validita.

Home > / Dettaglio richiesta istanza > / Documentazione allegata

Documentazione allegata

Istanza: FNC-5-00058  Stato: Bozza

() Informazioni

Caricare il documento di delega e un documento di riconoscimento valido. Il template della delega é disponibile nella sezione ‘Modulistica Istanza. Se necessario & possibile
inserire ulteriori documenti selezionando la tipologia ‘altro.

Aggiungi allegato

Tipologia 2 Nomefile 2 Note 2 Agioni

Figura 9 — Documentazione allegata (delega)
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All'attivazione del bottone “Salva” il sistema controlla che siano stati valorizzati tutti

campi obbligatori e mostra una finestra di pop-up con una richiesta di conferma.

ATTENZIONE!

Sicuro di voler procedere?

. -

Figura 10 — Conferma inserimento istanza

Dopo la conferma, nella parte inferiore della pagina, il sistema mostra una tabella:

Codice Codice fiscale / P.va Denominazione Indirizzo sede legale Stato pratica Azioni

FNC-U-00024_001 SLMPRMS3S 2916560 EONDI VIA TRILUSSA N AR Bozza e F & BB B +

Figura 11 - Sintesi istanza

Sono presenti informazioni di sintesi dell'azienda e le azioni per completare
I'immissione dei dati richiesti:

v" codice identificativo della singola istanza
v" codice fiscale/partita IVA

v denominazione

v" indirizzo dell'azienda

v’ stato della pratica®

v’ azioni

Le azioni disponibili sono:
e @ \/isualizza dati dell'azienda (cfr. § 4.2);

e @ Modifica dati dell'azienda (cfr. § 4.3);

2 Lo stato ‘Bozza’ viene mantenuto fino a che non & completato I'inserimento di tutte le informazioni necessarie e la richiesta trasmessa ad ANPAL. E

sempre possibile modificare/eliminare un'lstanza in stato di ‘Bozza’ (cfr. §§ 4.12 e 4.13)
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@ Allegati (cfr. § 4.4);
& Partecipanti (cfr. § 4.5);

B Piani formativi (cfr. § 4.6);
B Dati di sintesi (cfr. § 4.11);
+ Dati aggiuntivi (cfr. § 4.12)

4.2 \Visualizzazione dati dell’azienda aderente
Se é stata selezionata I'azione “Visualizza dati dell'azienda ( @)" compare la maschera

di “Dettaglio istanza” con i dati dell'azienda in sola visualizzazione.
Dettaglio istanza

Moo AL-U-SSS0. (G0 Shemprasom ez Ragiens sscals FOnd

dicosnmens Brzsech aconemics Forraapundics

Becemises ZER ncre s D0k Sec LA

Comare uacn imgaie eiram uece ingais TR e ngaie

aan £F Rbdas BAN Susia sakiaca AR

Figura 12 — Dettaglio completo dell'‘azienda

4.3 Modifica dati dell’azienda
E possibile completare i dati sull'azienda tramite I'azione “Modifica dati dell’azienda”.

La maschera rappresentata in figura 13 presenta quattro sezioni:
v" Dati anagrafici della persona giuridica

v" Indirizzo e recapiti della persona giuridica
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a0 a0 g

Lo s &

Fusio aikeato BAN

Figura 13 - Modifica dati dell'azienda

— Dati anagrafici della persona giuridica

— Dichiara di essere esente dall‘iscrizione alla CCIAA

Se non e presente il check su tale dichiarazione, il sistema richiede i seguenti dati:

O

O

O

Data di costituzione dell’azienda
Numero REA

Iscrizione registro CCIAA

- Dati anagrafici del rappresentante legale

O

O

Codice fiscale
Nome

Cognome
Genere

Data di nascita
Luogo di nascita

Comune, Indirizzo, CAP di residenza
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- Dati aggiuntivi
o IBAN
o CF eruolo del soggetto abilitato a operare sul conto corrente
o l'eventuale numero DURC in corso di validita alla data di presentazione
dell'istanza

o l'indicazione se la societa e a partecipazione pubblica

Il “Codice fiscale” e la "Ragione sociale” dell'azienda si possono modificare

dall’'applicativo “Anagrafica” di MyANPAL.

4.4 Allegati

Per partecipare al Fondo Nuove Competenze e necessario aver stipulato I'Accordo
Collettivo secondo le caratteristiche definite nel paragrafo 5 dell’Avviso e tale Accordo
deve essere inserito nella piattaforma informatica cliccando su “Allegati” accanto

all'istanza, il sistema presenta quindi la seguente schermata:

Home » fPresentaistanza » / Dettaglioistanza » / Allegati

Allegati
Istanza: FNC-U-00024_001 Stato pratica: Bozza Ragione sociale: FONDI

(i) Informazioni

Allegare |'Accordo Collettivo unitamente al Progetto Formativo e alla “Comunicazione di rendicontazione, finanziamento Pizno e sedi operative”. Comparre tutta la documentazione in un unico
file (ad esempio *pdf) o allegare un file “zip.

Tipologia Data di sottoscrizione dell'accordo collettivo Ore di diminuzione (art. 3 Digs 66 del 2003) Sigle sindacali Nome file Note Azioni
Accordo callettivo di imadulaziane 13/12/2022 cGlL, pdf-test.pdf E ]
ALTRO,
- B: - -

Figura 14 - Allegati

Agenzia Nazionale Politiche Attive del Lavoro | Manuale Azienda




/\NFPAL

—
g Nazionale Politiche Attive del Lavoro

Attivando il tasto “Aggiungi allegato” il sistema mostra una maschera dove l'utente
seleziona le sigle sindacali che hanno sottoscritto I'accordo, inserisce le informazioni
relative alla data di sottoscrizione e indica se I'Accordo prevede la diminuzione del
normale orario di lavoro (di cui all’art. 3 del D.Igs. 66/2003) , indicando in tal caso anche
il numero di ore di diminuzione, sceglie il file da caricare, aggiunge eventuali note e

conferma la scelta cliccando su “Conferma”.

Si ricorda che il Progetto Formativo e parte integrante dell’Accordo Collettivo per cui

dovra essere allegato l'intero documento.

Si possono allegare anche file *zip.

Aggiungi allegato * Campi Obbligatar
Tipologia
Accordo collettivo di rimodulazione

Selezionare sigle sindacali *
Data di sottoscrizione dell'accordo collettivo *
Indicare se I'accordo prevede anche la riduzione del normale orario lavorativo O
File *

X, Carica file
Note

]

Figura 15 - Aggiungi accordo collettivo

Se all'istanza e gia stato associato un accordo e si tentasse di inserire un nuovo

Accordo, il sistema blocca I'operazione e restituisce il seguente messaggio:

@ ERROR

MNan & passibile inserire il tipe di documento scelto perché gia associato all'istanza

Figura 16 — Segnalazione errore per accordo collettivo gid presente
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| dati di sintesi dell’Accordo inserito sono visualizzati nella tabella seguente:

Data di sottoscrizione deffaccordo collettive Numero ore di riduzione: Sigle sindacali Nome file Note Azioni

01/09/2022

cai, Decreta_legislativa_14_ssttembre_2015_n150pdf prova - |
CISAL

Figura 17 — Dati di sintesi dell'accordo collettivo

: - = v _ . - '
Cliccando sulle azioni si puo fare il download dell’Accordo allegato,

modificarne i dati o eliminarlo.

Nel caso si volesse sostituire I'allegato e necessario cancellare quello gia caricato e

inserire quello nuovo.

Per proseguire con la richiesta, si deve cliccare sul tasto “Indietro” e tornare alla

maschera di Dettaglio Richiesta Istanza.

4.5 Partecipanti
La formulazione dell'istanza prevede che siinseriscano i dati anagrafici delle persone

che prenderanno parte alla formazione.

L'anagrafica del partecipante deve essere corredata da informazioni sul rapporto di
lavoro con l|'azienda che presenta istanza: tipologia di livello contrattuale del
lavoratore, costo orario retributivo e contributivo.

Per inserire tali dati occorre selezionare “Partecipanti” accanto all'istanza in
lavorazione presente nella maschera Dettaglio Richiesta Istanza.

E proposta la seguente maschera:
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Partecipanti

Elenco di tutti i partecipanti coinvolti nella formazione

Inserimento singolo Inserimento massivo

(*) Rappresenta il numero complessivo delle ore di formazione risultante dalla partecipazione ai percorsi formativi. E' aggiornato ogni qual volta un partecipante viene associato ad un percorso.

Codice fiscale Cognome Nome Tipologia livello contrattuale Numero ore formazione* Costo orario retributivo Costo orario contributivo Azioni

CCLTST8OAOTH501X ACCOLTA TEST Dirigenti 0 1,67 1,63 e Z @

Figura 18 - Lista partecipanti

dove sono elencati i Partecipanti gia inseriti. Ulteriori partecipanti possono essere
aggiunti puntualmente tramite il pulsante “Inserimento singolo”, oppure tramite un

caricamento massivo cliccando il pulsante “Inserimento massivo”.

4.5.1 Inserimento partecipante
Selezionando il pulsante “Inserisci partecipante” viene prospettata la seguente

maschera:

Inserimento partecipante

Cittadinanza
Comune di residenza fse diverso dal domicilic)

Tipologa livello contrattuale * Costo orario retributive * Costa oraria contributivo *

Figura 19 - Inserimento partecipante

Una volta digitato il codice fiscale, il sistema ne verifica la presenza sul sistema e, in
tal caso, prospetta i dati anagrafici bloccando quelli non modificabili.
E' possibile che I'anagrafica del lavoratore sia gia presente per la partecipazione a

precedenti altri interventi di politiche attive
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Si sottolinea che non possono essere modificati i dati strettamente anagrafici e i dati
sul livello di istruzione, domicilio, residenza, cittadinanza, se presenti a sistema, per
garantire |I'univocita del soggetto e la coerenza informativa fra le diverse istanze che
dovessero far riferimento alle stesse persone.

Se fosse necessario correggere i dati anagrafici, I'utente deve rivolgersi al Supporto

Tecnico Anpal tramite il Modulo di contatto - ANPAL

In caso di nuovo inserimento, i dati da inserire sono di due tipologie:

Dati anagrafici

Codice fiscale
Cognome
Nome

Genere

Data di nascita

N X N X X

Luogo di nascita (per persone nate in Italia specificare il comune di
nascita, altrimenti lo stato estero)

Cittadinanza

Livello di istruzione

Comune di domicilio

AN N NN

Comune di residenza

Dati sulla posizione lavorativa nell'azienda

v" Tipologia di livello contrattuale

v" Costo orario retributivo

v" Costo orario contributivo

Nella tabella seguente é riportata la descrizione della modalita di calcolo del costo
orario retributivo e contributivo. Si evidenzia che a sistema dovra essere inserito il
costo al 100%, la percentuale di rimborso corretta verra calcolata dal sistema al

termine dell'inserimento dell'istanza.

‘ Definizione dei parametri per il calcolo del costo orario retributivo e contributivo ‘
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La seconda edizione dell’Avviso del Fondo Nuove Competenze prevede una diversa modalita di rimborso
del costo del lavoro rispettoal precedente Awviso, in particolare il costo del lavoro € suddiviso nelle seguenti
componenti:

e costo orario retributivo al netto della quota contributiva a carico del lavoratore

e costo orario contributivo comprensivo della quota a carico del lavoratore
Il periodo di riferimento € il mese di approvazione dell'istanza.
Calcolo costo orario retributivo al netto della quota contributiva a carico del lavoratore:

Si considera la retribuzione teorica mensile (presente nell'Uniemens): in tale valore non viene considerata

la 13° e 14°, TFR, premi di produzione, straordinari ecc.

In caso di part time il valore riportato nella retribuzione teorica mensile & proporzionato in base alla
percentuale di part time per cui nel tracciato e previsto anche il campo "% di part time”in modo da ricalcolare
la retribuzione teorica al 100% per cui la retribuzione teorica mensile deve essere divisa per la “% di part
time”e moltiplicata per 100.

