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1 Premessa

11 presente documento ¢ redatto sulla base della circolare del 19 maggio 2026 recante "Disposizioni per
la presentazione e aggiornamento dei programmi di intervento di servizio civile universale - Criteri e
modalita di valutazione" e rappresenta la guida pratica da seguire per la presentazione sul Sistema

Informativo Helios dei programmi interessati e dei relativi progetti.

Si tratta dunque di un manuale tecnico che non sostituisce le norme contenute nella normativa
di riferimento. Pertanto, in caso di contrasto tra le disposizioni emanate ed il presente
documento ’ente DEVE operare secondo quanto disposto dalla normativa vigente.

Si rappresenta che ’Ente ¢ tenuto a verificare la conformita di quanto inserito a sistema con
quanto disposto dalla normativa vigente. I controlli previsti a sistema, descritti nel presente
manuale, hanno funzione di supporto tecnico all’inserimento delle informazioni e non esonerano

PEnte dalle responsabilita di verifica della rispondenza alla normativa.

Struttura del manuale:

® Il capitolo 2 ¢ solo introduttivo per I'accesso al Sistema.

® I passi operativi per l'inserimento dei progetti sono descritti dettagliatamente nel capitolo 3

® I passi operativi per l'inserimento dei programmi sono descritti dettagliatamente nel capitolo 4

® Nel capitolo 5 si specifica come la coprogrammazione e la coprogettazione impattano sulla visibilita dei
programmi e dei progetti sul sistema Helios (coprogettazione non pin prevista a partire dall’ Avviso SCU 2025)

® I passi operativi per la presentazione dei programmi e dei relativi progetti sono descritti dettagliatamente
nel capitolo 6

® Nel capitolo 7 sono specificate le utenze abilitate alla gestione e presentazione dei programmi e progetti

sul sistema e la funzione che consente di creare delle utenze abilitate alla loro compilazione.
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2 Accesso al Sistema Helios

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

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

Per entrare nella parte relativa all'Albo e in quella di gestione e presentazione di programmi e progetti, ¢

necessario utilizzare SPID (vedi figura 1).

Sistema
Unico di SCU

— ACCESSO Al SISTEMI Helios-Futuro

MNOTA AGLI ENTI

Password
SPID

dimenticata?

SPID & i sistena di accesso che consente i utilizzane, con un'identita digitale unica,
ACCEDI i servizi online della Pubblica amministrazione e del privati accreditati

Cos'& SPID?

OPPURE ACCEDI CON = 151D
4
Accedi con |dentita Digitali
Accedi come Utente di Dominio spxdv () AglD i

Figura 1 Maschere di accesso al sistema
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3 Gestione dei Progetti

Nei seguenti paragrafi sono descritte le procedure di inserimento e modifica dei progetti Italia ed Estero
sul sistema Helios. Si precisa che i progetti “Garanzia Giovani”, di Servizio Civile Digitale, di Servizio
Civile Ambientale, di Servizio Civile Universale per il Giubileo della Chiesa Cattolica e di Servizio Civile

Agricolo (se previsti nell’avviso) rientrano nella categoria “Progetti Italia”.

3.1 Inserimento Progetto ltalia

Per accedere alla maschera di Inserimento di un nuovo progetto Italia occorre selezionare dal menu la

voce Progetti/ Gestione Progetti/ Inserimento Progetto SCU Italia (Figura 1).

Sistema Unico

HOME LOGOUT

ENTE TITOLARE TEST SU12345 |NFO ENTE e

@ Nascondi Menu

— Menu Gestione Progetti
Q Inserimento Progetto SCU Italia a
Inserimento Progetto SCU Estero
gk Ri Modifica P tt
@ Adeguamento iscrizione feeria/Mogltcal Progett
Caricamento URL Sintesl Progettl
Compilazione/Consultazione domanda

Presentazione e invio domanda

Progetti

[ Gestione Progetti n

Gestione Programmi

Istanza di Presentazione

Gestione Riattivazione Progetti

Gestione Rimodulazione Progetti

Figura 1. Nuovo Progetto SCU Italia

Le sezioni contenute nella maschera dei Progetti di Servizio Civile sono:
® Ente — sezione che riporta i dati dell'ente proponente del progetto (colui che effettua I'inserimento
del progetto sul sistema), I'elenco degli eventuali enti di accoglienza dell’ente proponente con sedi

associate al progetto.
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e Caratteristiche Progetto — in questa sezione I'utente indica una serie di informazioni generali del
Progetto (Ente proponente del programma, titolo, settore e area, durata del progetto, presenza di
ulteriori requisiti richiesti ai candidati, se il progetto prevede partner a sostegno, orario di servizio
previsto);

® Caratteristiche delle competenze acquisibili — in questa sezione I'utente indica la presenza di
eventuali crediti formativi riconosciuti, eventuali tirocini riconosciuti ed i tipo di
attestazione/certificazione delle competenze in telazione alle attivita svolte durante Iespletamento
del servizio;

¢ Formazione Generale — in questa sezione l'utente indica il numero delle ore previste per la
formazione generale e la sede di realizzazione;

* Formazione Specifica - in questa sezione l'utente indica il numero delle ore previste per la
formazione specifica, la modalita con cui ¢ erogata, la sede di realizzazione, formatori specifici e se
sono previsti eventuali criteri di selezione diversi da quelli previsti nel sistema indicato nel programma
e necessari per progetti con particolari specificita;

e Ulteriori eventuali misure a favore dei giovani — in questa sezione 'utente indica le eventuali

misure aggiuntive previste dal progetto con 1 relativi dati richiesti;

I campi presenti sulle varie sezioni sono tutti obbligatori con I'esclusione dell’Area Secondaria.

Tutti i campi testuali proposti nella maschera devono essere compilati per effettuare la presentazione

finale del progetto ma non sono obbligatori per effettuare Iinserimento o la modifica del progetto prima

della presentazione.

3.1.1Sezione “Ente”

Nella sezione Ente sono riportati i dati dell'ente proponente del progetto (colui che effettua I'inserimento
del progetto sul sistema) e due liste che visualizzano:
e [elenco degli eventuali enti di accoglienza dell’ente proponente con sedi associate al progetto.

Questo elenco si aggiorna automaticamente in funzione delle sedi che vengono indicate come
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sedi di attuazione progetto (vedi paragrafo 3.2). Sono qui elencati solo gli enti di accoglienza

dell'ente proponente del progetto.

® J'elenco degli eventuali enti coprogettanti, solo per i progetti inseriti prima della pubblicazione

dell’Avviso SCU 2025 che non prevede la coprogettazione.
In fase di inserimento questa sezione non prevede nessuna azione necessaria da parte dell'ente.
Nella figura seguente si riporta un esempio, in fase di modifica, della sezione popolata.

— = ENTE

Codice Ente SU12345

Enti di Accoglienza sul progetto

Denominazione ENTE TITOLARE TEST

Cod.Ente Denominazione n° Sedi n° Volontari
SU12345A25 ASSOCIAZIONE CULTURALE XXXX 1 8
SU12345A28 ASSDCIAZIONE YYYY 2 5
SU12345A64 AZIENDA SANITARIA 7777 1 4

Enti Coprogettanti

| Progetto in

coprogettazione

Cod.Ente Denominazione

5U12345A24 ASS0CIAZIONE WWWW
SU12345A25 ASSOCIAZIONE CULTURALE XXX
SU55555 ENTE TITOLARE COPROGETTANTE

Figura 1. Esempio di sezione ente popolata in fase di modifica

3.1.2 Sezione “Caratteristiche Progetto”

Nella sezione Caratteristiche Progetto sono specificate le informazioni generali del Progetto tra cui il

Titolo, 1l settore d'impiego e la tipologia dell'intervento, la durata del progetto, gli eventuali ulteriori

requisiti richiesti ai candidati, 'eventuale presenza di partner a sostegno del progetto, il numero di ore di

servizio settimanali o il monte ore annuo. Nella scheda ¢ riportato anche il numero dei volontari da

impiegare nel progetto distinti per tipologia di posto che saranno valorizzati in automatico dal sistema al

momento dell'indicazione delle sedi di attuazione.
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Nell'immagine seguente viene mostrata la sezione come viene proposta da sistema in fase di inserimento.

Nell'immagine sono state evidenziate cinque aree che sono di seguito descritte nel dettaglio.

—= ﬂ Caratteristiche Progetto

Titold Programima on associato

Codice Programma

Ente Proponente Programma

! Ente Proponente Progetto

Altro Ente (codice iscrizione)

Titplo Progatto

Settore B

|

Duirata Progatto

Eventusll partner 8 sastegno del | Selezonare
progeto —

Area Selezionare

Area Secondaria Selazionara

Ulkeriar requisit nchiest a1 candidat

— Pasti

itta & Allgglo Senza Vitta ¢ Alagglo

Totale

— Oraria &
Madalita Seleponane

WO Ore D) Servizio Setmmanale No OFe AnnuD

Wo Glomi di Servi

w0 Settimonsl)

Figura 1. Sezione Caratteristiche Progetto in fase di inserimento
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Titolo Programma non associato

Codice Programma

— Ente Proponente Programma

* Ente Proponente Progetto ) Altro Ente (codice iscrizione)

Figura 2. Sezione Caratteristiche Progetto - area 1

Titolo Programma: la prima informazione visualizzata ¢ il titolo del programma a cui ¢ eventualmente
associato il progetto. Se il progetto non ¢ ancora associato a programma viene riportata la dicitura "non
associato".

Codice Programma: riporta 'eventuale codice del programma a cui ¢ associato il progetto. I codici dei
programmi e progetti vengono attribuiti dal sistema al momento della loro presentazione.

Ente Proponente Programma: con questa indicazione si specifica I'ente che effettuera la presentazione
del programma in cui ¢ previsto il progetto. Puo essere I'ente proponente del progetto, ossia l'ente che
sta provvedendo all'inserimento, oppure un altro ente.

Nel caso in cui sia un altro ente il sistema chiede di specificare il codice di iscrizione dell'ente proponente

del programma (vedi figura 3).

Titolo Programma non associato

Ente Proponente Programma

O Ente Proponente Progetto { ® ltro Ente (codice iscrizione)| SUTTTT7 }

Figura 3. Sezione Caratteristiche Progetto - area 1 - indicazione codice altro ente proponente programma

In fase di salvataggio il sistema verifica che il codice di iscrizione indicato sia di un ente titolare

effettivamente iscritto all'albo.
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Indicando che I'ente proponente del programma ¢ un altro ente solo l'ente indicato potra visualizzare il

progetto in fase di associazione dei progetti ai programmi anche se non ¢ lui l'ente proponente del

progetto.

Area 2

Titolo Progetto

Settore Selezionare
Durata Progetto
Eventuali partner a Selezionare

sostegno del progetto

~ Area

Area Secondaria

w Ulteriori requisiti
richiesti ai candidati

Figura 3. Sezione Caratteristiche Progetto - area 2

Titolo Progetto: Inserire il titolo del progetto

Settore/Area/Area Secondaria: Selezionare il settore e la relativa area di intervento del progetto. E’

Selezionare v
Selezionare ~

Selezionare v

possibile anche indicare una ulteriore area di intervento dello stesso settore.

Durata Progetto: Selezionare la durata del progetto (in mesi)

Ulteriori requisiti richiesti ai candidati: Specificare se il progetto prevede ulteriori requisiti richiesti ai

candidati. Nel caso si seleziona il valore “Si” allora il sistema visualizza un campo di testo nel quale si

inserisce la specifica (minimo 20 e massimo 1000 caratteri).

Eventuali partner a sostegno del progetto: Specificare se il progetto prevede la partecipazione di partner

a sostegno del progetto
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Area 3
Posti
Vitto e Senza Vitto e Solo Vitto Totale
Alloggio Alloggio

Figura 4. Sezione Caratteristiche Progetto - area 3
I campi visualizzati relativi ai posti (“Vitto e Alloggio”, “Senza Vitto e Alloggio”, “Solo Vitto” e “Totale”)
sono disabilitati e saranno valorizzati automaticamente solo dopo che sono state associate al Progetto le

Sedi di Attuazione del Progetto.

Area 4

QOrario Servizio

Modalita | Selezionare w
M@ Ore Di Servizio N® Ore Annuo N© Giorni di Servizio
Settimanale Settimanali

Figura 5. Sezione Caratteristiche Progetto - area 4

E’ necessario indicare il numero di ore di servizio settimanali dei volontari che deve essere di 25 ore
(orario rigido). In alternativa 'utente puo scegliere la modalita "monte ore annuo" e precisare le ore
settimanali obbligatorie che non possono essere inferiori a 15 ore e superiori a 40 ore(orario flessibile).