Si considera 1.720 come "tempo lavorativo" annuo standard come riportato nel documento EGESIF_14-
0017 e quindi per calcolare il costo orario retributivo, al lordo della quota contributiva a carico del
lavoratore, la formula € la seguente: retribuzione teorica mensile x 12 / 1720

E' necessario ora detrarre dal costo orario retributivo la quota contributiva a carico del lavoratore (ad
esempio, se tale quota e pari a 0,0919, il calcolo del costo orario retributivo al netto della quota
contributiva a carico del lavoratore sara cosi effettuato: costo orario retributivo*(1-0,0919); va detratta
eventuale ulteriore contribuzione se I'aliquota & maggiore)

Calcolo costo orario contributivo comprensivo della quota a carico del lavoratore:

[l costo orario contributivo comprensivo della quota a carico del lavoratore si calcola applicando, al costo
orario retributivo di cui al punto precedente, I'aliquota a carico dell’azienda e I'aliquota a carico del
lavoratore e tale valore dev'essere decurtato degli sgravi fiscali fruiti dall’azienda nel mese di
approvazione dell’istanza.

In base alla tipologia di contratto e di qualifica si determina quindi, sempre considerando il mese di
approvazione dell'istanza secondo la seguente formula:

Aliquota totale*costo orario retributivo = costo orario contributivo comprensivo della quota a carico del
lavoratore

Si precisa che non si deve tener conto delle aliquote relative al premio per I'assicurazione obbligatoria
INAIL in quanto tale premio assicurativo non é oggetto di contributo da parte del Fondo Nuove
Competenze.

Gli importi stimati secondo le modalita sopra esposte saranno oggetto di verifica automatizzata da parte

di INPS nei propri archivi.
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4.5.2 Modifica partecipante
Si attiva tramite I'azione "Modifica partecipante” presente nella lista dei Partecipanti.

Consente di modificare solo i dati collegati alla posizione lavorativa del partecipante
nell'azienda.

La maschera di modifica e la seguente:

Modifica partecipante

Data dinascita Luogo di nascita @

o (5] [roum

Costo orario contributiva *

Figura 20 — Modifica partecipante

4.5.3 Cancellazione partecipante
Si attiva tramite |'azione “Cancella partecipante” presente nella lista dei Partecipanti,

consente di cancellare il partecipante dall'istanza solo se non é gia stato associato a
Percorsi formativi.

In caso di blocco alla cancellazione, il sistema restituisce il seguente messaggio:

(D) ATTENZIONE!

Modifica non consentita E' necessario prima cancellare il partecipante dai percorsi formativi ai quali & associato

Figura 21 - Segnalazione errore cancellazione partecipante

altrimenti il sistema chiede conferma e, in caso affermativo, provvede alla

cancellazione fornendo il messaggio di “Operazione correttamente eseguita”.
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4.5.4 Caricamento massivo partecipanti

E possibile inserire le persone che prenderanno parte ai percorsi formativiin modalita
massiva, inserendo le informazioni necessarie in un file in formato csv: il template e
le modalita di compilazione sono presenti nella voce di menu “Modulistica”.
L'elaborazione dei dati contenuti nel file avviene in modalita differita: € presente una
consolle per la verifica delle elaborazioni e le azioni conseguenti come descritto nel
seguito.

Selezionando il pulsante “Caricamento massivo da file” viene prospettata la

maschera:

Caricamento Massivo
Istanza: FNC-U-00070_001 Stato pratica: Bozza

(@) Informazioni

E' necessario fare riferimento al documento "Modalita di compilazione file cancamento massivo Parteapanti™ e al template "Template caricamento massivo partecipanti’, presenti alla voce di
ment “Modulistica’, per utilizzare la funzionalita di caricamento massivo,

Pud essere inoltrata una nuova richiesta di cancamento massivo solo se le precedenti sono state completate o annullate (stato: caricamento annullato, caricamento completato)

Attenzione: |'elaborazione avviene in modalita asincrona. Controllare lo stato della richiesta e, solo quando nello stato "Controlli effettuati” o “Caricamento completato” visualizzare i nsultati

Solo uscendo e rientrando nella pagina si pud wisualizzare lo stato aggiornato della nichiesta

"

Data Richiesta Nome Flie Stato Richiesta = Azioni

Figura 22 - Caricamento massivo

Si specifica che il pulsante “Aggiungi file" e attivo solo se le richieste di caricamento
precedentemente inoltrate sono state completate o annullate.

Cliccando il pulsante “Aggiungi file" e possibile selezionare, dalle directory della
propria postazione di lavoro, il file contenente i dati dei partecipanti da inserire

nell'istanza selezionando “Carica file":
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CARICARE IL FILE CSV COME DA MODELLO

File (formati accettati: CSV) *

X Carica file

Figura 23 -Selezione file

Dopo aver caricato il file viene visualizzata la maschera
Caricamento Massivo
tanzm: FNC-U-G0070_001 St praticn: Bz
() Informazioni

E’ necessario fare nferimento al documento "Modalita di compilazione file caricamento massivo Partecipanti™ e al template "Template caricamento massivo partecipanti’, presenti alla voce d
menu “Modulistica’, per utilizzare la funzionalita di caricamento SSIVO,

Puo essere inoltrata una nuova richiesta di cancamento massivo s e le precedenti sono state completate o annullate (stato: caricamento annullato, caricamento completato)

Attenzione: |'efaborazione avviene in modalita asincrona. Controllare lo stato della nichiesta e, solo quando nello stato "Controlli effettuati” o “Caricamento completato” visualizzare | risultati
Solo uscendo e rientrando nella pagina si puo visualizzare lo stato aggiornato della nchiesta

Data Richiesta Nome Flle Stato Richiesta = Azioni
16/01/2023 15:17:01 partecipant istanza.csv CARICAMENTO COMPLETATO Operazione correttamente eseguita @
16/01/2023 15:11:13 partecipanti prova.csv ARICAMENTO NON ESEGUITD Operazione annullata dallutente

16/01/2023 15:.07:22 partecipanti 1.csv CARICAMENTO NON ESEGUITO Formato File non valido

B |-
Figura 24 —File da caricare
contenente le informazioni del file caricato (data della richiesta, nome del file, stato
della richiesta, esito della elaborazione) e le icone relative alle azioni possibili.
Lo stato della richiesta puo assumere i valori:
v richiesta inoltrata: la richiesta viene presa in carico dal sistema che effettua
I'elaborazione;

v" controlliin corso: I'elaborazione del file e in corso;
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controlli terminati: gli esiti dei controlli sono visualizzabili nelle maschere

successive;

v’ caricamento confermato: indica che é stato confermato il caricamento per i
partecipanti per i quali i controlli sono superati;

v' caricamento completato: indica che é stato completato il caricamento per i
partecipanti per i quali i controlli sono superati;

v richiesta di annullamento inoltrata: |a richiesta viene presa in carico dal sistema
che effettua I'annullamento;

v’ caricamento non eseguito: indica che la richiesta di caricamento non é stata

eseguita e nell’'esito ne € indicata la motivazione.

Le azioni possibili su ogni singola richiesta sono:
v ®visualizza

v B cancella la richiesta di caricamento: I'operazione é possibile solo se larichiesta
si trova nello stato “Richiesta inoltrata” e non é stata ancora presa in carico dal

sistema

Il caricamento massivo avviene in due fasi:

v' la prima fase elabora il file ed effettua i controlli di correttezza e completezza dei
dati in conformita alle modalita di compilazione indicate: al termine della
elaborazione vengono forniti i dettagli dei partecipanti per i quali & possibile
procedere con il caricamento e di quelli per i quali si sono verificati errori;

v' la seconda fase effettua il caricamento dei partecipanti sul piano formativo per i

soli partecipanti per i quali i controlli sono stati superati.

Alla fine della prima fase, lo stato della richiesta assume lo stato “Controlli completati”

e cliccando sull'icona visualizza, si presenta la seguente maschera:
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Istanza: FNC-5-00004 _001 Nome File: Partecipanti 20221220 _test_luca.csv Data Richiesta: 21/12/2022

Risultato controlli

Legenda
Totale partecipanti: 0
Caricabili: 6 " Caricabile
Distinti: 10 X Scartato
Gia presenti: 0 Caricabile con warning
Scartati per anomalie: b

Risultato caricamento

Caricati: 0

Codice fiscale Cognome Nome Esito Azioni
BBNroowuzAoDLn P G Francesco x @
(pPrimTItnaoTIno N Alfredo X @
"""""""""""" ceremme 20 x @
S R L e e g u Roberto v

Figura 25 -Dati di sintesi della elaborazione prima fase

Sono evidenziati i risultati di ciascuna fase; a seguito dei controlli, sono specificati i
partecipanti presenti nel file, i partecipanti distinti (si tiene conto di eventuali record
duplicati), i partecipanti che hanno superato tutti i controlli con esito positivo, i
partecipanti per i quali & presente un warning relativo alla presenza di un costo orario
di contribuzione maggiore o uguale al costo orario di retribuzione, i partecipanti per i
qualii controlli hanno dato esito negativo e che non sara possibile caricare sul sistema.
E mostrato inoltre il dettaglio di ciascun partecipante con lindicazione dell'esito
puntuale delle verifiche. Cliccando sull'icona “Visualizza" accanto al partecipante, sono

elencate tutte le violazioni riscontrate.
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Esito Partecipante

Istanza: FNC-5-00001_001 Codice fiscale: BNSNGLBBEGT 1462V Cognome: BENASSI Nome: ANGELA

Elenco motivazioni scarto

Campi Obbligatori - | campo Data di Nascita non & nel formato ARAA-MM-GG

= - - n 20 50 100

Figura 26 —-Esempio visualizzazione degli esiti

Le possibili segnalazioni di errore o warning sui dati presenti nel file, a titolo
esemplificativo e non esaustivo, sono:
v il codice fiscale non corrisponde a quanto contenuto nelle informazioni
anagrafiche: nome, cognome, data di nascita, luogo di nascita e genere;
v" Il valore indicato nel file da caricare non é presente negli elenchi dei valoriammessi.
Il controllo e effettuato sui campi:
o genere
o luogo di nascita
o comune di domicilio
o comune diresidenza
o cod. livello studio
o cittadinanza
o cod, livello contrattuale
v’ il costo orario retributivo € inferiore al costo orario contributivo: il dato trasmesso
viene accettato ma si avvisa l'utente con un warning;
v" l'importo espresso in euro del costo orario contributivo deve esse maggiore o
uguale a O e inferiore a 1000€;
v" I'importo espresso in euro del costo orario retributivo deve essere maggiore o

uguale a0 e inferiore 2 1000€;
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v' seil partecipante é gia presente nell'anagrafica myAnpal, i dati anagrafici trasmessi
(nome, cognome, data di nascita, luogo di nascita e genere) devono coincidere con
quanto gia presente in anagrafica;

v" il partecipante é gia presente nellistanza.

Nella schermata

Istanza: FNC-5-00004 _001 Nome File; Partecipanti 20221220 _test_luca.csv Data Richiesta: 21/12/2022
Risultato controlli Legenda
Totale partecipanti: 10
Caricabili: 6 " Caricabile
Distinti: 10 X Scartato
Gia presenti: 0 Caricabile con warning
Scartati per anomalie: 4

Risultato caricamento

Caricati: 0

Codice fiscale Cognome Nome Esito Azioni
BBNroowuzAoDLn P G Francesco x @
(pPrimTItnaoTIno N Alfredo X @
"""""""""""" ceremme 20 x @
S R L e e g u Roberto v

Figura 27 -Dati di sintesi della elaborazione prima fase

sono presenti due pulsanti: Conferma caricamento e Annulla caricamento.

Cliccando su “Annulla caricamento” si annulla I'elaborazione e la fase di caricamento
non viene effettuata, a questo punto si pud inserire una nuova richiesta di
caricamento.

Cliccando su “Conferma caricamento”, I'elaborazione prosegue con la seconda fase
prevista: il caricamento sul sistema dei solo partecipanti che hanno superato con esito

positivo i controlli o che presentano solo il messaggio di warning.
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In entrambi i casi vengono mantenuti solo i dati di sintesi delle operazioni effettuate
ma cancellato il dettaglio su ogni singolo partecipante.
Una volta completato il caricamento, la richiesta assume lo stato “Caricamento
completato e, cliccando sull'icona Visualizza accanto alla richiesta, € possibile
visualizzare i dati di sintesi del caricamento effettuato.
Si ricorda che, eventuali modifiche puntuali sui partecipanti inseriti, potranno essere

apportate tramite le funzionalita descritte al §4.5.2

4.6 Piani formativi
E possibile inserire al massimo due Piani formativi a condizione che i Fondi specificati

per i due pian siano fra loro differenti oppure vi sia un piano associato a un fondo e un
piano non associato a un fondo.

ATTENZIONE: se il fondo paritetico cui aderisce I'azienda non partecipa ad FNC non
deve essere inserito alcun fondo. L'elenco dei fondi che aderiscono ad FNC é

disponibile nel menu a tendina e visibile alla pagina dell’avviso.

Selezionando I'azione Piani Formativi & prospettata la seguente maschera:

Gestione Piano Formativo

Piano Formativo Fondo Interprofessionale Finalitd Adoni

=]

PIANO FORMATIVO 1 MCF FONDIRIGENTI - GIUSEPPE TALIERCIO Aggiornamenta delle professionalita dei lavorator (Art. 3 comma 1) @ &

Figura 28 - Lista Piani Formativi

Per ciascun Piano formativo inserito, la lista conterra le seguenti informazioni:

— Titolo piano formativo
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- Eventuale Fondo Paritetico Interprofessionale a cui I'azienda aderisce
- Finalita generale del fabbisogno formativo (art.3, co. 1 e 2 del Decreto
Interministeriale del 22 settembre 2022)

— Azioni (Visualizza, Modifica, Cancella)

Per inserire un piano formativo selezionare il pulsante “Inserisci”.
Il pulsante non e attivo se é gia stato specificato il numero massimo di piani consentiti
(due).

4.6.1 Aggiungi piano formativo
Per inserire un Piano formativo e necessario specificare i dati rappresentati nella

seguente maschera:

Home s f Presentazioneistanza » [ Dettaglioistanza » f Gestione Piano Formativo » # Piano Formativo

Aggiungi Piano Formativo

Titolo del piano formativo *
Fondo Paritetico Interprofessionale Codice piano FPI

Finalita *

@ Aggiomamentn delle professionalita dei lavoratori {art. 3 camma 1) O Adeguamento strutturale delle compatanze dei lavoratori (art. 3 comma 2)

Processo di transizione digitale ed ecologica *

Figura 29 — Aggiungi Piano Formativo

Le informazioni da specificare sono:

v Titolo Obbligatorio
v Fondo paritetico Opzionale
interprofessionale
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v" Codice FPI (Fondo Paritetico Rappresenta il codice del piano formativo
Interprofessionale) preventivamente condiviso con il Fondo. E un

campo opzionale ed é possibile valorizzarlo
solo se e specificato un fondo di riferimento

v Finalita Obbligatoria, selezionando una delle due
opzioni presenti nella pagina

v' Percorso di transizione digitale Visibile ed obbligatorio solo se la finalita

ed ecologica indicata e Aggiornamento delle

professionalita dei lavoratori (art. 3 comma 1)
E possibile selezionare 1 solo processo.
Qualora il piano riguardi sia I'ambito della
transizione digitale che quello ecologico, €
possibile indicare il processo di innovazione
prevalente. All'interno di un piano formativo e
quindi possibile inserire 1 o piu percorsi
formativi, per ognuno dei quali é necessario
associare le corrispondenti competenze di
transizione digitale o ecologica fra quelle
riportate negli allegati A, B e Cdell’Avviso cuii
contenuti della didattica afferiscono, in
coerenza con il processo selezionato.

4.6.2 Modifica piano formativo
Il Piano formativo si pud modificare selezionando I'azione “Modifica” dalla lista dei

Piani formativi.

Sara prospettata la seguente maschera:
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Modifica Piano Formativo

Titolo del piano formativo *

PROVA

Fondo Paritetico Interprofessionale Codice piano FPI

FOMDOLAVORO

Finalita *

® Aggiomamento delle professionalica dei lavorateri fart. 3 comma 1) (O Adeguamento strutturale delle compatenze dei lavoratori art. 3 camma 2)

Processo di transizione digitale ed ecologica *

Innovazioni nella praduziane & commercializzazione di beni e servizi che richiesdona un aggiomamento delle competanze digitali

TN TN

Titolo del Percorso Duratain ore Ente Formativo Azioni

La ricerca non ha prodotto risultati.

Figura 30 — Modifica Piano Formativo

Sara possibile modificare tutti i dati del Piano. Se si modifica il Fondo paritetico
interprofessionale, il sistema elimina il Codice PFl in quanto legato al Fondo.

Nella stessa maschera € presente la lista dei percorsi formativi associati al Piano
formativo.

Il pulsante "Aggiungi Percorso” resta disabilitato fintanto che non saranno salvate le

modifiche al Piano.

4.6.3 Cancellazione piano formativo
Per cancellare un Piano formativo si seleziona I'azione “Cancella” disponibile fra le

azioni della lista dei Piani formativi.
Per la cancellazione é necessario che non vi sia alcun percorso associato al Piano

formativo. In caso contrario sara visualizzato il seguente messaggio:

@ ATTENZIONE!

Modifica non consentita E' necessario prima cancellare i percorsi formativi associati al piano

Figura 31 — Segnalazione errore cancellazione Piano Formativo
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4.7 Percorsi formativi
La formulazione dell'istanza richiede l'inserimento di tutti i Percorsi Formativi previsti

dal Piano formativo
A tale scopo nelle maschere di Inserimento e Modifica del Piano formativo sono
presenti il pulsante “Aggiungi percorso” e la lista dei percorsi formativi con i seguenti
dati:

- Titolo del percorso

— Duratainore

- Ente formativo

— Azioni (visualizza, modifica, associa partecipanti, elimina)

oo S e

Titolo del Percorso Durata in ore Tipo Ente Formativo Azioni
PERCORSO 2 200 UNIVERSITA o F & m
PERCORSO 1 DI PROVA ] UNIVERSITA o F & m

Figura 32 - Lista percorsi Formativi

4.7.1 Aggiungi percorso
Selezionando il pulsante “Aggiungi percorso” viene prospettata la seguente

maschera:
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Dwrsca nioee *

Tipe bzt Formasea

Tipe Bmte cha concare slls Frmarcns

Tipe Bt

Figura 33 — Aggiungi percorso formativo

Devono essere inserite le seguenti informazioni:

titolo percorso

settore economico (SEP- Settore Economico Professionale dell’Atlante Lavoro)

numero ore formazione in presenza

codice fiscale ente formativo

v
v
v
v' numero ore formazione a distanza
v
v' denominazione ente formativo

v

tipologia ente formativo
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v' codice fiscale ente che concorre alla formazione (non presente se al piano
formativo é associato un Fondo paritetico professionale)

v denominazione ente che concorre alla formazione (non presente se al piano
formativo é associato un Fondo paritetico professionale)

v tipologia ente che concorre alla formazione (non presente se al piano formativo é
associato un Fondo paritetico professionale)

Si evidenzia che I'Ente che concorre alla formazione é presente solo se non associato

al Piano formativo un Fondo paritetico professionale.

La “durata in ore” e la somma del numero ore formazione a distanza e numero ore

formazione in presenza, e non € modificabile.

Le informazioni relative agli enti sono recuperate dal sistema qualora I'ente sia stato

gia censito in precedenza, e se gia censito le informazioni non sono modificabili. Se

invece sitratta di un nuovo ente, leinformazioni dovranno essere immesse dall'utente

e |'ente sara censito sul sistema.

Sono inoltre presenti tre sezioni dedicate a qualificare i contenuti del percorso

formativo inerenti alle transizioni:

v" innovazione digitale

v' ecologica

v altri tipi di transizione

e una quarta sezione:

v' attestazioni ADA/RA (Aree di attivita/Risultati attesi previsti dall'Atlante delle
professioni), tale sezione ha l'obiettivo di comunicare le Aree di attivita
(ADA)/Risultati Attesi (RA) dell’Atlante Lavoro, che referenziano gli apprendimenti
contenuti nell’'attestazione finale di messa in trasparenza associata al percorso

formativo.
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Come detto precedentemente all'interno di un piano formativo € possibile inserire 1 0
piu percorsi formativi, per ognuno dei quali € necessario associare le corrispondenti
competenze di transizione digitale o ecologica fra quelle riportate negli allegati A, B e

C dell’'Avviso cui i contenuti della didattica afferiscono, in coerenza con il processo

selezionato.
Transizioni
INNOVAZIONE DIGITALE L
ECOLOGICA o
ALTRI TIPI DI TRANSIZIONI [¥)

Attestazioni/Risultati Attesi

ATTESTAZIONE ADA/RA w

Figura 34 - Transizioni e Attestazioni/Risultati attesi

Le singole voci si possono espandere tramite la freccia . Di seguito un esempio
delle voci espanse:
INNOVAZIONE DIGITALE

= 1 Elenco competenze digitali di base

= 1 Alfabetizzazione su informazioni e dati
1.1 Mavigare, ricercare & filtrare dati, informazioni e contenuti digitali
1.2 Valutare dati, informazioni e contenuti digitali
0113 Gestire dati, informazioni & contenut digital

= 2 Comunicazione e collaborazione
[02.1 Interagire attraversa le teonologie digitali
[ 2.2 Condividers informazioni attraverso ke tecnologie digital
02 3 Eserritare la cittadinanza attraverso |e tecnologie digitali
02 4 Collzborare attraverso |2 tecnologie digitali
02 5 Metiquette
02 & Gestire lidentita digitale

= 3 Creazione di contenuti digitali
[03.1 Sviluppare contenuti digitali

[03.2 Integrare e rielaborare contenuti digitali

Figura 35 — Dettaglio voci transizione Innovazione digitale
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ECOLOGICA

= 3 Classificazione ESCO
= B Abilita/competenze riferibili ai processi di cui allarticolo 3, comma 1, lettera b): innovazioni aziendali volte all'efficientamento energetico e all'uso di fonti sostenibili

[ B.007 sviluppars politiche energetiche
[CB.002 promuowere M'usa di energia sostenibile
[ B.003 fornire consulenza sul consumo di energia elettrica, gas e acqua
[ B.00¢: fiormire istruzioni in merito alle tecnologie per il risparmio energetico
CIB.005 sviluppars sistemi di risparmio energetico
CB.00S analizzare il consumo energetico
CIB.007 igentificars | esigenze energetiche
CB.00E eseguire simulazioni energetiche
[CB.0O04E preparare i contratti di rendimento energetioo
[ B.010 swalgers un audit energstico
[JB.011 progettare misure energetiche passive
[JB.012 collaborare a un progetto energetico internazionale

CB.013 realizzare uno studio di Fattibilita sulle reti elettriche intelligent

Figura 36 — Dettaglio voci transizione ecologica

ALTRI TIPI DI TRANSIZIONI

-01 Agricoftura, siicoltura e pesca
- PR_01_0& Acquacoltura e pesca
-50_01_04_01 e di
= Prevenzione e monitaraggio sanitario delle specie da allevamenta
DRA.01.04.03.1RAT
DIRA.01.04.03. Gestire il monitaraggio dei parametri igienica sanitari, a partire dal pian di prevenzione, identificando eventuali rischi, predispanend Ie necessarie misure correttive, provuedendo, inaltre, al presidio @ al contenimentn i eventuali emergenze sanitarie
- Conduzione degli impianti per I'allevamento di pesdi e di altri prodotti ittici
CIRA.01 04 04.3 RA
DIRA.01 0406,
DIRA.01.04.06.
DIRA.01.04.04.2 RAZ: Monitorare la qualita de
- Programmazione e gestione delle attivita di acquacoltura
CIRA.01.04.02.1 RAY: Pianiticare il ticlo produttivo dell sllevamento oi acquacoltura. programmanca e fasi di racealta, semina. ripraduzione delle diverse specie allevate. prevedenda inaltre, i diversi momenti in cui attuare gli interventi di manutenzione degli impiant

Definire il piana di prevenzione igienica-sanitario, predisponendo il manuale di buane prassi per |2 conduzione delle procedure di gestiane & contralio sanitaria

guire Ia raccoita ei prodotti di acquacoltura, proviedenda alls loro selezione, al primo confezionamenta e alla conservazione

guire Iz operagioni periodiche di pulizia ntuale disinfezione degii impianti provvegendo, inoltre, alla manutenzione ordinariz & al controlln degli interventi straordinari

Gestira impianti & attrezzaturs per 'allevamento di pesci /o prodotti ittic, individuznda eventuali disfunzionalita di funzionamento e monitoranda | comportamenta delie specie allevate

I"acqua degli impianti eseguendo i necessari cantrolli sanitari

Figura 37 - Dettaglio voci altri tipo di transizione

La terza sezione esprime i contenuti del percorso formativo relativi ad “Altri tipi di
transizioni” in termini di ADA/RA.