E’ necessario specificare se il progetto si articola su 5 o 6 giorni di servizio a settimana. Detta indicazione
deve essere fornita anche se si adotta il monte ore annuo. Si ricorda che in nessun caso ¢ possibile

articolare un progetto su un numero di giorni inferiore a 5.

3.1.3 Sezione “Caratteristiche delle competenze acquisibili”

La sezione relativa alla “Caratteristiche delle competenze acquisibili” (Figura 1) prevede i seguenti campi

da compilare.
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— = Caratteristiche delle competenze acquisibili

Eventuali crediti Selezionare W
formativi riconosciuti

Eventuali tirocini Selezionare v
riconosciuti

Attestazione delle | Selezionare v
competenze

rione delle

Certific
competenze

Documento di messa in [_
trasparenza

Figura 1. Caratteristiche delle competenze acquisibili

Eventuali crediti formativi riconosciuti: Specificare se il progetto prevede crediti formativi riconosciuti.

Nel caso st seleziona il valore “Si” allora il sistema visualizza un campo di testo nel quale si inserisce la
specifica (minimo 20 e massimo 2000 caratteri).

Eventuali tirocini riconosciuti: Specificare se il progetto prevede tirocini riconosciuti. Nel caso si seleziona

il valore “Si” allora il sistema visualizza un campo di testo nel quale si inserisce la specifica (minimo 20 e

massimo 2000 caratteri).

Attestazione/certificazione delle competenze in relazione alle attivita svolte durante 'espletamento del

servizio: E” necessario selezionare una delle seguenti opzioni
® Attestato standard
® Attestato specifico da ente proponente il progetto

® Attestato specifico da ente terzo
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Eventuali crediti Selezionare v
formativi riconosduk ————

Eventuali tirocini | Selezionare v
riconosciuti
Attestazione defle |-S_alazionare v
competenze

- Selezionare
Certificazione delle
competenze Attestato standard

Documento di messa in Attestato Specifico da ente proponente il progetto
\RsDaronza Attestato specifico da ente terzo

Figura 2. Opzioni delle attestazioni/certificazioni delle competenze disponibili

Nel caso venga indicato “Attestato specifico da ente terzo” dovra essere caricato a sistema il file nella
sezione “Documenti Progetto” con prefisso “ATTESTATOSPECIFICO_”

Certificazione delle competenze: checkbox facoltativo e selezionabile indipendentemente

dall’attestazione eventualmente selezionata

Nel caso in cui si seleziona il checkbox “Certificazione delle competenze” dovra essere caricato a sistema
il file nella sezione “Documenti Progetto” con prefisso “COMPETENZE_".

In questo caso, inoltre, il sistema propone una sezione “Elenco dei Certificatori” nella quale I'utente deve

specificare gli enti certificatori ai sensi del d. lgs. n. 13/2013 (vedi figura 3)

Amestazione delle | Anestato Specifico da ente proponente @ progeta v |
compeatenIe L,

Certificaz delie

compatense

Documanto di messz in ]

traZpansnzs

— Eenco dei Certificator

Codice fscsle soqgetts |

cerificatore

Dano one [caramzen NF carsmen T
Mir 10 Max 100
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Figura 3. Elenco dei Certificatori ai sensi del d. Igs. n. 13/2013

Per inserire un ente certificatore ¢ necessario inserire il codice fiscale e la denominazione nelle apposite
caselle di testo e cliccare il tasto “Aggiungi”. Nella figura seguente viene riportata la lista con un

inserimento effettuato.

— Elenco dei Certificatori

Codice fiscale
certifica

N° caratter| 0

Ente certificatore
Codice Fiscale Denominazione

PRIMO ENTE CERTIF

Figura 4. Elenco dei Certificatori ai sensi del d. 1gs. n. 13/2013 popolato

Per rimuovere un ente certificatore inserito ¢ sufficiente cliccare sul pulsante evidenziato in figura 4 in
corrispondenza dell’ente certificatore da rimuovere.

Possono essere inseriti uno o piu enti certificatori ma almeno uno deve essere inserito per poter procedere

con il salvataggio.

Documento di messa in trasparenza: facoltativo, selezionabile per tutte le attestazioni ad eccezione di

“Attestato standard”.
La selezione del campo consente I’abilitazione della nuova voce di menu “Gestione delle competenze”,

disponibile nella parte superiore della sezione.

Gestione Sedi di Progetto Gestione Risorse
Documenti Progetto
estione delle competenze

L

Figura 5. Nuova voce di menu per la gestione delle competenze
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Accedendo a tale voce, viene visualizzata la pagina di gestione delle competenze, articolata nelle seguenti
sezioni:

e Atlante nazionale delle competenze

e Competenze Quadri Europei
La sezione “Competenze Quadri Europei” ¢ ulteriormente suddivisa nelle seguenti sotto-sezioni,
entrambe sempre accessibili

e EntreComp

e LifeComp

Ogni sezione contiene una tabella dedicata alle competenze inserite. Inizialmente la tabella ¢ vuota come

evidenziato in figura 6.

GESTIONE DELLE COMPETENZE

— Atianie narionale delle competenze

Risultato atieso

Tipo di competenra

Metrang. CompPErenTa inserita

Inserisd competenza

— Competenze Quadri Europe

EntreComp

Friorifa tematbca

Mersing comperenza insernm.

Inserisci competenza

— LifeComp

Area di compelenza

Netsuna competensa insarim.

Inserisci competenza

1n Fass di salvataggss verma controllate |a presenzs del nomers minima e del tine di competenze richisste

Figura 6. Pagina per la gestione delle competenze
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NOTA: si tenga presente che ogni progetto deve avere almeno una competenza di tipo ADA (non
DigComp) e almeno una competenza europea del tipo EntreComp o LifeComp. Una DigComp ¢

ammessa solo come elemento aggiuntivo, non sostitutivo della ADA.

3.1.3.1 Inserimento “Atlante nazionale delle competenze”

Cliccando sul pulsante “Inserisci competenza” nella sezione “Atlante nazionale delle competenze”, si

apre la pagina (figura 7).
ArianTte Nazionare oewte COMPETENZE

Tipo di competenza
| Selezionare el

Risultato atteso

| Selezionare v

Attivita

[ B

Figura 7. Pagina di inserimento delle competenze.

Selezionando, dall’apposita tendina “Tipo di competenza”, la competenza di interesse, verranno
automaticamente popolati i valori disponibili in anagrafica per “Risultato atteso”.

Una volta effettuata anche tale selezione, nel campo “Attivita” saranno resi disponibili i valori associati
alla combinazione “Tipo di competenza / Risultato atteso” precedentemente scelti.

11 salvataggio potra essere effettuato solo dopo aver selezionato 1 valori di interesse (figura 8).
NOTA: In questa sezione si possono inserire sia ADA che DigComp.

Dopo il salvataggio, la pagina delle competenze riportera i valori scelti (figura 8)
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Figura 8. Dettaglio delle competenze salvate.

3.1.3.2 Inserimento “Competenze quadri europei”

Cliccando sul pulsante “Inserisci competenza” nella sezione “Competenze quadri europei”, si apre la
pagina di inserimento per le competenze di tipo “EntreComp” (figura 9) oppure quella relativa alle

competenze di tipo “LifeComp” (figura 10).

Comperenze Quaori Eurorer - EnTreCome =

|
Competenza

nt Selezionare v
Priorita tematica

it

i Descrittoni -

a

m EXI0NGTe (Q I

Annulla |l Salva

Figura 9. Pagina di inserimento delle competenze di tipo “EntreComp”.

L’inserimento delle competenze di tipo “EntreComp” puo essere effettuato selezionando, dall’apposita
tendina “Competenza”, la competenza di interesse, verranno automaticamente popolati 1 valori
disponibili in anagrafica per “Priorita tematica”.

Una volta effettuata anche tale selezione, nel campo “Descrittori” saranno resi disponibili 1 valori associati
alla combinazione di “Competenza” e “Descrittori” precedentemente scelti.

11 salvataggio potra essere effettuato dopo aver selezionato i valori di interesse.
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Figura 10. Pagina di inserimento delle competenze di tipo “LifeComp”.

L’inserimento delle competenze di tipo “LifeComp” puo essere effettuato selezionando, dall’apposita
tendina “Area di competenza”, I'area della competenza di interesse, verranno automaticamente popolati
1 valori disponibili nella tendina “Competenza”.

Una volta effettuata anche tale selezione, nel campo “Descrittori” saranno resi disponibili i valori associati
alla combinazione di “Area di competenza / Competenza” precedentemente scelti.

11 salvataggio potra essere effettuato dopo aver selezionato i valori di interesse.

Dopo il salvataggio, la pagina delle competenze riportera i valori scelti (figura 11)
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COMPETENTZA INGERITA CON SUCCEESO.
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Figura 11. Dettaglio delle competenze salvate.

3.1.3.3 Gestione delle competenze - Modifica

Cliccando sul pulsante “Modifica” in corrispondenza di una delle competenze inserite, si accede alla
pagina di dettaglio della competenza selezionata, nella quale sono visualizzati i valori precedentemente
inseriti. In tale sezione ¢ possibile aggiornare le informazioni e procedere al salvataggio delle modifiche,
tramite il pulsante “Salva”.

Tornando alla pagina di elenco delle competenze, saranno visibili 1 dati aggiornati.

3.1.3.4 Gestione delle competenze - Elimina
Cliccando sul pulsante “Elimina” in corrispondenza di una delle competenze inserite, si accede alla pagina
di dettaglio della competenza selezionata, nella quale sono visualizzati i valori precedentemente inseriti.

Si potra procede alla eliminazione della competenza cliccando sul pulsante “Salva”.
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Tornando sulla pagina con I'elenco delle competenze, la competenza eliminata non sara piu visibile.

3.1.3.5 Gestione delle competenze - Visualizza

Cliccando sul pulsante “Visualizza” in corrispondenza di una delle competenze inserite, si accede alla
pagina di dettaglio della competenza selezionata, nella quale sono visualizzati i valori precedentemente
inseriti. Le informazioni saranno presentate in sola visualizzazione e non sara possibile effettuare

modifiche.

3.1.4 Sezione “Formazione Generale”

La sezione relativa alla “Formazione Generale” (Figura 1) consente di identificare, nei seguenti campi, il
dettaglio dell’attivita formativa generale prevista per i volontari.
o Durata Ore — indicare la durata della formazione generale. La valorizzazione del dato ¢ espressa
in termini esclusivamente numerici;
o Sede di realizzazione formazione generale — campo testuale nel quale indicare i dettagli della
sede di realizzazione della formazione generale (minimo 10 e massimo 2000 carattert).

— = Farmazione Generale

Durata (Ore)

Modalita di erogazione in unica tranche entro §a prima meta del progetio

Figura 1. Sezione della Formazione Generale

3.1.5 Sezione “Formazione Specifica”

La sezione relativa alla “Formazione Specifica” (Figura 1) consente di identificare, nei seguenti campi, il
dettaglio dell’attivita formativa specifica prevista per 1 volontari.
o Durata Ore — indicare la durata della formazione specifica. La valorizzazione del dato ¢ espressa
in termini esclusivamente numerici;
o Modalita di Erogazione — L’ente dovra optare per una delle due soluzioni previste per la

formazione specifica (70% delle ore entro il 90° giorno dall’avvio del progetto e il restante 30%
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entro il terz'ultimo mese; oppure tutte le ore di formazione dichiarate da erogare entro il 90°
giorno dall’avvio del progetto). Nel caso sia selezionata la prima opzione il sistema visualizzera la
corretta ripartizione del totale delle ore indicate.

o Sede di realizzazione formazione specifica — E’ necessario scegliere tra le seguenti opzioni:

o La sede di realizzazione della formazione specifica coincide con la sede di attuazione del
progetto
o Lasede verra comunicata prima della pubblicazione del bando di selezione degli operatori

volontati

o Altro, specificare “localita, via e numero civico”. In questo caso si deve specificare la sede

nell’apposito campo testuale visualizzato (minimo 10 e massimo 2000 caratteri).
o Modulo sui rischi connessi all'impiego degli operatori volontari - Formatori specifici —
popolare la griglia dell’elenco dei formatori specifici. Per popolare la griglia ¢ necessario:
o Specificare il “Tipo soggetto” che si intende inserire. Le possibili opzioni sono
® Persona Fisica. In questo caso il sistema richiede di inserire “Nominativo”,
“Codice fiscale soggetto” e “Titoli e/o espetienze specifiche”

* Regione o Provincia Autonoma. In questo caso il sistema richiede di specificare

la Regione o Provincia Autonoma

* Ente incaricato. In questo caso il sistema richiede di inserire “Nominativo”,

“Codice fiscale soggetto” e “Titoli e/o espetienze specifiche”
o Cliccare sul pulsante “Aggiungi”. Il sistema, superati i controlli formali, riporta il dato

nell’apposita griglia (Figura 1)