Si precisa che, qualora siano state espresse le competenze nella sezione Altri tipi di
transizione, la sezione attestazioni riportera le stesse ADA/RA e non ne consentira la

modifica.

Infine, di seguito la quarta sezione:
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Attestazioni/Risultati Attesi

ATTESTAZIONE ADA/RA v

Non & possibile attestare la formazione con le ADA/RA
Indicare il motivo per cui non & possibile attestare la formazione con Ie[%DNR'su\tati Attesi dell'Atlante Lavoro

Risultati di apprendimenta relativi a competenze tecnico professionali non ricomprese nell'Atlante del Lavoro
Risultati di apprendimento relativi a competenze di base e trasversali non ricomprese nell'Atlante del Lavoro

motivazione

Figura 38 - Dettaglio voci attestazione ADA/RA

Come detto, qualora siano state espresse le competenze nella sezione “Altri tipi di
transizione”, la sezione attestazioni, riportera le stesse ADA/RA (Aree Di
Attivita/Risultati Attesi) e non ne consentira I'eliminazione. E' altresi consentita la
selezione di ulteriori ADA/RA (Aree Di Attivita/Risultati Attesi).

Se non fosse possibile individuare le attestazioni in termini di ADA/RA, selezionare il
campo “Non é possibile attestare la formazione con le ADA/RA”; in tal caso, €
obbligatorio apporre un check su una o entrambe le motivazioni proposte e

specificare il motivo nell’'apposita area.

Per tutte le sezioni, e sufficiente apporre un check per selezionare la singola voce. Gli
elenchi delle descrizioni sono numerosi: per cercare rapidamente le parole chiave si

puo usare la funzione di ricerca del browser (ad es.: Ctrl F per Edge e Chrome).

Agenzia Nazionale Politiche Attive del Lavoro | Manuale Azienda




ANA\NPAL

Agenzia Nazionale Politiche Attive del Lavoro

organizzare 1/53 A v X
ALTRI TIPI DI TRANSIZIONI v
Attestazioni/Risultati Attesi
ATTESTAZIONE ADA/RA A
e e e e e e o e et ot e e e ey e e .

A . [,
~50_01_04_02 Gestione delle operazioni di pesca e prima preparazione del pescato
~ Pianificazione e organizzazione delle operazioni di pesca e di assistenza a bordo
CIRA01.06.05.4 R.ﬁ.a:- il lavoro dell'equipaggio rispettanda le tabelle di armamento previste e assegnando i compiti tenendo conto dell'esperienza maturata da ciascun companenta
[CIRAD1.06.05.1 RAT: Coordinare le attivith di preparazione delle attrezzature per le uscite e quelle di manutenzione periodica e straordinaria delle imbarcazioni e delle attrezzature, sulla base dei calendari i
CIRAD1.06.05.2 RAZ: Individuare le zone di pesca in relazione ai target di cattura, i tempi di uscita sulla base del calendario di pesca e delle condizioni metenmarine, le attrezzature necessarie in base al sist
[1RA01.06.05.3 RAZ: Effettuare secondo le procedure definite le registrazioni e le comunicazioni dei dati concernenti guantita e qualita del pescato e rilevare e natificare alle autoriti competenti i dati relati
* Realizzazione delle operazioni di pesca e prima preparazione del pescato
~ PR_01_02 Attivita connesse all'agricoltura: agriturismi e impianti agroenergie
=50 _01_02_01 Agriturismo e/o vendita diretta dei prodotti agricoli aziendali
~ Gestione dell'attiviti di agriturismo e di enoturismao
[CIRAD1.02.01.2 RAZ: Massimizzare le presenze nella struttura, sia rispetto ai servizi di ristorazione che ricettivi, a partire dagli obisttivi strategici preventivamente individuati, curando le prenotazioni, le prc
CIRAD1.02.01.1 RAT: Organizzare gli eventi di promozione dell‘agriturisma, in base alle logiche progettuali e alle linee diindirizzo preventivamente tracciate, gestendo le visite guidate nei luoghi di coltivazic
CIRAD1.02.01.3 RA3: Organizzare |2 attivita di gestione dello spaccio aziendale, a partire dagli obiettivi di vendita, pianificando I'assartimento di prodotti aziendali ed extra-aziendali in concerto con la fase | -

Pl el ] bkl 302 A Bl e o ] e

4 3

Figura 39 — Esempio di ricerca

Infine, é richiesto I'inserimento dei seguenti dati:
v" codice fiscale ente titolato/accreditato che attesta la formazione
v" denominazione ente titolato/accreditato che attesta la formazione

v tipologia ente titolato/accreditato che attesta la formazione

Si evidenzia che la tipologia di ente titolato/accreditato che attesta la formazione
potrebbe essere diversa in funzione della possibilita di attestare la formazione con le
ADA/RA, di conseguenza, in caso di modifica di tale informazione, la tipologia di ente

titolato/accreditato che attesta la formazione potrebbe essere richiesta nuovamente.

Al termine della compilazione, cliccare su “Salva” per registrare le informazioni.

La tabella seguente esplicita quale ente formativo, che attesta e che concorre, €
richiesta ed ammessa ai sensi di quanto previsto dall'avviso a seconda delle 4
casistiche:

1. Piano con Fondo, Percorso referenziabile con ADA
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2. Piano con Fondo, Percorso NON referenziabile con ADA
3. Piano senza Fondo, Percorso referenziabile con ADA
4., Piano senza Fondo, Percorso NON referenziabile con ADA

L’ente che forma

L’ente che concorre

L’ente che attesta

con Fondo,
referenziabile

1.Piano
Percorso
con ADA

L’ente che forma € obbligatorio
e pud assumere le seguenti
tipologie:

01 - Universita statale

02 - Universita non statale
legalmente riconosciuta

03 - Istituto di istruzione
secondaria di secondo grado
04 - Centro per I'lstruzione per
gli Adulti-CPIA

05 - Istituto Tecnico Superiore
(ITS)

06 - Centro di ricerca
accreditato dal Ministero
dell'lstruzione

07 - Altro ente accreditato a
livello nazionale o regionale
08 - Ente non accreditato con
attivita formativa prevista in
statuto

09 - Ente estero non
accreditato con attivita
formativa prevista in statuto

Si precisa che sono ammessi
enti stranieri ai quali deve
essere associata la tipologia
09. Per enti non stranieri la
scelta si deve limitare alle
tipologiche dalla 01 alla 08

L’ente che concorre non &
previsto.

L’ente che attesta &
obbligatorio e puo assumere le
seguenti tipologie:

01 - Ente accreditato regionale
(da utilizzare solo nelle Regioni
in cui non & stato ancora
definito I'elenco degli Enti
titolati)

02 - Ente titolato regionale

03 - Ente titolato nazionale

2.Piano Fondo,
Percorso NON
referenziabile con ADA

con

L’ente che forma € obbligatorio
e pud assumere le seguenti
tipologie:

01 - Universita statale

02 - Universita non statale
legalmente riconosciuta

03 - Istituto di istruzione
secondaria di secondo grado
04 - Centro per I'lstruzione per

L’ente che concorre non &
previsto.

L’ente che attesta &
obbligatorio e pud assumere le
seguenti tipologie:

01 - Ente accreditato regionale
02 - Ente titolato regionale

03 - Ente titolato nazionale

Oppure I'ente che attesta puo
coincidere con I'Ente formativo

gli Adulti-CPIA e, in tal caso, eredita la
05 - Istituto Tecnico Superiore tipologia di ente associata
(ITS) all'ente formativo.

06 - Centro di ricerca
accreditato dal Ministero
dell'lstruzione

07 - Altro ente accreditato a
livello nazionale o regionale
08 - Ente non accreditato con
attivita formativa prevista in
statuto

09 - Ente estero non
accreditato con attivita
formativa prevista in statuto

Si precisa che sono ammessi
enti stranieri ai quali deve
essere associata la tipologia
09. Per enti non stranieri la
scelta si deve limitare alle
tipologiche dalla 01 alla 08.

Per 'Ente che attesta, non sono
ammessi Enti stranieri a meno
che non coincida con I'ente
formativo.

01 - Universita statale
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02 - Universita non statale
legalmente riconosciuta

03 - Istituto di istruzione
secondaria di secondo grado
04 - Centro per I'lstruzione per
gli Adulti-CPIA

05 - Istituto Tecnico Superiore
(ITS)

06 - Centro di ricerca
accreditato dal Ministero
dell'lstruzione

07 - Altro ente accreditato a
livello nazionale o regionale
08 - Ente non accreditato con
attivita formativa prevista in
statuto

09 - Ente estero non
accreditato con attivita
formativa prevista in statuto

Si precisa che sono ammessi
enti stranieri ai quali deve
essere associata la tipologia
09. Per enti non stranieri la
scelta si deve limitare alle

01 - Ente accreditato regionale
(da utilizzare solo nelle Regioni
in cui non é stato ancora
definito I'elenco degli Enti
titolati)

02 - Ente titolato regionale

03 - Ente titolato nazionale

01 - Ente accreditato regionale
(da utilizzare solo nelle Regioni
in cui non é stato ancora
definito I'elenco degli Enti
titolati)

02 - Ente titolato regionale

03 - Ente titolato nazionale

4.Piano Fondo,
Percorso NON
referenziabile con ADA

senza

tipologiche dalla 01 alla 08.

. L’ente che forma &
obbligatorio e pud assumere le
seguenti tipologie:

01 - Universita statale

02 - Universita non statale
legalmente riconosciuta

03 - Istituto di istruzione
secondaria di secondo grado
04 - Centro per I'lstruzione per
gli Adulti-CPIA

05 - Istituto Tecnico Superiore
(ITS)

06 - Centro di ricerca
accreditato dal Ministero
dell'lstruzione

07 - Altro ente accreditato a
livello nazionale o regionale
08 - Ente non accreditato con
attivita formativa prevista in
statuto

09 - Ente estero non
accreditato con attivita
formativa prevista in statuto

Si precisa che sono ammessi
enti stranieri ai quali deve
essere associata la tipologia
09. Per enti non stranieri la
scelta si deve limitare alle
tipologiche dalla 01 alla 08.

L’ente che concorre &
obbligatorio e puo assumere le
seguenti tipologie:

01 - Ente accreditato regionale
(da utilizzare solo nelle Regioni
in cui non é stato ancora
definito I'elenco degli Enti
titolati)

02 - Ente titolato regionale

03 - Ente titolato nazionale

L’ente che attesta &
obbligatorio e puo assumere le
seguenti tipologie:

01 - Ente accreditato regionale
(da utilizzare solo nelle Regioni
in cui non é stato ancora
definito I'elenco degli Enti
titolati)

02 - Ente titolato regionale

03 - Ente titolato nazionale

Si precisa che, relativamente all’'Ente che concorre e all'Ente che attesta, |a tipologica
di "Ente accreditato regionale” si pud utilizzare solo nelle Regioni in cui non é stato
ancora definito I'elenco degli Enti titolati e, il ricorso a tali enti, avviene sotto la
responsabilita del datore di lavoro in base alla normativa vigente sul territorio

regionale sul quale viene svolta la formazione
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4.7.2 Visualizza percorso formativo

Dalla lista dei Percorsi formativi, selezionando l'azione "visualizza” accanto al

percorso di interesse, viene proposta la seguente schermata, che permette di

visualizzare le informazioni immesse, senza modificarle:

a4 MRS gl arans « J P farmari WAL 1) AT T e

Visualizza Percorso Formativo
mCmEr F4 SEMT pEMCE ECIIN Smgone warmks 104
Tazia & Pecama

Szors e ssorms PRERT

Ore fzrmarcrs © prEsus Cme ITLERE & SRR Dearazs in e

Ente Formabees

Cachos Finzaie Tipa B Foeracs

INNIVAZIONE DILITALE
ELCLOGICA
ALTRI TIF1 OH TRAMN 5L CHI

AttevtanznuRacitab Akt

ATTESTAZIONE ADAJSRA

Enbe tibclatofacoreditata che attwsta la formar

Sades Pacais Tipa e

Figura 40 - Visualizza percorso formativo

4.7.3 Modifica percorso formativo
Dalla lista dei Percorsi formativi, selezionando I'azione “modifica” accanto al percorso

di interesse, viene prospettata la seguente maschera:
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D - Sy PeTans T

Modifica Percorso Formativo

AZREIE. -, . LERT prREE R BRIy Smpgrs wCEkE -0

Tz ded Pwcams ©

Seore Eemaormes PR <

Ore Iarmarions . pss Trw BT & SR Dharats imow

Ente Formabees

e DecoTarancre Tipa e Fosmacn
INNIVAZIONE DIGITALE b
ECOLOGICA b
ALTRI TIF1 DN TRAMSI210MI -
Hevtascnu@agitab Attew
ATTESTAIIONE ADARA g

B hon é poeubds snecers B fammaoes con e ADASE,

B Rimskns & Boprendimans MHETe & COTRIE S DT probsonak ron roomorss relcanss 3 Lavors
Fina i s et & CoTRRa d b el on resTpers el Aomnte 2 Lisars

o
Ente hbzlatoscorwditato che atievia la formariene
e Mmcals = [eraTaanars 153

Figura 41 - Modifica percorso formativo

Possono essere modificate tutte le informazioni del percorso seguendo le stesse
logiche descritte per I'operazione di inserimento.

Se si modificano le “Ore formazione a distanza” e/o “"Ore formazione in presenza”, un
messaggio non bloccante avverte che la modifica avra impatto sul numero di ore
complessive di formazione per i partecipanti gia associati al percorso che si sta

modificando.
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4.7.4 Cancellazione percorso formativo
Dalla lista dei Percorsi formativi, selezionando I'azione “cancella” accanto al percorso

di interesse, se ne richiede I'eliminazione.
Il sistema procede con la cancellazione solo se non vi sono partecipanti associati al
percorso, altrimenti avverte I'utente che e necessario prima eliminare I'associazione

dei partecipanti.

@ ATTENZIONE!

Per cancellare un percarso formativo non devono esservi partecipanti associati.

Figura 42 - Segnalazione errore Cancella Percorso formativo

4.7.5 Associa partecipanti al percorso formativo
Dalla lista dei Percorsi formativi, selezionando I'azione “Partecipanti” accanto al

percorso di interesse, viene prospettata la seguente maschera:

Partecipanti al percorso

Percorso formativo: PROVA INSERIMENTO DUE

Numero ore previste: 30

Inserire almeno 3 caratteri del CF, del nome o del cognome del soggetto che si vuole
inserire

Digita
Associa Partecipanti [ Pulisci ‘
Codice fiscale Cognome Nome Azioni
CTRLCU73TO3H703K CITRO LUCA © m
10 20 10
Indietro

Figura 43 — Associa partecipanti a Percorso formativo

E presente la lista dei partecipanti gia associati con le seguenti informazioni:
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v' codice fiscale
v’ cognome
v’ nome

v azioni (visualizza, cancella)

Nella stessa maschera € possibile selezionare un nuovo partecipante e associarlo al
percorso tramite il pulsante “Associa partecipante”, oppure, il pulsante “Associazione

massiva”, consente I'associazione di piu partecipanti.

4.7.5.1 Associa partecipante
Digitando nel campo di ricerca almeno tre caratteri del codice fiscale o del nome o del

cognome, il sistema propone i partecipanti gia inseriti a sistema (cfr. § 4.6) che

rispondono al criterio di ricerca.
" hssociazione partecipant

Numera ore previste: 300

F,

e

Figura 44 — Ricerca partecipante

Selezionando un elemento dalla lista e attivando il pulsante “Aggiungi partecipante”,

si associa il partecipante allo specifico percorso formativo. Il sistema controlla che:

v" il partecipante non sia presente in percorsi formativi di altri Piani formativi relativi
alla stessa istanza

v il partecipante non sia gia stato associato al percorso in esame

v" il numero di ore di formazione del partecipante non superi le 200 ore complessive

in conseguenza dell'associazione al percorso in esame
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Se il controllo rileva delle condizioni non corrette, il sistema blocca I'inserimento

avvertendo |'utente con un apposito messaggio.

La richiesta di visualizzazione partecipante prospetta la seguente maschera:

Codice fiscale
DMALCU77MO8HS0 1H
Genere
Maschile
Cittadinanza

ITALIANA

Comune domicilio

Visualizza partecipante

Cognome Nome
Data di nascita Luogo di nascita @
08/08/197 ) ROMA (RM)

Livello di istruzione

Diploma di istruzione secondaria superiore che permette I'accesso all'universita’ ~

Comune di residenza (se diverso dal

/\NFPAL

Nazionale Politiche Attive del Lavoro

ROMA (RM) domicilio)
ROMA (RM)
Tipologia livello contrattuale Costo orario retributivo Costo orario contributivo
Operai e ausiliari - 20 15
Chiudi

Figura 45 - Visualizza partecipante

L'azione di cancellazione elimina |'associazione fra partecipante e percorso ma
mantiene il partecipante nell'elenco di coloro che sono coinvolti nell'istanza (per

cancellarlo anche dall'istanza cfr. § 4.5.3).

4.7.5.2 Associazione massiva partecipanti
Al click del pulsante “associazione massiva” e presentata la seguente maschera:
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Associazione massiva partecipanti al percorso
Istanza: FNC-U-C0047_001 Stato pratica: Bozza

() Informazioni

Per utilizzare la funzionalita di Associazione massiva partecipant: al percorso fare riferimento al template "templateAssociazionePartecipantePercorso’, presente alla voce di mend
Modulistica
Si precisa che il file deve contenere solo I'elenco dei codici fiscali dei partecipanti da assocare allo speafico percorso formativo

Puo essere inoitrata una nuova richiesta di cancamento solo se le precedenti sono state completate o annullate (stato: canicamento completato, caricamento annullato)

Attenzione: |'elaborazione avviene in modalita asincrona. Controliare lo stato della richiesta e, solo quando nello stato "Canicamento completato” wisualizzare 1 nisultati. Solo uscendo e

rientrando nella pagina si pud visualizzare lo stato aggiornato della richiesta

Data Richiesta Nome Flle Stato Richiesta = Azioni

Figura 46 - Associazione massiva partecipanti al percorso

Si specifica che il pulsante “Aggiungi file” e attivo solo se le richieste di caricamento
precedentemente inoltrate sono state completate o annullate.

Cliccando il pulsante “Aggiungi file" e possibile selezionare, dalle directory della
propria postazione dilavoro, il file contenente I'elenco dei codici fiscali dei partecipanti;
si richiede I'associazione dei partecipanti al percorso formativo selezionando “Carica

file” e successivamente “Conferma”:

CARICARE IL FILE CSV COME DA MODELLO

File (formati accettati: CSV) *

X Carica file

Figura 47 -Selezione file

Dopo aver caricato il file viene visualizzata la maschera:
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Associazione massiva partecipanti al percorso
Istanza: FNC-U-00047_001 Stato pratica: Bozza

@ Informazioni

Per utilizzare |a funzionalita di Associazione massiva partecipants al percorso fare riferimento al template "templateAssociazionePartecipantePercorso”, presente alla voce di mend
Modulistica
Si precisa che il file deve contenere solo I'elenco dei codici fiscali dei partecipanti da assodare alle specifico percorso formativo

Puo essere inoltrata una nuova richiesta di cancamento solo se le precedenti sono state completate o annuliate {stato: cancamento completato, caricamento annullato).

Attenzione: |'elaborazione avviene in modalita asincrona. Controllare lo stato della nichiesta e, solo quando nello stato "Caricamento completato” visualizzare | nsultati. Solo uscendo e

rientrando nella pagina si puo visualizzare lo stato aggiornato della richiesta

Data Richiesta Nome Fle Stato Richiesta Esito Azioni
16/01/2023 15:04:40 partecipanti 1.csv CARICAMENTO NON ESEGUITO Operazione annullata dall'utente

16/01/2023 15:03:36 file2.csv CARICAMENTO NON ESEGUITO Formato File non valido

16/01/2023 15:02:56 partecipanti 1.csv CARICAMENTO COMPLETATO Operazione correttamente eseguita, visualizzare l'esito e gl eventuali partecipanti scartati @

Figura 48 — Associazione massiva partecipanti al percorso

contenente le informazioni del file caricato (data della richiesta, nome del file, stato

della richiesta, esito della elaborazione) e le icone relative alle azioni possibili.

Lo stato della richiesta pud assumere i valori:

v richiesta inoltrata: la richiesta viene presa in carico dal sistema che effettua
I'elaborazione;

v richiesta di annullamento inoltrata: la richiesta viene presa in carico dal sistema
che effettua I'annullamento;

v’ caricamento non eseguito: indica che la richiesta di caricamento non é stata
eseguita e nell'esito ne e indicata la motivazione;

v’ caricamento completato: indica che la richiesta di caricamento é stata elaborata.

Le azioni possibili su ogni singola richiesta sono:

L) T . ’ . ~ . " . 7]
v visualizza: I'operazione € consentita solo per lo stato “Caricamento completato

Agenzia Nazionale Politiche Attive del Lavoro | Manuale Azienda




/\NFPAL

—
g Nazionale Politiche Attive del Lavoro

v B cancella la richiesta di caricamento: I'operazione e possibile solo se larichiesta
si trova nello stato “Richiesta inoltrata” e non é stata ancora presa in carico dal

sistema

Una volta completato il caricamento, la richiesta assume lo stato “Caricamento
completato” e, cliccando sull'icona Visualizza accanto alla richiesta, € possibile
visualizzare i dati di sintesi del caricamento effettuato.

E mostrato inoltre il dettaglio dei partecipanti per i quali I'associazione ha avuto esito

negativo.

Dettaglio associazione massiva

Istanza: FNC-U-00047_001 Nome File: partecipants 1.csv Data Richiesta: 16/01/2023 1502:56 Esite: Operazione correttamente eseguita, visualizzare l'esito e gli eventuali partecipanti scartati Motivazione: File
Caricato

Risultato controlli

Totale partecipantt: )
Distinti: 9
Caricabili:

Scartati per anomalie:

Risultato caricamento

Caricatk 0

Codice fiscale = Azioni

BLUBCKS0ADTHS01F x P

Figura 49 -Visualizzazione del dettaglio del caricamento massivo

Si sottolinea nuovamente che nel dettaglio sono elencati i soli codici fiscali che non é
stato possibile associare al percorso formativo.
Cliccando sull'icona “Visualizza" accanto al partecipante, € possibile visualizzare la

violazione riscontrata.

Esito associazione
Istanza: FNC-U-00047 _001 Codice fiscale: BLUBCKBOADTHS0NF

Elenco mothazion scarto

Operazione non consentita. |l partecipante selezionato & gia assodiato al percorso formative,

- n - -
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Figura 50 —-Esempio visualizzazione degli esiti

Le possibili segnalazioni di errore sono:

v il codice fiscale non é presente nella lista dei partecipanti all'istanza;

v il codice fiscale € associato ad un altro piano formativo dell'istanza;

v il codice fiscale é gia associato al percorso formativo;

v' I'associazione al percorso formativo comporterebbe un numero di ore complessive

di formazione per il partecipante superiore alle 200 consentite.