— Modulo sui rischi connesst all'impiego degli operaton volontari - Formaton specifici

Tipa soggetto Persona fisica £

1 ROSS! MARIO Cadice fiscale &

RESMRASIADTHSE0TU

10 |descrizione dei titoli ed esperienze di Rossi Mario

3
Aggiungl

Titoll &/o esperienze specifiche

Elenco Formatori

Nominative/Reglone o Provineia/Ente incaricato Codice Fiscale

descrizione del titoli ed esp di Rossi Mario

Figura 1. Popolamento della griglia dell’elenco dei formatori specifici
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Per rimuovere un soggetto inserito ¢ sufficiente cliccare sul pulsante .: in
corrispondenza della riga da rimuovere.
Possono essere inseriti uno o piu soggetti ma almeno uno deve essere inserito per poter

procedere con il salvataggio.

o Eventuali criteri di selezione diversi da quelli previsti nel sistema indicato nel programma
e necessari per progetti con particolari specificita: Specificare se sono previsti 0 meno
specifici criteri di selezione sul progetto. Nel caso si seleziona il valore “Si” dovra essere caricato
a sistema il file nella sezione “Documenti Progetto” con prefisso “CRITERISELEZIONE_”.
Nella figura seguente viene visualizzato un esempio della sezione “Formazione Specifica” compilata in

tutte le sue parti.

| Farmazione Specifica

Durata (Ore} 5{) | Modalita di erogazione im% - 30% |

Codice Ente
Entra il 90° giomo 35 Entre Il terz'ultimo mese 15

Scelta sede d
Formazione Ge

zione | Aliro, specificare localita, via e numero civico ~

— Madulo sui rischi connessi allimpiego degli operatori volontari - Formatori specifici

Tipo soggetto | Selezionare 2

Elenco Formatori

Nominativo/Regione o Provincia/Ente incaricato Codice Fiscale Titoli e/o esperienze specifiche

ROSSI MARIC RSSMRBAZOADTHSOTU e dei titoli ed esperienze di Rossi Mario ... |

DENOMINAZIONE ENTE INCARICATO 12345678901 descrizione dei titoli ed esperienze dell'ente incaricato .. |

Emilia Romagna |

~ 5l ricorda che deve essere inserito il refativo documento nella sezione
documenti progetto

Figura 2. Sezione della Formazione Specifica
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3.1.6 Sezione “Ulteriori eventuali misure a favore dei giovani”
La sezione relativa alle “Ulteriori eventuali misure a favore dei giovani” (Figura 1) consente di specificare
le eventuali misure aggiuntive a favore dei giovani che sono previste per il progetto. Si ricorda che la

misura del “Tutoraggio” ¢ alternativa al periodo all'estero in un paese dell'Unione Europea (“Estero UE”)

= Ulteriori eventuali misure a favore dei giovani

U Giovani Minori Opportunita
-~/ Estero (UE) “ Tutoraggio Pulisci

Figura 1. Sezione Ulteriori eventuali misure a favore dei giovani

In funzione della scelta selezionata il sistema visualizza i dati da compilare relativamente alla misura come
di seguito dettagliato.
Nel caso si sia selezionata una delle due opzioni (Estero UE o Tutoraggio) e si desidera annullare

I'indicazione ¢ sufficiente cliccare sul link "Pulisci".

Nome file Progetto Autore Versione Data Pag. Di
Helios_PresentazioneProgra ~ HELIOS Team di Progetto 1.4.0 11/06/2026 25 154

mmieProgetti_1_4_0.docx



. MANUALE \ //

: ipartimanto

f per lo Politiche Giovenili ™ \ _j

X ,:'. & il Servizio Civile Universale S~ Y, e ~ /

o UTENTE SN
HELIOS

‘.

Giovani Minori Opportunita.

Giovani Minori Opportunita
— GMO
Categoria di Minore Oppo Difficoltd Economiche hd
M. Posti %GMO
i.Seiezmnare v |
he | Selezionare |

N° caratter| 0

Figura 2. Sezione GMO

Categoria di Minore Opportunita: E’ necessario selezionare una delle seguenti opzioni
® Bassa scolarizzazione
e Difficolta economiche
® Disabilita
® (are leavers

® Giovani con temporanea fragilita personale o sociale
Se viene indicata la categoria “Disabilita” deve essere indicata nell’apposita casella di testo il tipo (massimo

200 caratteri).

Documento che attesta 'appartenenza del giovane alla tipologia di minore opportunita individuata: E’

necessario selezionare una delle seguenti opzioni
® autocertificazione

® certificazione
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Nel caso si seleziona il valore “certificazione” allora il sistema visualizza un campo di testo nel quale si
inserisce la specifica (minimo 10 e massimo 500 caratteri).

Eventuale assicurazione integrativa che I'ente intende stipulare per tutelare i giovani dai rischi: Indicare

se il progetto prevede una assicurazione integrativa. Nel caso si seleziona il valore “Si” allora il sistema
visualizza un campo di testo nel quale si inserisce la specifica (minimo 10 e massimo 500 carattert).

Azioni di informazione e sensibilizzazione che 'ente intende adottare al fine di intercettare i giovani con

minori opportunita e di favorirne la partecipazione: campo testuale (minimo 100 e massimo 2000

caratteri).

Indicazione delle ulteriori risorse umane e strumentali e/o delle iniziative e/o delle misure di sostegno
volte ad accompagnare gli operatori volontari con minori opportunita nello svolgimento delle attivita

progettuali: campo testuale (minimo 100 e massimo 3000 caratteri).

NOTA: Il numero di posti riservati ai giovani con minori opportunita viene aggiornato automaticamente
dal sistema in funzione dell'indicazione che l'ente effettua a livello di singola sede di progetto. Viene
visualizzata anche la percentuale dei posti riservati rispetto al totale di posti previsti dal progetto. Si ricorda

che non ¢ possibile presentare un progetto che prevede il 100% di posti riservati a GMO.
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Estero UE.
— Estero UE
N. Posti Estero (UE) | 4aEstere (UE)
Mesi Previsti Estero (UE) | Glorni Previsti Estero (UE)
Transfrontaliero Selezionare |  Modalita
Attivita previste per gli 2 N caratteri 0
%
N®

lante uno o
giuntivi riferiti
atteri Min

pit modul
alla mis;
100 Max 2

Maodalita di
& deli‘al
operatort volontar
Min 10 Max 1000)

N® caratteri O

gamenta & N° caratter! @
z degli
operatori volontan all'estero
con la sede in Italia
{caratteri Min 100 Max
1000)

Criteri di selezione utill 3 N2 caratter| 0
individuare i giovani da |
colnvolgere nella misura UE

{caratteri Min 20 Max 1000) |

— Paese/i UE

Figura 3. Sezione Estero UE

N. Posti previsti: ¢ necessario indicare il numero di operatori volontari dedicati alla misura. Viene

visualizzata anche la percentuale dei posti dedicati alla misura rispetto al totale di posti previsti dal
progetto. Si ricorda che non ¢ possibile presentare un progetto che prevede un numero di posti dedicati
alla misura inferiore al 20%.

Mesi/Giorni previsti: ¢ necessatio indicare il numero di mesi (minimo 1 e massimo 3) o di giorni previsti

(minimo 30 e massimo 90). Non ¢ possibile indicare entrambi 1 valori.

Transfrontaliero/Modalita: ¢ necessario indicare se ¢ transfrontaliero e, nel caso, se la modalita ¢

continuativa o non continuativa.

Articolazione oraria del servizio (se transfrontaliero): campo testuale (minimo 10 e massimo 1000

carattert).
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Attivita previste per gli operatori volontari nel periodo da svolgersi all’estero: campo testuale (minimo

100 e massimo 2000 caratteri).

Contenuti della formazione dedicata agli operatori volontari, mediante uno o piu moduli aggiuntivi riferiti

alla misura: campo testuale (minimo 100 e massimo 2000 carattert).

Modalita di fruizione del vitto e dell’erogazione delle spese di viaggio (se transfrontaliero): campo testuale

(minimo 100 e massimo 1000 carattert).

Modalita di fruizione del vitto e dell’alloggio per gli operatori volontari (se non transfrontaliero): campo

testuale (minimo 10 e massimo 1000 caratteri).
Modalita di collegamento e comunicazione degli operatori volontari all’estero con la sede in Italia: campo
testuale (minimo 100 e massimo 1000 caratteri).

Criteri di selezione utili a individuare i giovani da coinvolgere nella misura UE: campo testuale (minimo

20 e massimo 1000 caratteri). Per presentare il progetto ¢ obbligatoria la presenza di questo testo nel caso
in cui il numero di operatori volontari dedicati alla misura ¢ inferiore al totale dei posti del progetto. Nel
caso il numero di operatori volontari dedicati alla misura sia uguale al totale dei posti del progetto allora

questo testo NON deve essere presente.

Si precisa che in caso di scelta dell'opzione Estero (UE) l'ente deve associare al progetto anche le sedi
all'estero ed i dati relativi all' OLP estero (Cognome, Nome e Data di Nascita) e la Citta dove ¢ ubicata la

sede. I paesi UE indicati sulle sedi saranno riportati in automatico nell’apposita sezione della maschera.
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Tutoraggio.

Tutoraggio
Mesi Previsti Tutaragagio Glomi Previsti Tutoraggio

Nurmero ore collettive | Numero ere individual) Totale are

3 abbligatorie ; N® cara
i Min 100 Max

Altivith Cpzionall | Selezionare |

— Elenco dei tutor

Tipo soggetto | Selezionare | le soggetto

Nominativo/Denominazione M® caratten |
{caratter! Min 10 Max 100)

Elenco Tutor
Tipo Soggetto Codice Fiscale Nominative/Denominazione

Figura 4. Sezione Tutoraggio

Mesi/Giorni previsti: ¢ necessatio indicare il numero di mesi (minimo 1 e massimo 3) o di giorni previsti

(minimo 30 e massimo 90). Non ¢ possibile indicare entrambi 1 valori.

Numero ore collettive/individuali: ¢ necessario indicare il numero di ore collettive e individuali previste.
11 sistema riporta in automatico il totale ore.

Tempi, modalita e articolazione oraria di realizzazione: campo testuale (minimo 100 e massimo 3000

carattert).

Attivita obbligatorie: campo testuale (minimo 100 e massimo 4000 caratteri).

Attivita Opzionali: Indicare se sono previste attivita opzionali. Nel caso si seleziona il valore “Si”” allora
il sistema visualizza un campo di testo nel quale si inserisce la specifica (minimo 10 e massimo 2000
caratteri).

Elenco dei tutor: il sistema propone una sezione “Elenco dei tutor” nella quale 'utente deve specificare

le persone fisiche o organismi pubblici o privati incaricati (vedi figura 5)
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Mesi Previsti Tutoraggio | | Giomi Previsti Tutoraggio

Numero ore collettive | | Numero ore Individuall Totale are

Tempi, modalita e N® caratteri 0
articolazione oraria di
realizzazione (caratteri Min

100 Max 3000} p

Attivita obbligatorie N° caratteri 0
{caratteri Min 100 Max ‘

4000)

Attivitd Opzionall | Selezionare w

— Elenco dei tutor

Tipo soggetto i Selezionare v' Codice fiscale soggetto

Nominativo/Denominaziong N® caratteri O
{caratteri Min 10 Max 100}

Elenco Tutor
Tipo Soggetto Codice Fiscale Nominative/Denominazione

Figura 5. Elenco dei tutor

Per inserire un soggetto all’elenco ¢ necessario selezionare il tipo soggetto (persona fisica 0 organismo
pubblico o privato incaricato), insetire il codice fiscale e il nome/denominazione nelle apposite caselle di
testo e cliccare il tasto “Aggiungi”. Nella figura seguente viene riportata la lista con un inserimento

effettuato.

— Elenco dei tutor

Tipo soggetto | Selezionare ~ Codice fiscale soggetto

Nominativa/Denominazione N° caratteri 0
{caratteri Min 10 Max 100)

Elenco Tutor

Tipo Soggetto Codice Fiscale MNominative/Denominazione

Organismo pubblico o privato incaricato 12345678901 ORGANISMO PRIVATO INCARICATO

Figura 6. Elenco dei tutor popolato
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Per rimuovere un soggetto inserito ¢ sufficiente cliccare sul pulsante evidenziato in figura 6 in

corrispondenza tutor da rimuovere.

Possono essere inseriti uno o piu soggetti ma almeno uno deve essere inserito per poter procedere con il

salvataggio.

3.1.7 Salvataggio del Progetto

Terminato I'inserimento di tutte le informazioni obbligatorie e necessarie per la definizione del Progetto,

si procede alla fase di salvataggio con l'apposito pulsante "Salva" evidenziato in figura 1.