4.8 Inviarichiesta
Quando sono stati completati i seguenti step:

1. compilati tutti i dati che definiscono l'istanza,
2. allegato I'Accordo collettivo con il Progetto Formativo
3. compilati i dati aggiuntivi a video di cui al §4.12

4. e compilata la dichiarazione di cui al §5;

| richiedente puo attivare il bottone “Invia Richiesta” presente nella schermata
“Dettaglio Richiesta Istanza”.

Viene visualizzata una finestra di pop-up per l'informativa della privacy:

Informativa privacy

i dall interessato saranno trattati per le finalita e la modalita indicate nellinformativa sul trattamento dei Dati Persanali resa da ANPAL, in qualita di Titolare del trattamento, ai sensi degli artt.13 e seguenti del Regolamento UE 679/2076.

iserva alcuna, tutte le norme e dispesizioni contenute nell Awi
tellInformativa Privacy riportata allart. 15 dell'Awiso e delf'onere a suo carico di renderla nota ad ogni persona fisica i cui dati personali sono comunicati ad ANPAL in occasione della presentazione della richiesta

Figura 51 - Invia richiesta

Per proseguire con l'invio € necessario leggere e accettare I'Avviso e I'informativa sulla

Privacy, dopodiché si abilitera il tasto “Invia”.
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Prima dell'effettivo invio della richiesta il sistema controlla che tuttii dati, i documenti

obbligatori e la dichiarazione di cui al §5 siano stati inseriti; il sistema effettua inoltre

I seguenti controlli:

v' esiste almeno un Piano formativo

v' esiste almeno un Percorso formativo per ciascun Piano inserito

v’ @ stata specificata almeno una competenza per ciascun percorso formativo

v’ @ stata specificata almeno una ADA/RA per le attestazioni o, in alternativa, é stata
fornita motivazione della impossibilita a individuarle

v’ tutti i partecipanti specificati nell'lstanza sono stati associati ad almeno un
Percorso formativo

v tuttii Percorsi formativi hanno almeno un partecipante

v' per ogni partecipante é definito un numero complessivo di ore di formazione
compreso fra 40 e 200

v" I'importo richiesto per I'istanza non é superiore a € 10.000.000,00

v siano stati inseriti i dati aggiuntivi

Se anche un solo controllo non risultasse positivo, il sistema invia un messaggio che

specifica il requisito non rispettato e blocca l'invio.

Se tutti i controlli danno esito positivo, compare una finestra di pop-up con il codice
dell'istanza e I'importo richiesto e si chiede la conferma all’invio. L'importo richiesto €
calcolato dal sistema considerando il 100% dell'importo contributivo e il 60%
dell'importo retributivo inserito a sistema.

L'utente potra scaricare la ricevuta dell'istanza e ANPAL potra avviare il processo di
verifica e validazione.

L'istanza assume lo stato '‘Presentata’ e sara possibile visualizzarla accedendo al

menu “Consulta Istanza” (cfr. § 6.).
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4.9 Cancellaistanza
Un'istanza in bozza puo essere eliminata. Selezionare la voce di menu “Presentazione

istanza” che prospetta la seguente pagina:

Presentazione istanza

Home » / Presentazione istanza

Richieste in lavorazione

> Isu%i U-00038 Stato: Boza

Figura 52 - Richieste in lavorazione

Selezionando l'istanza come mostrato in figura, il sistema prospetta la seguente

pagina da cui si puo cancellare la bozza.

Home » / Presentazione istanza
Richieste in lavorazione

V Istanza: FNC-U-00035 Stato: Bozza
Richiedente: ITENZA TRE
Elenco aziende:

Codice Codice fiscale / P. va Denominazione Stato pratica Data invio considerata Data integrazione

FNC-U-00035_001 62876351819 AZIENDA 222 Bozza

@ Vai al dettagfio
m---

Figura 53 - Cancellazione istanza

Il sistema, prima di effettuare la cancellazione, chiede conferma all'utente
avvertendolo che saranno cancellati anche tutti i dati eventualmente immessi relativi

all'istanza.
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4.10 Modifica istanza in bozza
Una istanza in bozza puo essere modificata. E necessario selezionare la voce di menu

“Presenta istanza” che prospetta la seguente pagina:

Presenta istanza

Home » 4 Presenta storza
Richieste in lavorazione

> Istanza: FNC-U-00047 Stato: Bozza

> lstanza: FNC-U-00070 Stato: Bozza

Figura 54 - Richieste in lavorazione

Selezionando l'istanza come mostrato in figura, il sistema prospetta la seguente

pagina dove selezionare il pulsante “Vai al dettaglio” come mostrato nella figura

seguente.
£ oesintaieannn
Richieste in lavorazione

W Istanza: FNC. 00 Stato: B
Richiedente: ITENZA DI

Cadice Codicefiscale /P Denominazior ne Stato pe Data invio considerata Data integrazione

FNC-U-00047_001 BB887776666 AZIENDA 111 Bozz:

Cancella Bazza Vai al dettaglio

> Istanza: FNC-U-00070 State: Bozza

Figura 55 — Modifica istanza

Verra visualizzata la maschera “Dettaglio istanza” dove si potranno eseguire le

operazioni descritte nei paragrafi precedenti.

4.11 Dati di sintesi

La pagina espone i dati di sintesi dellistanza utili alla verifica dello stato di

completamento delle informazioni prima dell’invio.
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Dati di sintesi

Istanzar FNC-U-00084 001 Stato praticas Bozz

Infarmaszioni di riepiloge Le base sl stato d Sallistanza

mporto richiesto

Piano formativo

Prang formatue Fando paritetice interp: rofessianale N, percars: N partecpant parteciparti
FIANG FORMATIVG 1 MCF FONDIRIGENT - GIUSERPE TALIERCID 1 o

Partecipanti

Total Associati a percorsi Nen associati a percorsi can ore formazione <40 con o farmaziane » 200

Stato documentazione

Figura 56 - Dati di sintesi

Si ricorda che i dati presentati sono continuamente aggiornati sulla base delle
informazioni via via inserite.

E possibile tenere sotto controllo alcuni degli indicatori utili ai fini dellinvio
dell'istanza: I'importo non deve superare i 10 milioni, i percorsi devono avere tutti
almeno un partecipante (“N.percorsi senza partecipanti” deve essere uguale a 0), tutti
i partecipanti devono essere associati ad almeno un percorso (Partecipanti “non
associati a percorsi” deve essere uguale a 0), la documentazione obbligatoriamente
richiesta, elencata nella sezione “Stato documentazione”, deve essere presente.

4.12 Dati aggiuntivi
Se é stata selezionata I'azione “Dati aggiuntivi (+)" nella maschera Dettaglio istanza

(Fig.11) compare la seguente maschera:

Agenzia Nazionale Politiche Attive del Lavoro | Manuale Azienda




/\NFPAL

—m=
g

Nazionale Politiche Attive del Lavoro

Dati aggiuntivi
Istanza: FNC-5-00011_001 Stato pratica: Bozza
* Campi Obbligator
Specificare le Regioni/PA. in cui risiedono le sedi operative *
Specificare per ciascun piano formativo la tipologia di finanziamento del Fondo *
ERWGVFERWGSEG FONDOLAVORO O Totalmente finanziato dal Fondo (O Parzialmente finanziato dal fondo
TESTT FONSERVIZI (Fondo Formazione Servizi Pubblici O Totalmente finanziato dal Fondo (O Parziaimente finanziato dal fondo
Intende usufruire di: *
C 110 giomi per la formazione e 40 per la re
'O tutto il periodo di 150 giorni per realizzare la formazione e rendicontare senza suddwidere i period

Figura 57 - Dati aggiuntivi

Nella pagina € richiesto I'inserimento dei seguenti dati:

— elenco delle regioni in cui risiedono le sedi operative dell'azienda coinvolte nella
formazione

— l'indicazione, per ciascun Piano formativo associato a un Fondo paritetico
interprofessionale, se l'intervento é interamente o parzialmente finanziato dal
Fondo

— indicazione della tempistica per la formazione e la rendicontazione

Il sistema controlla che i dati aggiuntivi siano stati specificati prima dell'invio

dell'istanza.

5. Compila dichiarazione

La voce di menu “Compila dichiarazione” consente al Soggetto Richiedente di

rilasciare una dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta (ex art. 47 D.P.R. 28
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dicembre 2000, n. 445) senza la quale non puo essere presentata l'istanza e non é
possibile richiedere il saldo.
Selezionando la voce di menu “Compila dichiarazione” corrispondente alla fase

dell'istruttoria

Per presentazione
Per richiesta saldo

verra visualizzata la seguente maschera comprendente i seguenti campi:

Compila Dichiarazione

i

L Codice fiscale / P.ha Denominazione Indirizzo sede legale Stato pratica

FNC-U-00038_001 2876351870 AZIENDA 222 VIA RICCARDO BACCHELLI 11 Bozza

N 0N

Figura 58 — Compila dichiarazione

Sono disponibili le azioni
# compila dichiarazione
@ visualizza dichiarazione
La selezione dell'icona # posta accanto all'istanza apre la pagina per la compilazione

della dichiarazione.
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Protocallo: FNC-U-00053_001 Stato: Bozza

DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DI ATTO DINOTORIETA'

lexart 47 D.PR. 28 dicembre 2000, n. &45)
Il sottoscritto FABIANA FARESE, codice fiscale FRSFBNS1CS4AT 176, in relazione alla documentazione presentata con 1D istanza FNC-U-DD053_001 rellambito del Fondo Nuove Competanze,
DICHIARA CHE
[ il costo del lavora rendicontato di ciascun lavoratore & calcolato al netto di agevolazioni, sgravi contributivi e altre sovwenzioni pubbliche rifieribili agli stessi lavoratori nel mese di approvazione dellistanza

O il progetro formativo allegato corrisponde a quanto inserito nel sistema informativo

O il progetto formativo erogata ai lavorator @ stato condiviso e approvato dalle arganizzazioni sindacali firmatarie dell'accordo sindacale prasentato per il Fondo Nuove Competenze ed & parte integrante dello
stessa

[ tutta la decumentazione relativa allintervento & a disposizione presso la sede del datore di lavora, sotto forma di originali o di copie conformi, per 10 (dieci) anni dalla data di approvazione dell'istanza, per
successive verifiche e controlli a cura degli enti prepesti (ANPAL, Ministero del Lavore, Commissione Europea ecc), e specificamente & resa disponibile quella comprovante:

®  'esito della valutazione delle competenze iningresso dei lavaratori
= ['erogazione della formazione.
Tali documenti amministrativi = in conformita alle indicazioni riportate nella fag n™ 1 della sezione Documentazions Saldo consultabile sul sito istituzionale di ANPAL - consentana di:
= yerificare il numera delle are rendicontate “in imodulazione di arario di lavoro” inerenti alla frequenza dei percorsi di sviluppa delle compeatenze da parte dei lavoratori e la relativa modalita di erogazione di
tali are {in presenza, o job, Fad sincrana /o asincrana)
= verificarei parametri riferiti al costo del lavoro
consultare lalista di lavoratori eventualmente interessati da strumenti di sostegno al reddito (accordi CIG, contratti di solidarieta, TIS, ecc)
documentare la realizzazione del progetto formativo da parte dell'eventuale sogaetto esterno/Ente erogatare dei percorsi.

Dichiara infine di essere informata, ai sensi e per gli effetti di cui all'art. 13 del Regolamento (UE} 2016/675 {Codice in materia di protezione dei dati personalil, che i dati persenali raccolti saranno trattati, anche con

strumenti informatici, nell'ambito del procedimeanta per il quala la presente dichiarazione viene resa e per tutte le ulteriori attivitd amministrative ad esso connesse

Figura 59 - Dichiarazione sostitutiva di atto di notorietd

E necessario leggere e apporre un check accanto a ciascuna dichiarazione: solo allora
si abilitera il tasto “Dichiara” selezionando il quale il sistema invia il messaggio di

“Operazione correttamente effettuata” e riprospetta la pagina iniziale.
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6. Consultaistanza

Il menu “Consulta Istanza” permette di visualizzare |a lista delle istanze presentate
dal richiedente e seguirne le fasi di lavorazione tramite il valore assunto dal campo
Stato.