11 Sistema compie una serie di controlli formali sulla validita dei dati inseriti in relazione alla normativa

vigente e, se questi hanno esito positivo, il progetto viene registrato sul sistema (figura 2), altrimenti

evidenzia le problematiche riscontrate che devono essere risolte per effettuare il salvataggio (figura 3).

v Si ricorda che deve essere inserito il relativo documento nella sezione
documenti progetto

) Estero (LE)

— = Ulterion eventuali misure a favore dei giovani

anl Minari Opportunita

 Tutoragaio Pulisci

— = Estero

SEZIONE NON PRESENTE PER I PROGETTI IN ITaLzA.

— Stato Valutazione

Stato Valutazione

Figura 1. Pulsante Salva
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GESTIONE PROGETTO: 'PROGETTO MANUALE’

FROGETTO INSERITO CON SUCCES50. ]

Gestione Sedi di Progetto Gestione Risorse
Documenti Progetto

- ENTE

Codice Ente SU12345 Denominazione ENTE TITOLARE TEST

Enti di Accoglienza sul progetto

Figura 2. Messaggio di conferma dell'inserimento avvenuto

GESTIONE PROGETTO

Sezione Progetto - Selezionare |a durata del progetto.
Sezione Progetto - Inserire 25 ore di Servizio Settimanale,
Serione Caratteristiche Organizzative - Selezionare Presenza Partners SifNo.

— = Caratteristiche Progetto

Titolo Programma  |non associato

Figura 3. Esempio di anomalie riscontrate in fase di salvataggio

Effettuato l'inserimento ’Ente puo ancora apportare modifiche dato che la presentazione avviene solo
attraverso la Presentazione dell’Istanza sul sistema.

La fase successiva al salvataggio del Progetto prevede l'associazione delle Sedi di Attuazione, le relative
figure previste e l'inserimento della documentazione relativa al progetto attraverso le funzionalita ora

disponibili sulla maschera e che sono evidenziate in figura 4.
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GESTIONE PROGETTO: 'PROGETTO MANUALE'

PROGETTO INSERITO CON SUCCESSO.

iGestione Sedi di Progetto Gestione Risorse
Documenti Progetto

— & Benre

Codice Ente SU12345 Denominazione ENTE TITOLARE TEST

Enti di Accoglienza sul progetto

Figura 4. Attivazione funzioni per la gestione delle sedi, delle risorse (Olp) e documenti del progetto inserito
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3.2 Associazione Sedi a Progetto

Selezionando il collegamento evidenziato in figura 1 si ottiene I’elenco delle Sedi di attuazione accreditate

che ¢ possibile associare al progetto.

— Progetto Nazionale 2020

GESTIONE PROGETTO: 'PROGETTO MANUALE’

[ Gestione Sedi di Progetto ] Gestione Risorse
" Documenti Progetto g

- ENTE

(Codice Ente  SU12345 Denominazione ENTE TITOLARE TEST ‘

Figura 1 Accesso alla gestione sedi progetto

Il progetto puo attuarsi sia sulle sedi dirette dell’ente accreditato, che a sedi facenti capo ad enti di
accoglienza.
E' possibile ricercare tra le sedi dell'ente utilizzando 1 filtri di ricerca proposti nella prima sezione della

maschera. Nell'esempio di Figura 1 ¢ stata impostata una ricerca per le sedi situate nel Comune di Roma

e selezionata la SEDE FERRATELILA.
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RICERCA SEDI PER Il PROGETTO: ' PROGETTO MANUALE *

Codice Ente | | Codice Sede | |

Sede Attuazione | | Regione | |

Provincia | | [ Comune | ROMA m

Olvisualizza solo sedi selezionate
a
Ricerca I Chiudi

- N® Aggiungi/ _. i
Stato Codice Sede Volontari Modifir Rimuovi

Risultato Ricerca Sedi Progetto

Codice Ente

5U12345 SEDE ATTUAZIONME - FERRATELLA | VIA DELLA FERRATELLA IN LATERANO ROMA Accreditata 138400

SU12345467 SEDE ATTUAZIONE - SICILIA VIA SICILIA ROMA Accreditata 143971

SU12345B21 | SEDE ATTUAZIOME - CALABRIA VIA CALABRIA ROMANENGO | Accreditata

140770

Figura 2. Elenco delle Sedi del comune di Roma

Tramite il tasto . si seleziona la sede e si attiva la maschera nella quale si inserisce il numero dei posti

da assegnare a quella sede di attuazione progetto, distinti per tipologia di posto (figura 3).

Per ogni singola sede ¢ necessario indicare il numero dei volontari richiesti per la realizzazione del
progetto distinti in volontari che usufruiscono di vitto e alloggio, di volontari che non usufruiscono di
vitto e alloggio, e volontari che usufruiscono della fornitura del solo vitto.

Se la sede da associare al progetto ¢ in Italia ¢ possibile indicare il codice di una sede secondaria dove
possono svolgersi parte delle attivita progettuali. La sede secondaria deve essere accreditata e deve far
riferimento ad uno degli enti attuatori del progetto (enti di accoglienza, ente proponente del progetto,

eventuali enti titolari coprogettanti (per gli Avvisi precedenti al 2025 ove era prevista coprogettazione).
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— Aggiungi Sede Progetto

Codice Sede Secondaria 1439?1

Numero Posti

Nome Sede SEDE ATTUAZIONE - FERRATELLA
iIndirizzo VIA DELLA FERRATELLA IN LATERANO N°51, ROMA 00184(RomaA)
iTelefono 06/123123123 N@ Progetti Attivi

18

AcGcGIiunGI SEDE PErR ProGgETTO ' PROGETTO MANUALE'

Senza Vitto e |3 Con Vitto e 1 Solo Vitto
Alloggio Allogglo

N Volontari

Chiudi

Figura 3. Maschera di Assegnazione Sede di Progetto

Se sul progetto ¢ stato indicato che ¢ prevista come ulteriore misura adottata la presenza di posti riservati

a giovani con minori opportunita il sistema consente di specificare il numero di posti riservati per la

singola sede. Tale numero deve essere compreso tra O (ossia per la sede non sono riservati posti a giovani

con minori opportunita) ed il numero totale di posti indicati per la sede (ossia tutti 1 posti indicati per la

sede sono riservati a giovani con minoti opportunita).

Nell'esempio seguente per la sede sono stati indicati un totale di 6 posti volontari di cui 2 saranno riservati

a giovani con minori opportunita.

Nome file Progetto
Helios_PresentazioneProgra ~ HELIOS

mmieProgetti_1_4_0.docx

Autore

Team di Progetto

Versione

1.4.0

Data

11/06/2026

Pag.

37

Di

154




MANUALE \

e Dipartimento
per le Palitiche Giovanili
) .'-'_I’ ¢ il Servizio Civile Universale

"y

o UTENTE

— Aggiungi Sede Progetto

AGcGcIunGi SEDE PErR ProGceETTO ' PROGETTO MANUALE '

Mome Sede SEDE ATTUAZIONE - FERRATELLA
Indirizzo VIA DELLA FERRATELLA IN LATERANO N°51, ROMA 00184(Roma)
Telefono 06/123123123 N@ Progetti Attivi 18

Codice Sede Secondarial _|

— Numero Posti

Senza Vitto e |3 Con Vitto e 1 Solo Vitto |12 N9 Volontari 6
Alloggio — Allogaio — =
di cul GMO )

Salva | Chiudi

Figura 4. Maschera di Assegnazione Sede di Progetto in caso di progetto che prevede posti riservati a giovani con

minori opportunita

Accedendo nuovamente alla gestione delle sedi di progetto dopo aver gia indicato delle sedi la maschera
mostra inizialmente solo le sedi gia assegnate. Per visualizzare tutte le sedi disponibili ¢ sufficiente togliere

la spunta evidenziata in figura 5 e ripetere la ricerca con I'apposito pulsante.
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RICERCA SEDI PER IL PROGETTO: ' PROGETTO MANUALE '

Codice Ente | | Codice Sede | |
Sede Attuazions | | Regione | |
Provincia | | Comune | |

Mvisualizza solo sedi selezionate

N®  Aggiungi/
Volontari Modifica

Risultato Ricerca Sedi Progetto

Codice Ente Indirizzo Comune Stato Codice Sede Rimuovi

SU12345 | SEDE ATTUAZIOME - FERRATELLA | VIA DELLA FERRATELLA IN LATERANO | ROMA |Accreditata| 138400 ---

Figura 5. Elenco Sedi di Progetto gia associate
Si tenga presente che un progetto presentato non ¢ piu modificabile pertanto le funzioni di aggiunta o

modifica posti volontario non saranno quindi visibili.

Premendo il tasto I'applicazione ritornera sulla maschera del Progetto dove ¢ possibile

proseguire con le operazioni di Modifica del Progetto.

3.2.1 Inserimento sedi non iscritte (misura aggiuntiva Estero UE)

Per i progetti Italia che prevedono lo svolgimento di un periodo di servizio civile in uno dei paesi

dell’Unione Europea ¢ possibile in questa fase inserire ed associare al progetto una sede non iscritta
all’albo.
Per i progetti di questo tipo accedendo alla Gestione Sedi Progetto il sistema propone un pulsante

“Aggiungi sede UE non iscritta” come evidenziato in figura 1.
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RicercA SeEDI PER IL PROGETTO: ' PROGETTO MANUALE '

ICodice Ente | Codice Sede |
Sede Attuazione | Reglone |
Provincia | Comune |

L visualizza solo sedi selezionate

L Ivisualizza solo sedi non Iscritte

Ricerca | Chiudi
Aggiungi sede UE non iscritta

Risultato Ricerca Sedi Progetto

Ne Aggiungi
Codice Ente Indirizzo Comune Stato Codice Sede . /
Volontari 3
Maodifica
5U12345 SEDE ATTUAZIONE - FERRATELLA ‘ VIA DELLA FERRATELLA IN LATERANO ROMA | Accreditata 138400
SU12345A67 SEDE ATTUAZIONE - SICILIA ‘ VIA SICILIA ROMA Accreditata 143971
512345821 | SEDE ATTUAZIONE - CALAERIA ‘ VIA CALABRIA ROMANENGO | Accreditata 140770 ‘

Figura 1. Accesso alla funzione di inserimento sede UE non iscritta
Cliccando sul pulsante viene visualizzata la maschera di inserimento (figura 2) che prevede I'inserimento
delle seguenti informazioni:

® Denominazione Sede

® Nazione

e C(itta Estera

¢ Indirizzo Completo

® Note (campo non obbligatorio)
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— Sede UE non iscritta

:{")Denumlnaziane | | (*)Nazione |
Sede *
(*)Citts Estera | | (*)Indirizzo completo |

Note ‘ ‘

Salva | Chiudi

Figura 2. Maschera di inserimento sede UE non iscritta

Nell’esempio seguente viene inserita una nuova sede non iscritta nella citta di Lisbona in Portogallo.

— Sede UE non iscritta

SEpE UE NON ISCRITTA

i * )Denominazione i"NOME" SEDE ESTERA | (*)Nazione |-F_‘0nogallb v
Sede =
i{t}t‘:rur'] Estera [LISBONA | (*)Indirizzo completo IRua da Prata 252

Note ‘ ‘

2
| Salva | Chiudi

Figura 3. Inserimento nuova sede UE non iscritta

La conferma dell'inserimento riporta anche il codice della sede attribuito come evidenziato in figura 4.
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— Sede UE non iscritta

INSERIMENTO SEDE ESEGUITO CON SUCCESSO.

(*)Denominazione NOI_\.I'II_E éEDE“t:S_T-ERA
[Sede

(*)Citta Estera LISBONA

Note

Sepe UE NON ISCRITTA

| (*)Nazione |“|50.rtogal-lo

| (*)Indirizzo completo iRua da Prata 252

Salva | Chiudi

Nome Sede

NOME SEDE ESTERA

Figura 4. Conferma di avvenuto inserimento

Una volta inserita la sede ¢ possibile associarla al progetto con le stesse modalita previste per le sedi

iscritte all’albo.

E’ possibile anche effettuare una ricerca mirata delle sole sedi non iscritte dalla maschera di ricerca sedi

da associare al progetto (figura 5).
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— Gestione Sedi Progetto

RicercA SEpI PER IL PROGETTO: ' PROGETTO MANUALE '

ICodice Ente I. | Codice Sede
1 |
Sede Attuazione | | Regione | |

Provincia | | Comune | |

L visualizza solo sedi selezionate
[ 8 visualizza solo sedi non iscritte ’

Ricerca | Chiudi

Aggiungi sede UE non iscritta

Risultato Ricerca Sedi Progetto

s Aggiungi
Codice Ente Indirizzo Comune Codice Sede o ! Qimuovi
Volontari __ -
VI

arer
i

NOME SEDE ESTERA Rua da Prata 252 Portogallo MNon lscritta

Figura 5. Ricerca sedi tramite apposito filtro di ricerca

Si evidenzia come le sedi non iscritte all’albo inserite in questa fase sono riportate con lo Stato di “Non

Iscritta”.