Selezionata un'istanza, I'utente potra ripristinare lo stato di bozza dell'istanza tramite
il tasto “Annulla presentazione” o potra vedere tutti i dettagli di una istanza tra quelle

elencate espandendo la voce relativa e selezionando il tasto “Vai al dettaglio”.

Hame + § Consulla nEaraa

Consulta istanza

W tanas: FHC-U-00087 Staby Presontata Deta wweoe 2500172023 165115
Huhiedenbe
Codic Cioghen Macads /P hva Darsmiracions Samto pratics Dhaia vy considaraia Diata inbegracions

FRC-U-0008T_001 16EILE0FFT RIPRCOVE Prigunc b il SO0 8 165115

K B- - -

Figura 60 - Consulta istanza — Annulla presentazione

Il pulsante “Annulla presentazione” sara presente solo se l'istanza si trova nello stato
“Presentata” e non ne e stata quindi avviata la lavorazione da parte del back office.
La funzione consente di riportare listanza nello stato di bozza rendendola
nuovamente disponibile nella sezione “Presenta istanza” dove sara possibile
apportare le modifiche/integrazioni di cui I'utente ne ravveda la necessita.

Si sottolinea che I'operazione annullera a tutti gli effetti la precedente presentazione
determinando la perdita della priorita acquisita. Una volta ripresentata l'istanza, la
nuova data di presentazione fissa la priorita e I'istanza potra essere presa in carico dal

back office per avviare la fase di istruttoria.
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L'utente potra invece vedere tutti i dettagli di una istanza tra quelle elencate

espandendo la voce relativa e selezionando il tasto “Vai al dettaglio”:

Home + J Cormulla ntaras

Consulta istanza
W Istanga: FHC-U-00087 Sl Presentata Dada bedoe 2600172023 1651:15
(Fchiedente:
Codce Codce facals 7 P hva DsrasimiraEas e o [E Y Dt vt Conaldrala Data il Al
FRC-U-0008T 001 1J4GILEOTTY RIPRCRS Prirsamet ity SO0 165118
— .
P pre—_—
e ——
@ |- -

Figura 61 - Consulta istanza - Vai al dettaglio

Dalla pagina “Dettaglio istanza” e possibile accedere alle altre schermate per vedere
tutti i dati relativi all'istanza ed eventualmente generare la ricevuta della richiesta con

il tasto “Scarica ricevuta presentazione”
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Dettaglio istanza
Istanza: FNC-U-00046  StaternLavorazione  Protocolio: 613 * Camgi Obbligaton
Data inwig: 09/12/2022 165714
Soggetto richiedente
Codice fiscale Nome Cognome
TSTZNDBOAOSHSOR UTENTE testaziendas
Genere Data di nascita Luogo di nascita @
01/01/1980 =
Comune di residenza Indirizzo di residenza CAP di residenza
W

Rucla

Rappresentante legale

Soggetto giuridico richiedente @

Codice fiscale / P va Ragione sociale Email

07675654311 AZIENDA 5 rzzmraB3p22fubah@mailinator.com

Email PEC 4\ Emai invio natifiche

duetnz70a4 1hS01@mailinator.com rzzmraB3p2 2aS4h@mailinator.com

Codice Codice fiscale / P. va Dencminazions Indfirizzo sede legale Stato pratica Azioni

FNC-U-00048_001 07675654311 AZIENDA 5 VIA TAGLIAMENTO N. 1 in valutaziong @ g § @D ER

| Indietro ‘ Scarica ricevuta presentazione ))
~—
Figura 62 - Dettaglio istanza

La navigazione e analoga a quella descritta nei paragrafi precedenti ma sono

disponibili le sole funzionalita di consultazione.
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7. Integra Istanza

Quando il back office ANPAL, in fase di gestione istruttoria, riscontra delle
incongruenze o ritiene la documentazione incompleta, invia al soggetto richiedente,
all'indirizzo e-mail di “Invio notifiche”, la motivazione della sospensione dell'istanza e

la richiesta di integrazioni e/o chiarimenti alla documentazione ricevuta.

Si evidenzia che, come specificato al par. 12 dell’avviso, le comunicazioni
trasmesse da ANPAL a mezzo posta elettronica ordinaria dall'indirizzo
Fondonuovecompetenze@info.anpal.gov.it devono intendersi a tutti gli effetti
valide ed efficaci.

Il soggetto richiedente, entrando nel menu “Integra istanza”, vede le istanze ‘'sospese’
dal Back Office. La motivazione della sospensione, oltre ad essere inviata all'indirizzo
e-mail di “Invio notifiche”, & anche visibile cliccando sull'icona @ posta accanto allo

stato dell'istanza:

\
|
Home » /integra istarca

Istanze da integrare

> Bstanza FN 023 Stato: In Lavorasone Data invie: 13/02/2023 1641.3

Figura 63 — Istanze da integrare

Al click sull'icona si apre una maschera contenente la motivazione della sospensione

della pratica.
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Lista motivazioni

Motivo sospensione pratica:
descrivere |a personalizzazione del percorso formativo

e—

Figura 64 — Lista motivazioni

Al click sul tasto “Mostra storico motivazioni” si apre lo storico di tutte le motivazioni
generate durante |a lavorazione dellistruttoria in relazione allo stato pratica e alla

data di invio.

Il soggetto richiedente puod integrare la documentazione o apportare eventuali
modifiche ai dati inseriti selezionando il tasto “Vai al dettaglio”.

Si apre la maschera “Dettaglio richiesta istanza” dalla quale si pud accedere in
modifica ai dati inseriti in fase di presentazione.

In caso il back office richieda la modifica di un allegato specifico, é data la possibilita al

richiedente di sostituire la sola documentazione richiesta.

Hame » # Inbograistaza » f Dettaghoistanza » f Allegati

5
Allegati
It FNC-G-0N007 000 Shate peaticn Sy
(i) Informazioni
Allegare | documenti indicati nella richiesta di integrazione.
Tipalogia. Data di sottescrivions delfaccordo collettive  Ore & diminuzions (art. 3 Digs 65 del 2003)  Sighe sindacall HNome file Asion
Accordo coliettiva diimadulazione CeiL, 20230006 115018 Ricewata 20230306 11501 F FNC-5-05080 pdf =
Progetto formativo Case BNC 203102 30 skibusbin L F W

. .

Figura 65 - Allegati
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Completate le correzioni, si puo ripresentare l'istanza per sottoporla nuovamente al
back office cliccando sull'icona @,

NB: se vengono effettuate le modifiche e non si clicca sull’icona “Ripresenta” non
@ possibile al Back office di ANPAL visualizzare le integrazioni; pertanto, I'istanza
continua a essere nello stato “Sospeso” o “Sospeso da Fondo KO” (in caso la
sospensione sia generata da un riscontro negativo del Fondo interprofessionale
associato al piano formativo) e continuano a decorrere i termini di presentazione.
Una volta integrata l'istanza e cliccato sull’icona “Ripresenta” I'istanza assume lo

stato “Ripresentata” o “Ripresentata da Fondo KO".

Codice Codice fiscale / P. va Denominazione Indirizzo sede legale Stato pratica Azioni

FNC-5-00184_001 SLMPRMS35291654C FONDI VIA TRILUSSA N A/A Sospesa @ Ripresenta =

mo- |- -

Figura 66 - Istanza ripresentata

Per integrare la documentazione si hanno a disposizione 15 giorni, come riportato

nell’Avviso al par. 9. Decorso inutilmente tale termine, la domanda si intendera

rigettata.
L’istanza verra altresi rigettata in caso di non adeguatezza e incompletezza della
documentazione e delle integrazioni presentate.

Si sottolinea che completato I'inserimento delle integrazioni a sistema, occorre
cliccare il tasto “ripresenta” altrimenti I'istanza rimarra sospesa, hon potra essere
valutata e, decorsi i 15 giorni di calendario dalla richiesta di integrazioni, I'istanza
verra rigettata.
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8. Rinunciaistanza

Il soggetto richiedente, tramite menu “Rinuncia istanza”, pué comunicare la volonta di
rinunciare alla partecipazione al Fondo nuove competenze. La rinuncia produrra il
passaggio automatico della pratica in “Conclusa per rinuncia” e in caso di avvenuta

erogazione dell'acconto si provvedera al recupero dei fondi destinati.

Home » / Rinunda istanza

Rinuncia istanza

Ricerca

Codice pratica

T o T

Protocolio (Codice fiscale / P. ha Denominazione Stato Rinunda

Figura n. 46 Seleziona pratica per Rinuncia

Per la selezione della pratica oggetto di rinuncia si dovra:
e inserire il codice pratica nella casella di testo e premere il tasto Filtra
in alternativa

e selezionare direttamente dall’'elenco delle pratiche presentate dal richiedente.
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Rinuncia istanza
Wcerca

Codce rarca

oo oo, Cadicn fucie / P Cwrorminascre 2wt Ao

Figura n. 47 Rinuncia istanza

Selezionando I'icona come da figura 47 si aprira la maschera per I'inserimento della

Motivazione della rinuncia (non obbligatorio).

Home » /Rinunciaistanza » / Inserisci Rinuncia

Rinuncia

Protocollo: FNC-5-05000_001 Stato: Approvata con riserva

Motivazione della rinuncia

/m

Figura n. 48 Inoltra Rinuncia
Premendo il tasto Rinuncia, seguito dal tasto Conferma, la comunicazione della

rinuncia verra inviata alla casella di posta dedicata del Fondo nuovo Competenze.
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Il Decreto interministeriale del 22 settembre 2022 detta la modalita di erogazione del

contributo concesso; in particolare il contributo verra elargito in un'unica tranche a

saldo, fatta salva la possibilita di richiesta di un‘anticipazione, nella misura del 40% del

contributo riconosciuto previa presentazione di una fideiussione bancaria o polizza

fideiussoria assicurativa. La fideiussione bancaria o la polizza fideiussoria assicurativa

dovra essere presentata, entro 30 giorni a partire dalla data di effettiva ammissione

a contributo. Oltre tale termine l'istanza sara automaticamente liquidata a saldo.

Selezionando la voce di menu “Scelta modalita di pagamento”, verra visualizzato

I'elenco delle istanze approvate per le quali é possibile effettuare la scelta.

Home > / Scelta modalita di pagamento

Scelta modalita di pagamento

> Istanza: FNC-5-05011 Stato: Approvata Data invio: 01/03/2021 13:26:16 Protocollo: 12111

v Istanza: FNC-C-05051 Stato: Richiesta Saldo in Lavorazione Data invio: 08/04/2021 12:15:10 Protocollo: 1234 _4

Richiedente:

Elenco aziende:

Codice

FNC-C-05051_001

AZIENDA TEST

Codice fiscale / P. Iva Denominazione Stato pratica Data invio considerata

00309310605 ENERGAS Approvata 08/04/2021 12:15:10

Figura n. 49 Scelta modalita di pagamento

Data integrazione

L'utente potra vedere tutti i dettagli di una istanza tra quelle elencate espandendo la

voce relativa e selezionando il tasto “Vai al dettaglio”:
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Dettaglio istanza

Figura n. 50 Seleziona pratica per scelta modalita di pagamento

. . 5 . . . . .
La selezione dellicona <= posta in corrispondenza di ogni singolo elemento

dell'istanza, apre la pagina per indicare la scelta.
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Istanza: FNC-5-05101_001 Stato pratica: Approvata

Scelta modalita di pagamento

®

Tipologia Nome file Note Azioni
Altro 20230206_114018_Ricevuta_20230206_114017_FNC-S-05080 pdf altro s

Documenta di fideivssione 20230216_122756_Ricevuta_20230216_122755_FNC-5-05101.pdf N/D £

- - -

Figura n. 51 Seleziona modalita di pagamento

Alla pressione del pulsante “Invia scelta” il sistema controllera la coerenza delle
informazioni inserite, presenza del documento allegato in caso di scelta “Erogazione
con anticipo e fideiussione” o sua assenza in caso contrario. Sara possibile inserire,
qualora si rendesse necessaria altra documentazione selezionando la voce ‘Altro’ in
aggiungi allegato.

Se i controlli hanno esito positivo ANPAL avviera il processo di validazione.

In caso in processo di validazione non vada a buon fine, il back office ANPAL potra o
Rigettare la polizza e la modalita di pagamento passera automaticamente a ‘Saldo’,
oppure inviare al richiedente tramite mail la richiesta di integrazioni e/o chiarimenti
alla documentazione ricevuta. Il richiedente, entrando nel menu “Scelta modalita di
pagamento” avra la possibilita di ricaricare il documento o modificare la scelta sulla
modalita di pagamento.

In entrambi i casi la scelta sara riacquisita dal sistema solo mediante pressione del

tasto “Invia scelta” da parte dell’azienda.
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10. Richiesta saldo

Premessa

Sono rendicontabili tutte le ore frequentate dal lavoratore in uno o piu percorsi che
congiuntamente concorrono al conseguimento dell’attestazione finale di messa in trasparenza o
validazione o certificazione ai sensi e per gli effetti del decreto legislativo n. 13 del 2013, secondo
le Linee guida in materia di certificazione delle competenze adottate con il decreto
interministeriale 5 gennaio 2021 e secondo le specifiche disposizioni regionali, anche ai fini della
riconoscibilita e della spendibilita di sistema degli eventuali crediti formativi maturati.

In sintesi le ore dei lavoratori relative a percorsi non completati dallo stesso non sono
rendicontabili se non rispettano il requisito sopraesposto.

Fermo restando quanto sopra descritto il contributo sara riconosciuto solo per i lavoratori che
hanno svolto almeno 40 ore rendicontabili di formazione

Si invita a visionare sempre la documentazione e le fag pubblicate sul sito

https://www.anpal.gov.it/avviso-fondo-nuove-competenze-2-ed

A seguito dell'approvazione dell'istanza, della realizzazione dei percorsi formativi e
comunqgue entro i 150 giorni solari dall'approvazione?, lo stesso soggetto richiedente
che ha presentato richiesta di contributo deve inoltrare la richiesta di saldo pena la
revoca del contributo.

Qualora nel frattempo sia cambiato il soggetto richiedente €& necessario

preventivamente procedere alla variazione nella modalita sotto descritta.

Variazione soggetto richiedente

L’azienda deve chiedere di modificare i dati anagrafici attraverso il modulo di
contatto https://www.anpal.gov.it/modulo-di-contatto e inserendo nella richiesta:

1. il nominativo dell’Amministratore

3 Nel caso sia avvenuta |'approvazione con riserva, per data di approvazione si fa riferimento alla
data di approvazione con riserva
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2. una visura camerale aggiornata.

Qualora il soggetto richiedente debba essere qualificato come delegato, allegare al modulo di
contatto anche il “template di delega” corretto (che & disponibile al seguente

link https://www.anpal.gov.it/fondo-nuove-competenze nella sezione UTILITA’) completo di
documento in corso di validita del delegante e del delegato.

ATTENZIONE: I'’Amministratore o il delegato indicato nel modulo di contatto come soggetto
richiedente, per poter essere associato all’istanza, deve essere precedentemente registrato in
MyAnpal. Le istruzioni per questa preliminare registrazione della persona fisica sono disponibili al
seguente link: https://anpal.gov.it/docs/manuale registrazioneutente/index.html.

Si ricorda inoltre che anche nel caso di cambio mail di notifica & necessario inviare la
richiesta tramite il modulo di contatto.

Il menu “Richiesta saldo” espone la lista delle istanze approvate da ANPAL. Accanto al
codice e allo stato dell'istanza e presente un alert & che indica la data entro la quale

va inoltrata la richiesta di saldo:

Home » [ Richiesta saldo

Richiesta saldo

» Istanza: FNC-U-00088 Stato: Approvata Inviare richiesta saldo entro il: 29/07/3022  Non é possibile procedere con la richiesta di saldo per scadenza dei termin

> Istanza: FNC-U-00100 Stato: Approvata Inviare richiesta saldo entro il: 06/10/2023

. n :c “ s

Figura n. 52 - Richiesta saldo
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L'azienda puo presentare la richiesta di saldo entro 150 giorni solari dalla data di

approvazione” dell'istanza, scaduto il termine non sara pit possibile procedere alla

compilazione e il contributo sara revocato.

L'utente compila la richiesta del saldo per una specifica istanza espandendo la voce

relativa e selezionando il tasto “Vai al dettaglio™

Home » / Rchicstaido » / Dettagho ktanza

Dettaglio richiesta saldo

Istanza: FNC-U-0010: Stato: Approvata
Data iewiex 29/03/ 2023 15181 Data approvazione:
hieden
Codice fiscale Nome Cognome
AZIENDA TEST
Genere Data di nascita Luogo & nascita @
Maxchile e 02/01/150 =} ROM
Comune di residenza Indirizzo & residerca CAP di residenza
RONA (RM, - wa tal dei tah 2 080
Ruoio
Rap
d ledente @
Codice fiscale Partita VA Ragione sociale
PROVA
Email Email PEC A Emall imvio notifiche
23@ A -
Codice Codice fiscale Partka VA Denominazione Indirzzo sede legale Sato pratica Aioni
1 1 PRO P @ é§mE B +
e (e i

Figura n. 53 — Dettaglio richiesta

4 Nel caso sia avvenuta I'approvazione con riserva, per data di approvazione si fa riferimento alla

data di approvazione con riserva
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Le informazioni richieste in fase di saldo sono:
e datainizio e data fine di ogni percorso formativo
e Numero di ore di formazione rendicontabili suddivise in presenza e a distanza
per partecipante e per percorso
e (osto orario retributivo e costo orario contributivo alla data di approvazione
dell'istanza® per ciascun partecipante secondo le modalita definite al paragrafo

10.1.2

Previo parere del Fondo Interprofessionale di riferimento e nel rispetto delle sue
regole, € possibile rimodulare, in fase di presentazione del saldo, il o i percorsi
formativi, inseriti a sistema, modificando il numero di ore formative in presenza e a
distanza sempre nel rispetto del numero totale di ore del percorso inizialmente

approvate

ATTENZIONE: L'eventuale rimodulazione del percorso formativo deve essere
precedente all'inserimento a sistema delle ore di formazione effettivamente svolte
da ciascun partecipante, diversamente non sara possibile rimodulare il percorso

formativo.

5 Nel caso sia avvenuta I'approvazione con riserva, per data di approvazione si fa riferimento alla
data di approvazione con riserva
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10.1.1 Modifica percorso formativo
Dalla lista dei Percorsi formativi, selezionando I'azione “modifica” accanto al percorso

di interesse, viene visualizzata la maschera:

Figura n. 54 — Modifica percorso formativo

| campi abilitati all'inserimento/rettifica sono:
e datadiinizio percorso (obbligatorio)
e data fine percorso (obbligatorio)
e ore formazione in presenza (sono ammesse anche frazioni di ore se previste nel
modulo formativo)
e ore formazione a distanza (sono ammesse anche frazioni di ore se previste nel

modulo formativo)
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La data di inizio percorso deve essere maggiore o uguale alla data di approvazione®
dell'istanza e la data di fine percorso deve essere minore o uguale alla data di
approvazione’ dell'istanza + 150gg solari. Il tasto ‘Salva’ viene abilitato solo se sono

state inserite correttamente le informazioni richieste.

10.1.2 Inserisci dati per la rendicontazione
Dalla lista dei Percorsi formativi, selezionando I'azione "“Partecipanti al percorso” in

corrispondenza del percorso di interesse, viene prospettata la maschera:

Home » / Richiestasaldo » / Dettaglioistanza » / Piani formativi » / Modifica Piano Formativo » / Partecipanti al percorso

Partecipanti al percorso

Istanza: FNC-U-00100_001  Stato pratica: Approvata  Raglone sociale: PROVA
Datainvio: 29/03/2023 15:19:14 Data approvazione: 09/05/2023

Percorso formativo: PROVA ENTI NO ADA Identificativo percorso: 214
Numero ore previste: 100 Ore formazione in presenza: 50.0 Ore formazione a distanza: 50.0
Numero ore formazione in presenza Numero ore formazione a distanza
Codice fiscale Cogrome  Nome  rendicontate rendicontate
GLNLCUG6BO3Z604D  GALANTE  LUCA
B g. ..

Figura n. 55 - Partecipanti al percorso

6 Nel caso sia avvenuta |'approvazione con riserva, per data di approvazione si fa riferimento alla
data di approvazione con riserva

7 Nel caso sia avvenuta I'approvazione con riserva, per data di approvazione si fa riferimento alla
data di approvazione con riserva
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In corrispondenza di ogni partecipante € presente l'icona per l'inserimento delle ore
di formazione effettivamente svolte (suddivise in ore in presenza e a distanza) e il

costo orario retributivo e contributivo. La selezione dell’icona apre la maschera:

Aggiorna dati di rendicontazione

Codice fiscale Cognome Nome

GLNLCUE6B03Z604D GALANTE LUCA

N. ore in presenza effettuate*  N. ore a distanza effettuate *

Costo orario retributivo Costo orario contributivo
rendicontato * rendicontato *
Indietro

Figura n. 56 — Inserisci dati di rendicontazione

Se un lavoratore iscritto non ha effettuato il percorso le ore andranno comunque
impostate a 0.

Eventuali frazioni di ore rendicontabili gia previste in fase di progetto formativo,
devono essere inserite con desinenza decimale, ad esempio 3 ore e mezza deve

essere riportato a sistema come 3,50

Le modalita di calcolo del costo del lavoro sono sinteticamente definite nel paragrafo
4.5.1 e specificatamente dettagliate nell’allegato tecnico suddiviso tra lavoratori non

agricoli e lavoratori agricoli
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E possibile procedere alla compilazione dei dati di rendicontazione in modalita
massiva, inserendo le informazioni necessarie in un file in formato csv: il template €
presente nella voce di menu “Modulistica”.

L'elaborazione dei dati contenuti nel file avviene in modalita differita: & presente una
consolle per la verifica delle elaborazioni e le azioni conseguenti.

E possibile processare pit file (ma non in contemporanea) ed effettuare
aggiornamenti su dati inseriti in precedenti caricamenti.

La modalita e analoga al caricamento massivo dei partecipanti descritta al § 4.5.4.

Cliccando su ‘Caricamento massivo dati di rendicontazione’ il sistema mostra la
maschera per la conferma dell'operazione, spiegando le implicazioni del caricamento

sul eventuale rimodulazione delle ore del percorso formativo.

ATTENZIONE!

.

Figura n. 57 - Conferma caricamento massivo dati di rendicontazione

10.1.3 Invia saldo
Quando sono stati compilati tutti i dati richiesti in fase saldo ed é stata compilata la

‘Dichiarazione sostitutiva’ prevista cfr. § 5, il richiedente puo cliccare su “Invia Saldo”

presente nella schermata “Dettaglio Richiesta saldo”.
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sdo + ¢ Dettagho ktarca

Dettaglio richiesta saldo

Gerere Data dinascta Luogo & nascea ©

Comune & residenza Indirizzo & residenza CAP & residenza

Partita VA Ragione socae

Emait Email PEC A Email imic rotifiche

@ 6 m B B +

0100 001 34567123 wa val Approvata

e 7-_____

Figura n. 58 Invia saldo

Viene visualizzata una finestra di pop-up per l'informativa della privacy:

nformativa privacy

Figura n. 59 Informativa privacy

Per proseguire con l'invio € necessario leggere e accettare l'informativa sui dati
personali abilitando le caselle di spunta: solo allora si abilitera il tasto “Accetta e Invia”.
Prima dell'effettivo invio della richiesta il sistema controlla che tutti i dati obbligatori

siano stati inseriti e in caso negativo invia un messaggio di errore. Se i controlli hanno
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dato esito positivo viene prodotta e scaricata la ricevuta di presentazione saldo e in
automatico viene inviata una mail all'account di posta della Divisione 3 di ANPAL che
avviera il processo di validazione.

Lo stato assunto in questa fase e ‘Richiesta saldo presentata’ per le istanze con piani
formativi senza fondo, o ‘Richiesta Invio al fondo’ in caso di coinvolgimento dei Fondi
Interprofessionali; sara in ogni caso possibile visualizzare I'istanza accedendo al menu

“Consulta Istanza” (cfr. § 10.).
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