3.2.2 Anomalie sull’'assegnazione delle sedi al progetto

In fase d’inserimento il sistema verifica alcune condizioni per le quali ¢ impossibile associare una sede sul

progetto (come evidenziato negli esempi di figura 1, 2, 3).

® Figura 1: La sede selezionata appartiene all’ente titolare o ad un suo ente di accoglienza che non

opera nel settore d’intervento indicato nel progetto.
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— Aggiungi Sede Progetto

AGGIUNGIL SEDE PER PROGETTO ' PROGEITO MANUALE '

—

Impossibile utilizzare |a sede. L'ente 2 cui fa cape |a sede non e’ operante nel settore del progetto. ]

Sede Fisica SEDE ENTE SUBORDINATO

Figura 1. Messaggio errore. Sede operante in un settore diverso dal progetto

® Tigura 2: La somma totale dei volontari allocabili su quella sede risulta superiore al numero

massimo dei volontari indicato nella fase di accreditamento/ adeguamento.

— Aggiungi Sede Progetto

AGGIUNGI SEDE PER PROGETTO ' PROGETTO MANUALE *

Impossibile wilizzare |z sede. I numero di posti volontario utilizzati supera |z capienza massima definita in fase di accreditamento.

Sede Fisica SEDE SICILIA

Indirizzo VIA SICTLTA N°5. ROMA 00187(ROMAY

Figura 2. Messaggio errore. Superato il numero massimo dei volontari allocabili

e Tigura 3: Il numero di posti riservati a giovani con minori opportunita ¢ superiore al totale dei

posti indicati per la sede.

— Aggiungi Sede Progetto

AGGIUNGI SEDE PER PROGETTO ' GMO ITALIA'

[l numero dei posti volontari GMO & superiore al numero totale dei volontari indicato nella sede.

Sede Fisica SEDE ATTUAZIONE - FERRATELLA

[ndirizzo

VIA DELLA FERRATELLA IN LATERANO N°51, ROMA 00184(ROMA)
Figura 3. Messaggio errore. Incongruenza sui posti riservati a giovani con minori opportunita

3.3 Associazione Risorse su Progetto

Selezionando il collegamento evidenziato in figura 1 ¢ possibile associare le figure professionali

(Operatori Locali Progetto) dell’Ente ai Progetti.

Nome file

Progetto Autore Versione Data Pag. Di

Helios_PresentazioneProgra ~ HELIOS Team di Progetto 1.4.0 11/06/2026 44 154

mmieProgetti_1_4_0.docx




4 Dipartimento
per le Palitiche Giovanili
R .-'.‘ & il Servizio Civile Universale

o

T UTENTE

MANUALE T
W

— Progetto Nazionale 2020

GESTIONE PROGETTO: 'PROGETTO MANUALE'

Gestione Sedi di Progetto { Gestione Risorse }
Documenti Progetto 1

= ENTE

’7C0dice Ente  5U12345 Denominazione ENTE TITOLARE TEST

Figura 1 Accesso alla gestione risorse progetto

La maschera fornisce ’elenco delle Sedi di Attuazione indicate per il progetto e per ognuna di esse, in

relazione al numero dei volontari (sulla base dell’attuale normativa), ¢ necessario selezionare o inserire le

risorse richieste.

— Gestione Risorse

RICERCA RISORSE PER IL PROGETTO: ' PROGETTO MANUALE '

Codice Ente | | Codice Sede | |

Sede Attuazione | |

| —

N° N® OLP N° OLP Visualizza
Volontari Inseriti Richiesti Olp

Risultato Ricerca Risorse Progetto

Indirizzo

VIA DELLA FERRATELLA IN

SEDE ATTUAZIOME - FERRATELLA LATERANG

SEDE ATTUAZIOME - SICILIA WIA SICILIA

Figura 2 Elenco delle Sedi di Attuazione nelle quali ¢ necessario indicare le figure professionali

Cliccando sul pulsante . in corrispondenza della sede e del ruolo che si vuole gestire, il sistema attiva

la maschera che fornisce ’elenco delle risorse gia presenti in archivio (figura 3 e 4).
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— Aggiungi/Modifica Risorse

ATTUAZIONE - FERRATELLA -

PREMERE IL PULSANTE RICERCA PER OTTEMERE LA LISTA DELLE FIGURE PROFESSIONALI DISPONIBILL ]

Cognome | | Nome |

Comune di Nascita | | [visualizza solo Risorse assegnate

Ricerca I Nuova Risorsa

AGGIUNGI/MODIFICA: OLP ASSEGNATI - PROGETTO: " PROGETTO MANUALE ' .SEDE SEDE

Figura 3. Maschera di gestione delle Risorse legate alla sede di un Progetto al primo accesso

— Aggiungi/Modifica Risorse

AGGIUNGI/MODIFICA: OLP ASSEGNATI - ProGETTO: ' PROGETTO MANUALE ' .Sepe SEDE

ATTUAZIONE - FERRATELLA -

SONO STATI ESTRATTI | PRIMI 50 OLP.S1 PREGA DI UTILIZZARE | FILTRI PER OTTIMIZZARE LA RICERCA.

Cognome Nome

Comune di Nascita [ visualizza solo Risorse assegnate

Risultato Ricerca Risorse Progetto
Nominativo Data Nascita Comune Nascita Telefono Email Risorsa assegnata Corso OLP da frequentare

Ricerca | Nuova Risorsa

1

ARIANNA s N 9| |
MONICA BALLERINI. [ 05/07/1975 RAVENNA _ Sl NO. _|_
ANITA BARCA 24/02/1982 TARANTO sl NO @
NICOLA BIANCHI 29/04/1970 | REGGIO NELLEMILIA | si NO @ .
MARIA BUONCONSIGLIO | 11/09/1972 MARTINA FRANCA . s NO @
12345678910 '
Figura 4. Elenco delle Risorse disponibili dopo aver premuto il tasto "Ricerca"
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La maschera di gestione delle Risorse si suddivide in due sezioni:
1. La ricerca - consente all’utente attraverso alcuni parametri di ricercare le risorse che intende
associare qualora esse gia risultino presenti in archivio;
2. Lelenco - visualizza le risorse che soddisfano i parametri di ricerca dal quale ¢ possibile
selezionare il personale da assegnare alla sede
Se una risorsa si presenta evidenziata in rosso, vuol dire che non ¢ possibile associarla in quanto ci sono

delle incompatibilita, ad esempio un olp che risulta utilizzato su un’altra sede o da un altro ente. E’

possibile consultare dettagli sulla motivazione utilizzando I'immagine @ posta alla destra della risorsa

che attiva una maschera di informazioni come illustrato nella figura 5.

VERIFICA OLP

Attenzione! Imposasibile assegnare 1'0LP in gquanto sussistono le
seguenti anomalie: ~
- OLP ASSEGNATC AD UN'ALTRA SEDE DI PROGETTIO
TITOLCO: PROGETTO MANUALE 2 v
COD SEDE: 1403853

Figura 5. Maschera informativa Verifica OLP

Per assegnare una risorsa alla sede ¢ sufficiente selezionare il pulsante @ presente nella riga
corrispondente. Viene quindi proposta una maschera che riepiloga i dati della sede di progetto e del’OLP

che si sta associando (figura 6).
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Data di nascita 24/02/1982
Telefono
Corso OLP da frequentare

Obbligo caricamento CV (*)

caso non & obbligatorio.

Carica Curriculum

O corso oLp s1

Comune di nascita  TARANTO

Email

O corso oLP NO

(*) Sul sisterna risulta che I'OLP & associato a progetti positivamente valutati dello stesso settore. Il caricamento del CV in questo

0
AssSeGNA Risorsa
— Assegna Risorsa
Progetto PROGETTO MANUALE Sede SEDE ATTUAZIONE - FERRATELLA -
Nominativo ANITA BARCA Codice fiscale CFFNNAB2B64L049Z

Assegna Risorsa | Chiudi

Figura 6. Maschera di assegnazione OLP a sede

In questa maschera

® ¢ obbligatorio indicare anche se tale persona deve frequentare il corso OLP: se deve frequentare

il corso va selezionata la spunta sulla casella "Corso OLP SI” altrimenti va spuntata la casella

"Corso OLP NO”

® viene riportata I'indicazione se ¢ obbligatorio o meno caricare il CV del’OLP. Se Sul sistema
risulta che POLP ¢ associato a progetti positivamente valutati dello stesso settore il caricamento

del CV non ¢ obbligatorio

® ¢ possibile caricare il CV dell’OLP che si sta associando. Nel caso non sia gia associato a progetti

positivamente valutati dello stesso settore il caricamento del CV ¢ obbligatorio
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Nell'esempio seguente di figura 7 viene assegnato alla sede I'OLP ANITA BARCA per la quale viene
indicato che deve frequentare il corso. Dato che il sistema individua la risorsa gia associata a progetti

positivamente valutati dello stesso settore puo non essere caricato il suo CV.

AsseGNA RisoRrsA

— Assegna Risorsa

Progetto PROGETTO MANUALE Sede SEDE ATTUAZIONE - FERRATELLA -
Nominativo ANITA BARCA Codice fiscale CFFNNAB2B64L049Z

Data di nascita 24/02/1982 Comune di nascita TARANTO

Telefono Email

Corso OLP da frequentare Corso OLP SI O Corso OLP NO q

Obbligo caricamento CV (*)

(*) Sul sistema risulta che I'OLP & associato a progetti positivamente valutati dello stesso settore. Il caricamento del CV in questo

caso non € obbligatorio.

Carica Curriculum

Assegna Risorsa | Chiudi

Figura 7. Esempio di assegnazione OLP a sede

Confermando 'associazione del’OLP alla sede, il sistema, aggiorna la lista degli OLP associati alla sede

di progetto come illustrato nella figura 8.
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— Aggiungi/Modifica Risorse

AGGIUNGI/MODIFICA: OLP AsSEGNATI - PRoGETTO: ' PROGETTO MANUALE ' .Sepe SEDE

ATTUAZIONE - FERRATELLA -

Cognome Nome

Comune di Nascita 8 visualizza solo Risorse assegnate

Ricerca H Nuova Risorsa

Risultato Ricerca Risorse Progetto

Nominativo Data Nascita Comune Nascita Telefono  Email Risorsa assegnata Corso OLP da frequentare

ANIABARGH isasdiad TBRANTS -_ 5 NQ -

| o

Figura 8. Lista aggiornata degli OLP associati alla sede di progetto

Riaprendo la maschera di selezione delle risorse per una specifica sede saranno visualizzate
immediatamente solo le risorse gia assegnate (figura 8). Togliendo il segno di spunta su “Visualizza solo
Risorse assegnate”, ’elenco comprendera oltre le risorse assegnate, anche tutte quelle corrispondenti al

ruolo.

Per modificare i dati della risorsa assegnata alla sede occorre selezionare nuovamente il pulsante @ in
corrispondenza della risorsa assegnata. Viene quindi riproposta la maschera di assegnazione dalla quale ¢

possibile aggiornare le informazioni previste (corso olp da frequentare e CV del’OLP).
Per rimuovere I'associazione dell’OLP dalla sede occorre selezionare il pulsante in corrispondenza

della risorsa assegnata.

Se la lista degli OLP disponibili non comprende la persona che si desidera assegnare ¢ possibile

aggiungerla attraverso il tasto "Nuova Risorsa" presente sulla maschera (figura 9).
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— Aggiungi/Modifica Risorse

AGGIUNGI/MODIFICA: OLP ASSEGNATI - PROGETTO: ' PROGETTO MANUALE ' .Sepe SEDE

ATTUAZIONE - FERRATELLA -

'SONO STATI ESTRATTI | PRIMI 50 OLP.SI PREGA DI UTILIZZARE | FILTRI PER OTTIMIZZARE LA RICERCA.

iICognome Nome

iComune di Nascita [ Ul visualizza solo Risorse assegnate

Ricerca Nuova Risorsa

Risultato Ricerca Risorse Progetto ‘

Nominativo Data Nascita Comune Nascita Telefono Email Risorsa assegnata Corso OLP da frequentare o
201101974 AVELLINO sl NO @
os7/isTs | RAVENNA S No. |

ANITA BARCA 24/02/1982 TARANTO sl NO @ @

NICOLA BIANCHI 29/04/1970 REGGIO NELL'EMILIA sl NO E
MARIA BUONCONSIGLIO 11/09/1972 MARTINA FRANCA Sl NO E'—

Chiudi

Figura 9. Accesso alla Maschera di Inserimento di un nuovo OLP

La maschera di inserimento nuova risorsa (figura 10) richiede che tutte le informazioni presenti siano

valorizzate.

INSERIMENTO RISORSA

Cognome || | Nome | |
Codice Fiscale | | Data di Nascita | |
Provincia / Nazione di | V‘ O Estero

Nascita

Comune di Nascita Selezionare Provincia/Nazione di Nascita v

Figura 10. Maschera di Inserimento di un nuovo OLP.
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11 tasto "Conferma" provvedera ad effettuare I'inserimento del nuovo OLP nell’archivio del sistema e

sara quindi disponibile nella maschera di ricerca e selezione OLP sulla sede di progetto.

Nel caso in cui il progetto sia gia stato presentato il suo stato non permette modifiche, quindi le risorse

legate al progetto saranno in sola visualizzazione.
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3.4 Caricamento documentazione di progetto

Tutti 1 progetti sono presentati in modalita esclusivamente online. Pertanto sul sistema informatico sono
predisposte le apposite funzioni per il caricamento della documentazione per singolo progetto.

Il caricamento dei documenti sul sistema, descritto nel dettaglio nei successivi paragrafi, prevede che
l'ente predisponga ed inserisca i file interessati organizzati per tipologia di documento.

Sono di seguito elencate le tipologie di documento coinvolte nell'attivita di presentazione progetti con le
linee guida da seguire per una denominazione facilmente interpretabile dei documenti che saranno

presentati. Il sistema obbliga pertanto di nominare i documenti caricati nel sistema indicando uno dei

seguenti prefissi.
Tipologia Documento MOda.‘“té Prefisso Esempio
Invio
Scheda progetto HELIOS | PROG_ PROG_Titolo Progetto.pdf
Curriculum OLP Estero HELIOS | OLPESTERO_ OLPESTERO_Celestini Carla.pdf
Tutoraggio HELIOS |TUTOR_ TUTOR_Descrizione documento.pdf
Accordo riconoscimento COMPETENZE_Nome Riconoscimento

HELIOS | COMPETENZE_

competenze acquisibili Competenze.pdf

Lettera di intenti
assicurazione integrativa
(Estero e/o Minori
Opportunita)

HELIOS | ASSICURAZIONE_ ASSICURAZIONE_Nome Compagnia.pdf

Piano di sicurezza relativo
ai progetti di Servizio Civile
Universale da realizzarsi
all'estero

PIANOSICUREZZA Descrizione

HELIOS | PIANOSICUREZZA
- documento.pdf

Protocollo di sicurezza per
I'attuazione dei progetti di
Servizio Civile Universale
da realizzarsi all'estero

PROTOCOLLOSICUREZZA _Descrizione

HELIOS | PROTOCOLLOSICUREZZA
- documento.pdf

Dichiarazione sostitutiva di

atto .d|. r)otorleta relatlv_a ai HELIOS | RESPONSABILESICUREZZA RESPONSABILESICUREZZA Descrizione
requisiti del Responsabile - documento.pdf

della sicurezza

Accordi per la

. HELIOS | COPROGETTAZIONE_ COPROGETTAZIONE_Descrizione accordo.pdf
coprogettazione (*)
Accorditra Italia e HELIOS | PAESEUE_ PAESEUE_NomePaeseUE.pdf
organismi del Paese U.E.
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Lettera di intenti con
I'ente che ha la
disponibilita della sede HELIOS | INTENTI_ INTENTI_Nome Ente.pdf
non iscritta all’Albo
(misura U.E.)
Autocertificazione sulla
.5|cu.rezza fjella sed.e non HELIOS | SICUREZZASEDEUENONACCR tSICl:JREZZASEDEUENONACCR_Sede non
iscritta all’Albo (misura — |iscritta.pdf
U.E.)
Criteri di selezione diversi
da quelli previsti nel
sistema indicato nel . HELIOS | CRITERISELEZIONE CRITERISELEZIONE_Descrizione
programma e necessari - documento.pdf
per progetti con particolari
specificita
fet:f;‘tato specificodaente | o\ oo | ATTESTATOSPECIFICO_ ATTESTATOSPECIFICO_Ente terzo.pdf
Altre tipologie i HELIOS |ALTRO_ ALTRO_Descrizione documento.pdf
documento

(*) tipologia non piu prevista a partire dall’Avviso SCU 2025

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

Nella fase di predisposizione della documentazione si devono tenere in considerazione le seguenti linee

guida:
® [ file devono essere nominati con uno dei prefissi indicati nella Tabella 1
® [ file devono essere avere estensione .PDF o .PDF.P7M
® [a dimensione massima del singolo file che accetta il sistema ¢ di 20 Mb
® Ogni file con prefisso OLPESTERO_ deve contenere un singolo curriculum
® Non ¢ possibile inserire o rimuovere 1 CV degli OLP da questa funzionalita. I CV degli OLP
vengono inclusi automaticamente in fase di associazione della risorsa alla sede di progetto e
vengono rimossi se viene tolta ’associazione (vedi paragrafo 3.3)
® E'possibile caricare sulla documentazione di un progetto un solo file con prefisso PROG_
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3.4.1 Maschera di gestione documenti di progetto

Selezionando il collegamento evidenziato in figura 1 sulla scheda del progetto si accede alla gestione e

visualizzazione dei documenti del progetto.

— Progetto Nazionale 2020

GESTIONE PROGETTO: 'PROGETTO MANUALE’

Gestione Risorse
Documenti Progetto

- ENTE

(Codice Ente  SU12345 Denominazione ENTE TITOLARE TEST

Figura 1: Accesso alla maschera di gestione documenti di progetto.

Al primo accesso la maschera propone una prima sezione che visualizza alcuni dati di riferimento del
progetto, un'area dedicata al caricamento di nuovi documenti ed una lista, inizialmente vuota, che

visualizzera i documenti che I'ente andra a caricare sul sistema (figura 2).

— Documenti Progetto

DOCUMENTI PROGETTO

Titolo PROGETTO MANUALE Codice

Stato Progetio REGISTRATO Stato Presentazione INON PRESENTE

Istanza
Selezionare il file

Sfoglia...

Upload File
Elenco Documenti Esistenti
Download | Nome File Data [nserimento | Hash Value Cancella
1

Figura 2: Maschera di gestione documenti al primo accesso.

Attraverso il pulsante ¢ possibile visualizzare i prefissi da utilizzare per la denominazione dei file.
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La maschera informativa (figura 3) riporta una tabella che evidenzia il Prefisso da utilizzare per il nome

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

Elenco Prefissi Documenti

Prefisso Tipologia Documento Mud:::htn
Invie
PROG_ Scheda progetto HELIOS
OLPESTERD Curriculum OLP estero HELIOS
TUTOR_ Tutoraggio HELIOS
COMPETENZE_ Accordi riconascimento competenze acquisibili HELIOS
ASSICURAZIONE Lettera di intenti assicurazione integrativa (Estero e/o Minon Dpportunita) HELIOS
PIANOSICUREZZA. Piano di sicurezza relativo ai PFU{_.FIP_‘HIi.dI Servizio Civile Universale da realizzarsi HELIOS
all'estera
PROTOCOLLOSICUREZZA. Protocollo di sicurezza per | 3::uazu_:|ne d..ei Emge::i di Servizie Civile Universale da HELIOS
realizzarsi all'astern
RESPONSABILESICUREZZA. Dichiarazione .r.c'.sti'l:u!:iwa di atto d? nnturielié fl?lathra ai requ_i:.il:i del Responsabile HELIOS
della sicurezza per i progetti da realizzarsi all'estero
PAESEUE_ Accordi tra talia e organismi del Paese UE HELIOS
INTENTI Lettera di intenti con l'ente che ha 13-di5penibi|ita' della sede non iscritta all'Alba HELIOS
(misura UL.E.)
SICUREZZASEDEUENONACCR.|  Autccertificazione sulla sicurezza della sede non iscritta all'Albo (misura LLE.) HELIOS
CRITERISELEZIONE . Criteri di selezione div&rsi.da quelli prnE:N"-IS!i nel s.ismm_a ir.di‘.:a.tf:n nel programma e HELIOS
NECESSar: par FED!’.}E[H con Fh:!rlli'f:-'d!t EPE‘EI:F!EILE
ATTESTATOSPECIFICO Attestato specifico da ente terzo HELIOS
ALTRO_ Altre tipolegie di documento HELIOS
Figura 3: Maschera informativa sui prefissi da utilizzare per la denominazione dei file.
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Per effettuare il caricamento di un documento relativo al progetto in lavorazione 1'Ente deve:
1. individuare il file che intende caricare tramite l'apposito pulsante "Sfoglia". Si apre quindi una

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

— Documenti Progetto { e i il ke da caricars w1
M« T_mi (F) » DOCUMENT |45 ||| Ceren DOCUMENT! P
L DOCUMENTI PROGETTO G il =« 0 8

iuLc-u PROGETTO MANUALE Codice T Prefesit =

BB Deskiop =T PROG_Progetto Manuzle 2 pdf

Slato Progetto REGISTRATOD Stato Presentazione: NON PRESENTE

i Ista:za o 7  Dowmioad X PROG_Progetto Manuale 3. pef
I i i = — (& Google Drive F| = PROG_Frogetto Manusle £.pef
Sosanail fioreresi || RO, et o
f+3 =" PROG Progatto Manusle Esters pdf

I N— = PROG_Pragetta Manuale pdf

Moz

amodifica  Tip*

Raccolte = PROG_Protencne Crale pof
"'3 DiotaiietE == RLEA MILANG FRANCESCO, pef
Elenco Documenti Esistenti | & Immagini 4] RLEA_PROVAdocH 1
Download Nome File Data Inserimento Hash Value | o Musica U] SCHEDA PER PRESENTAZIONE DF FROGE.., 10057014 16:15 Yo
1 B Viden = | il | i
Borme file  PROG Progetto Manualepdf - Tuths i file (.7 =

B Annulia

Figura 4: Selezione del file che si intende associare al progetto in lavorazione.

2. confermare il caricamento del file selezionato cliccando il pulsante "Upload" come evidenziato

in figura 5.

— Documenti Progetto

DOCUMENTI PROGETTO

Titolo PROGETTO MANUALE Codice
Stato Progetto REGISTRATO Stato Presentazione NON PRESENTE
Istanza
Selezionare il file  |FADOCUMENTI\PROG_Progetto Manuale.pdf Sfoglia...

Upload File

Elenco Documenti Esistenti
Download . Nome File [ Data Inserimento . Hash Value . Cancella

1

Chiudi

Figura 5: Salvataggio del documento selezionato sul sistema tramite pulsante "Upload"
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Effettuato il salvataggio la lista dei documenti si aggiorna con la riga del documento appena caricato.
Nella lista ¢ presente il nome del file, la data di caricamento sul sistema e una stringa "Hash Value" che
identifica in maniera univoca il file caricato (figura 06).

— Documenti Progetto

DOCUMENTI PROGETTO

Titolo PROGETTO MANUALE Codice

Stato Progetio REGISTRATO Stato Presentazione NON PRESENTE
Istanza

Selezionare il file Sfoglia. .

Upload File

Elenco Documenti Esistenti
Download Nome File Data Inserimento Hash Value Cancella

Esporta Elenco Documenti

PROG_Progetto Manuale.pdf 05/01/2016 12.55.40 ABFBEFBFSA4ESE3BB5052EEBALZADCI0
1

Figura 6: Lista dei documenti caricati aggiornata.

L'ente dovra effettuare con questa modalita il caricamento di tutta la documentazione inerente il progetto.
Relativamente alla documentazione che viene caricata, il sistema effettua una serie di controlli per evitare

incongruenze tra cui:
® Univocita della scheda progetto. E' possibile inserire un solo file con prefisso PROG_ in un
progetto. Il sistema controlla inoltre che il file PROG_ che si sta inserendo non sia gia presente
su altri progetti registrati sul sistema.
® Univocita dei file. Un file non puo essere inserito piu volte sullo stesso progetto anche se viene

nominato in maniera differente. Il controllo viene effettuato dal sistema sul codice Hash dei file

presenti e sul codice Hash del file che si intende inserire.
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Una volta caricati i documenti, I'utente ha la possibilita di:

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

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

® Rimuovere i documenti associati utilizzando il pulsante (ad eccezione dei CV degli OLP)

by

L'aggiunta e la rimozione di documenti su un progetto ¢ consentita solo fino a quando il

progetto non viene presentato.

Dalla maschera di gestione documenti digitali (figura 7) ¢ possibile inoltre:

1. esportare l'elenco dei documenti in formato csv. Questa funzione consente all'utente di esportatre

in formato csv 'elenco dei documenti registrati relativi al progetto in lavorazione.

2. applicare i documenti ad altri progetti. Il pulsante richiama una maschera che consente

all'utente di applicare i documenti caricati per il progetto in lavorazione anche ad altri progetti.

Questa funzione viene descritta nel dettaglio nel seguente paragrafo.
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— Documenti Progetto

DOCUMENTI PROGETTO

Mitclo PROGETTO MANUALE Codice
Stato Progetto REGISTRATO Stato Presentazione  MNON PRESENTE
Istanza

Selezionare il file Sfoglia...

-,
Upload File || Esporta Elenco Documenti

Elenco Documenti Esistenti

PROG_Progetto Manuale.pdfp7m 12/02/2020 1046.23 ADFeCT76ECEF44AZFBOE2B1BO65BD2CA
OLP_MERI MASSIMO.pdf 12/02/2020 10.47.13 9EBDAFACCES0FAAGBS3C30BFESCOTFEFG
OLP_VERDI GIUSEPPE.pdf 12/02/2020 10.47.22 EOOFD1230DEBFFO9047EBB5242DFACIB3
OLP_ROSSI MARIC.pdf 12/02/2020 10.47.30 7160593F498FCCFCH5C5709687C26144
COMPETENZE_ENTE RICONOSCITORE.pdf 12/02/2020 10.48.04 7E5863E9237FOFAQECICEB2F2662D380

12

Chiudi

Figura 7: Funzioni aggiuntive.

3.4.2 Applicare lo stesso documento a piu progetti

Effettuata I'associazione di documenti ad un progetto ¢ possibile applicare uno o piu dei documenti

inseriti anche ad altri progetti presenti sul sistema evitando quindi di ripetere la stessa operazione manuale

piu volte.

Per utilizzare questa funzione ¢ sufficiente cliccare sul pulsante visualizzato nella maschera di
gestione documenti digitali dal progetto per il quale ¢ stata fatta l'associazione manuale.

11 sistema quindi visualizzera una nuova maschera che si presenta come evidenziato in figura 1.
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— Applicazione Documenti A Progetti Registrati

Titolo Progetto PROGETTO MANUALE

Stato Progetto REGISTRATO

DOCUMENTI PROGETTO

Codice

Stato Presentazione
Istanza

NoON PRESENTE

Nome File

COMPETENZE_Ente Riconoscitore pdf

Elenco documenti esistenti
Data Inserimento

20/12/2021 15:26:08

B7126DC3A0CAALG5T52FACI02FBEDTF2

ASSICURAZIONE Lettera intenti.pdf

20/12/2021 15:26:34

CCOB4BA95EEB261AGFO2BFO961C2D62T O .

Provincia Sede Progetto

[TuTTE

Progetto Manuale 2

¥ |

Elenco progetti registrati

Posti

Settore/Area Richiesti

A - Assistenza / 04 - Pazienti affetti da patologie temporaneamente

e/o permanentemente invalidanti e/o in fase terminale

25

Progetto Manuale 3

E - Educazione e promozione culturale
turismao sostenibile e sociale e def I
promozione dello sport, anche finalizzate a processi di inclusione

esaggistica, ambientale, del

Progetto Manuale 4

A - Assistenza / 04 - Pazienti affetti da patologie temporaneamente
efo permanentemente invalidanti e/o in fase terminale

Figura 1: Maschera di associazione documenti a piu progetti.

LLa maschera si compone di una prima sezione che visualizza i dati di riferimento del progetto:

¢ Titolo progetto
® Codice Progetto

e Stato Progetto

® Stato Presentazione Istanza

La seconda sezione (Elenco documenti esistenti) propone all'utente l'elenco dei documenti caricati sul

sistema relativi al progetto in lavorazione. In questo elenco non viene riportato l'eventuale documento

relativo alla scheda progetto in quanto non ¢ possibile applicare la stessa scheda a piu progetti ed i CV

degli OLP in quanto vanno inseriti in fase di associazione alle sedi di progetto.

La terza sezione (Elenco progetti registrati) propone all'utente l'elenco dei progetti a cui ¢ possibile

applicare i documenti selezionati. Su questo elenco ¢ possibile applicare un filtro per visualizzare i soli

progetti che hanno sedi di attuazione in una specifica Provincia.

Per effettuare 'operazione in oggetto l'utente deve:
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1. selezionare dalla prima lista 1 documenti che intende applicare agli altri progetti
2. selezionare dalla seconda lista i progetti a cui applicare i documenti selezionati

3. confermare 'operazione richiesta cliccando il pulsante "Salva"

Nell'esempio proposto in figura 2 l'utente decide di applicare gli accordi riconoscimento competenze
acquisibili e il documento lettera di intenti assicurazione integrativa anche ai progetti "Progetto manuale
3" e "Progetto manuale 4".

— Applicazione Documenti A Progetti Registrati

DOCUMENTI PROGETTO

Titolo Progetto PROGETTO MANUALE Codice

Stato Progetto REGISTRATO Stato Presentazione MNON PRESENTE
Istanza

Elenco documenti esistenti
Nome File Data Inserimento
COMPETENZE_Ente Riconoscitore.pdf 20/12/2021 15:26:08 B7126DC3A0CAAAE5T52FACO02FRED1F2

ASSICURAZIONE Lettera intenti,pdf 0/12/2021 15:26:34 (C084BA95EEB261AGFO2BF0961C2D627

Provincla Sede Progetto TUTTE ol

Elenco progetti registrati

Posti
Settore/Area Richiesti
A - Assistenza / 04 - Pazienti affetti da patologie temporaneamente [ S —
Progetto Manuale 2 p : : 25 L
' e/o permanentemente invalidanti e/o in fase terminale
2
E - Educazione e promozione culturale, paesaggistica, ambientale, del hid
Progetto Manuale 3 stenibile e sociale e dello sport / 20 - Educazione e 7
promozione dello sport, anche finalizzate a processi di inclusione
Progetto Manuale 4 A- ."\SQIQI{E'.".ZB /04 - Pazienti a.f‘:evzl':l da patologie rom.:-o:'ér-ctameme 21
= /o permanentemente invalidanti e/o in fase terminale I
Figura 2: Esempio di associazione multipla.
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Accedendo quindi ai singoli progetti si puo verificare che 'operazione ¢ andata a buon fine.

— Documenti Progetto

DocuMENTI PROGETTO

Mtolo [ ProGETTO ManuaLe 3 ] Codice
Stato Progetto REGISTRATO Stato Presentazione NON PRESENTE
Istanza
tarinnara 1 File e - A -
Selezionare il file _Sceglifile | Nessun file selezionato

Upload File Esporta Elenco Documenti

Elenco Documenti Esistenti

Nome File Data Inserimento Cancella
COMPETENZE_Ente Riconoscitore.pdf /2021 15:34:45 B71260DCIA0CAALRSTSZF4C02FBEDTRZ
ASSICURAZIONE_Lettera intenti.pdf 20/12/2021 15:3445 CCOB4B495EEB261AGFO2BF0961C2D627

Figura 3: Esito dell'associazione multipla sul progetto ""Progetto manuale 3".

Si precisa che qualora i documenti fossero gia presenti sui progetti selezionati il sistema non duplichera
l'inserimento. 11 controllo sulla presenza di un documento viene effettuato tramite la verifica del suo

"Hash Value" e non semplicemente dal nome del file.
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3.5 Inserimento Progetto Estero

Per accedere alla maschera di Inserimento di un nuovo Progetto Estero occorre selezionare dal menu la

voce Progetti/ Gestione Progetti/ Inserimento Progetto SCU Estero (Figura 1).

Sistema Unico
Helios HOME LOGOUT

ENTE TITOLARE TEST SU12345 |NFO ENTE e

B Nascondi Menu

— Menu Gestione Progetti
. Q ) Inserimento Progetto SCU Italia
Inserimento Progetto SCU Estero
@ Adeguamento iscrizione
Caricamento URL Sintesi Progetti

Compilazione/Consultazione domanda

Presentazione e invio domanda

Progetti

[ Gestione Progetti 0

Gestione Programmi

Istanza di Presentazione
Gestione Riattivazione Progetti

Gestione Rimodulazione Progetti

Figura 1. Accedere ad un Nuovo Progetto Estero

Le procedure da seguire per I'inserimento di un nuovo Progetto Estero sono le stesse esposte nel
paragrafo 3.1 (e seguenti) per 'inserimento del Progetto Italia. LLa differenza sostanziale ¢ che 'Ente dovra
necessariamente fornire anche le informazioni contenute nella sezione “Estero” (Figura 2) che ¢ visibile
soltanto in fase di Inserimento di un Progetto Estero ed ¢ composta dai seguenti campi.
o Modalita di fruizione del vitto e dell'alloggio per gli operatori volontari — campo testuale
(minimo 10 e massimo 1000 carattert)
o Numero di mesi di permanenza all'estero - Indicare quanti mesi di permanenza all'estero
sono previsti per il progetto.
o Modalita e tempi di eventuali rientri in Italia degli operatori volontari - campo testuale

(minimo 100 e massimo 2000 caratteri)
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o Modalita e mezzi di comunicazione con la sede italiana - campo testuale (minimo 100 e
massimo 1000 caratteri)

o Particolari condizioni di disagio per gli operatori volontari - campo testuale (minimo 100 e
massimo 3000 carattert)

o Eventuale Assicurazione Integrativa — Indicare se ¢ stata stipulata un’eventuale polizza
assicurativa integrativa di quella stipulata dall’Ufficio a favore dei volontari.

o Specifica eventuale assicurazione integrativa a copertura dei rischi indicati nel Piano di

sicurezza - campo testuale (minimo 10 e massimo 1000 caratteri) da indicare solo se ¢ prevista

—= Estero

Figura 2. Campi della sezione relativa alle informazioni del Progetto Estero

Inoltre per ogni sede estera di un progetto Hstero ¢ necessario indicare, oltre alla distribuzione dei posti

volontario richiesti, i dati relativi all'OLP estero (Cognome, Nome e Data di Nascita) e la Citta dove ¢
ubicata la sede che si sta associando al progetto. I paesi UE indicati sulle sedi saranno riportati in
automatico nell’apposita sezione della maschera.

Per quanto riguarda invece le ulteriori misure eventualmente adottate per il progetto estero ¢ possibile

selezionare, se prevista, solo l'opzione Giovani Minori Opportunita.
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3.6 Ricerca/Modifica Progetto

Per accedere alla maschera di ricerca/modifica progetto occorre selezionate dal menu la voce

Progetti/Gestione Progetti/ Ricerca/Modifica Progetto (Figura 1).

Sistema Unico

HOME LOGOUT

ENTE TITOLARE TEST SU12345 |NFO ENTE E

[@ Nascondi Menu

— Menu — Gestione Progetti

ﬁ Inserimento Progetto SCU Italia

g o |Ricerca,.-‘Mndiﬂca Progetto a
Adeguamento iscrizione
Carlcamento URL Sintesl Progettl

Compilazione/Consultazione domanda

Presentazione e invio domanda

G Progetti
[ Gestione Progetti 0

Gestione Programmi

Istanza di Presentazione

Gestione Riattivazione Progetti

Gestione Rimodulazione Progetti
Figura 1. Accesso alla maschera di Ricerca dei Progetti

La combinazione dei vari parametri di ricerca messi a disposizione dal sistema, permette di eseguire

ricerche di progetti in maniera pit mirata.
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— Ricerca Progett:

Titedo Progetio |

Tipo Progettn

Chrcolars

[Fettora

Fegiona

ComLne

Giovant Minor Tudti
Dpportunits :
Titolo Frogramma

Codice Ente Referents |
Programima 3

] Codice Progetto
v Stati ProgMto
| Competenza
v Ente Secondario

Provimdas

Durata {mesi)

W | Farmi

Codice Programma

[Tutn

| Tuth

RICERCA PROGETTI

Figura 2. Parametri di ricerca progetti

Se non ¢ indicato nessun parametro, la ricerca propone I'elenco completo dei progetti dell’ente.

L’elenco dei progetti fornisce delle informazioni generali dei progetti:

o Titolo;

o Bando a cui ¢ associato il progetto;

o Settore e I'area principale di realizzazione del progetto;

o Lo stato assunto dal progetto.

o Il numero dei volontari concessi (da intendersi richiesti sino ad avvenuta valutazione da parte

dell’ufficio competente)

o Il codice progetto (che sara assegnato al momento della presentazione)

o La competenza del progetto
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Nell’ esempio della figura 3, ¢ evidenziato che un progetto risulta in uno stato “PROPOSTO”, ovvero ¢
stato associato ad una istanza di presentazione, mentre i due restanti progetti sono in uno stato di
“REGISTRATO” e non sono ancora collegati a nessuna istanza di presentazione.

Un progetto nello stato di "PROPOSTO" viene considerato presentato solo se si completa la

presentazione dell'istanza a cui esso ¢ associato.

— Ricerca Progetti

RICERCA PROGETTI

Titolo Progetto | | Codice Progetto | |
[Tipo Progetto | V| Stati Progetto | v|
Circolare | v| Competenza |TU'I'I'I v|
Settore | v| Ente Secondario | |

Risultato Ricerca Progetti
Stato N* Volontari Codice

Selez. Denominazi Titol Settore / Area Int nt . C
ez ominazione olo re / Area Intervento Concessi Progetto ompetenza
03 Progetto Progetti Servizio Civile ) y - ) )
ENTE PROVA Manuale 5 2016 - ABRUZZO Protezione Civile / Prevenzione incendi Proposto 4 Abruzzo
ENTE PROVA Progetto Protezione Civile / Ricerca e monitoraggio Registrato 5 Lazio
Manuale 3 zone a rischio
ENTE PROVA Progetto Ambiente / Prevenzione e monitoraggio Registrato 5 Lazio
Manuale 4 inguinamento acustico
P th . - . . . . .
EMTE PROVA N:zﬁsalz Protezione Civile / Prevenzione incendi Registrato 14 Lazio
ENTE PROVA Progetto Ambiente / Prevenzione e monitoraggio Registrato 4 Lazio
Manuale 2 inquinamento delle acque
1

Figura 3. Elenco della ricerca dei Progetti

11 tasto permette di attivare la maschera di dettaglio di progetto. Per i progetti il cui stato ¢

“Attivo”, “Non Attivabile”, “Respinto”, “Archiviato” e “Ritirato” le informazioni sono in sola lettura
(figura 4). Per i progetti con lo stato “Proposto” la cui Istanza non ¢ ancora Presentata, ¢ possibile
l'aggiornamento dei dati ma non la cancellazione del progetto. Un progetto con lo stato “Registrato” puo

essere sempre modificabile e cancellabile (figura 5).
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—= ﬁ Caratteristiche Progetto

Titolo Programma

Ente Proponente Programma

non associato

® Ente Proponente Progetto

Altro Ente {codice iscrizione)

Titolo Progetto

Settore

Durata Progetto

PROGETTO MANUALE

Area

Area Secondaria

Ulterior requisiti

richiesti ai candidati

Figura 4. Progetto in sola lettura in quanto Ritirato

— = a Caratteristiche Progetto

Titelo Programma non associalo

Ente Proponente Programma

® Ente Proponente Progetto O altro Ente {codice iscrizione)

Titolo Progetta PROGETTO MANUALE
Settore E - Educazione & promozione culturale, pae: ~ | Araa 01 - Animazione culturale verso mino ~ |
Arza Secondariza 04 - Animazione di comunita |
Durata Progetto 10 ~ Ukteriori requisiti Mo w
— richiesti ai candidati
By

tuali partner a No w
egno del progetto -

Figura 5. Progetto modificabile e presenza dei tasti di aggiornamento

Se lo stato del progetto lo permette, 'utente, ha la possibilita di modificare tutti i campi e di salvarli

Salva
premendo il tasto , oppure ha la possibilita di annullare 'operazione di Modifica premendo il
Chiudi
tasto
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E’ inoltre possibile, per 1 soli progetti registrati o associati ad istanza non presentata, effettuare una

duplicazione dei dati principali del progetto su un nuovo progetto da inserire. Questa funzionalita viene

descritta nel paragrafo successivo.

3.6.1 Esportazione dati progetto registrato

E’ possibile esportare in formato PDF i dati riportati nella maschera principale del progetto utilizzando
il pulsante evidenziato in figura 1.

— Progetto Nazionale 2023 |

&
PDF

GESTIONE PrOGETTO: 'PROGETTO MANUALE 2023 '

Gestione Sedi di Progetto Gestione Risorse
Documenti Progetto
—B B
Codice Ente 5u88893 Denominazione ENTE MANUALE

Enti di Accoglienza sul progetto

Denominazione

ENTE DI A

Figura 1. Esportazione dati principali del progetto

11 sistema produce un file in formato PDF che riporta i dati principali del progetto (vedi figura 2).
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Scheda Progetto Sistema Unico

Titolo Progetto
PROGETTO MANUALE 2023

Codice Progetto

SEZIONE ENTE

Codice Ente: SUS8893
Nome Ente: ENTE MANUALE

Enti di Accoglienza sul progetto

Cod.Ente Denominazione n® Sedi n® Volontari
SU88893A02 ENTE DI ACCOGLIENZA 1 1 a4
SUB8893A11 ENTE DI ACCOGLIENZA 2 1 4

Enti Coprogettanti

Coprogettanti: Si

Cod.Ente Denominazione
SUB8893A02 ENTE DI ACCOGLIENZA 1
SUB8893A11 ENTE DI ACCOGLIENZA 2

SUS5555 ENTE TITOLARE COPROGETTANTE

CARATTERISTICHE PROGETTO
Titolo Programma
PROGRAMMA MANUALE 2023

Figura 2. Esempio di file PDF prodotto
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3.7 Duplicazione progetto registrato

E’ possibile, per i soli progetti registrati o associati ad istanza non presentata, effettuare una duplicazione

dei dati principali del progetto su un nuovo progetto da inserire.

Questa funzione agevola quindi la compilazione della maschera di inserimento progetto Italia ed Estero

descritte nei paragrafi 3.1 e 3.5 di questo manuale.

I passaggi da seguire per effettuare una duplicazione di un progetto registrato sono i seguenti

1.

2
3.
4

Accedere alla maschera di gestione del progetto da duplicare
Utilizzare il tasto “Crea Progetto Duplicato”
Completare ed aggiornare i dati riportati dal sistema sul nuovo progetto

Confermare l'inserimento del nuovo progetto effettuando il salvataggio

I dati che vengono riproposti dal sistema sono solo quelli presenti sulla maschera principale del progetto

e richiesti per un normale inserimento. I dati che NON vengono riportati automaticamente sono:

Titolo del progetto

Eventuale associazione gia esistente con un programma (da effettuare dopo l'inserimento)
Eventuali enti coprogettanti (per gli Avvisi precedenti al 2025 ove era prevista la coprogettazione)
Documenti associati al progetto

Sedi e OLP associati al progetto

Effettuato I'inserimento si pud procedere a completare il progetto come descritto nei paragrafi 3.2

Associazione Sedi a Progetto, 3.3 Associazione Risorse su Progetto e 3.4 Caricamento documentazione

di progetto.
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3.8 Visualizzazione di progetti in Coprogettazione
inseriti e presentati prima dall’Avviso SCU 2025

Nota: A partire dall’Avviso SCU 2025 la Coprogettazione non ¢ piu un attivita prevista.

Si evidenzia altresi che, per consentire la presentazione dei progetti sui quali sia stata gia inserita
una coprogettazione, ¢ necessario obbligatoriamente provvedere alla rimozione di quest’ultima.
A titolo di chiarezza, si riporta che Pattivita di coprogrammazione risulta invece sempre
consentita, senza modifiche alla gestione esistente.

La procedura per la presentazione di progetti in coprogettazione prevedeva il caricamento di un UNICO
progetto dove tutti gli enti titolari chiamati a partecipare possono indicare sul sistema le proprie sedi e
risorse impegnate.

Gli Enti in coprogettazione sono visibili tramite 'apposito box sulla sezione “Enti”; tramite 'icona

dell’apposita sezione sara possibile aprire la pagina di dettaglio per provvedere alla loro eliminazione:

Entt Coprogettant

5 opcmiitien
coprogettacion

Figura 1. Sezione Enti Coprogettanti

Entrando nella pagina il sistema provvedera a visualizzare il dettaglio degli enti inseriti; per i progetti non

ancora presentati sara possibile solamente rimuovere gli enti e non inserirne di nuovi.

GESTIONE ENTT COPROGETTANTT

Frogetin Procer1o ot ruova unsc 2025 Carnpeteria Naziomaie

Satterr BAssTSTENZA firmat NszAmT

Enti Coprogettanti
m
QUsISLE ENTE TITOLARE ETTANTE o o @
Figura 2. Gestione Enti Coprogettanti
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4 Gestione dei Programmi

Nei seguenti paragrafi sono descritte le procedure di inserimento e modifica dei programmi di intervento

sul sistema Helios.

4.1 Inserimento Programma

Per accedere alla maschera di inserimento di un nuovo programma occorre selezionare dal menu la voce

Progetti/ Gestione Programmi/Inserimento Programma (Figura 1).

i k Accreditamento

Gestione Dati Ente

Gestiona Fasi e Documenti Ente

{} Progetti

Gestionz Frogetti

LGesfin ne Programmi n

Istanza di Presentazione

{.‘} Volontari
¥

i — g }{'. -‘
— P, e HOME LOGOUT
:J E '-"d :d ff 'i‘\
ENTE TITOLARE TEST SU12345 mroenTe € Cambio Sistems
B Nascondi Menu
— Menu — Gestione Programmi
L] [Inserimento Programma y

Ricerca/Modifica Programma

Figura 1. Inserimento nuovo programma

Le sezioni contenute nella maschera dei Programmi sono:

® Ente —sezione che riporta i dati dell'ente proponente del programma (colui che effettua I'inserimento
del programma sul sistema) e I'elenco degli eventuali enti coprogrammanti.

® Caratteristiche Programma — sezione che consente di indicare il titolo del programma, di
specificare la tipologia (in caso di programma "Garanzia Giovani" ¢ richiesto di specificare anche la
regione, la misura ed 1 destinatari) e di inserire i campi testuali di seguito descritti.

® Elenco Progetti — sezione che riporta 1 progetti inclusi nel programma (solo in visualizzazione, da
includere tramite apposita funzione) e alcuni dati di riepilogo dei progetti inclusi.
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® Settori — sezione che riporta i settori di intervento previsti dai progetti inclusi nel programma.

® Obiettivi — sezione che consente di specificare gli obiettivi previsti dal programma.

® Ambito di Azione — sezione che consente di specificare I'ambito di azione del programma.

e Territorio/Reti — sezione che consente di specificare il tetritorio interessato e se sono previste reti
nel programma (ed eventuale indicazione degli enti rete coinvolti). Dall’Avviso 2026 le Reti non sono
previste.

® Cornice di Programma — sezione che consente di specificare la cornice di contesto del programma
ed allegare un file con grafici e tabelle a corredo (compilabile solamente a partire dai programmi

dedicati all’Avviso Bando SCU 2025).
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4.1.1 Sezione “Ente”

Nella sezione Ente sono riportati i dati dell'ente proponente del progetto (colui che effettua l'inserimento
del progetto sul sistema) e una lista che visualizza I'elenco degli eventuali enti coprogrammanti. Questo
elenco si aggiorna automaticamente in funzione degli enti indicati dall'ente proponente del programma
come enti coprogrammanti (vedi paragrafo 4.5.1.2).

In fase di inserimento questa sezione non prevede nessuna azione necessaria da parte dell'ente.

Nella figura seguente si riporta un esempio, in fase di modifica, della sezione popolata.

— = EI\ETE

Codice Ente SU12345 Denominazione ENTE TITOLARE TEST

Enti Coprogrammanti

| Programma in

coprogrammazione

Cod.Ente Denominazione
sUTIITT ENTE TITOLARE COPROGRAMMANTE

Figura 1. Esempio di sezione ente popolata in fase di modifica

4.1.2 Sezione “Caratteristiche Programma”

Nella sezione Caratteristiche Programma sono specificate le informazioni generali del Programma.

Nell'immagine seguente viene mostrata la sezione come viene proposta da sistema in fase di inserimento.

=ﬁ-:'

aratteristiche Programma

Figura 1. Sezione "Caratteristiche Programma" in fase di inserimento

La prima informazione da inserire ¢ il titolo del programma. Si precisa che un ente proponente non puo

inserire due programmi con lo stesso titolo.
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La seconda informazione consente di specificare il tipo di programma che puo essere un programma
ordinario (Servizio Civile Universale) o finanziato con le risorse dedicate al Programma Iniziativa
Occupazione Giovani (PON 10G) che attua la misura Garanzia Giovani. Si precisa che i programmi di
Servizio Civile Digitale, Servizio Civile Ambientale, Servizio Civile Universale per il Giubileo della Chiesa
Cattolica e Servizio Civile Agricolo rientrano nella categoria “Servizio Civile Universale”.

Nel secondo caso il sistema richiede di specificare la regione, la misura ed i destinatari interessati.

Nella figura seguente viene specificata come regione la Calabria. Il sistema propone quindi le possibili

combinazioni di misura e destinatari interessati.

— = Caratteristiche Programma

Titolo Programma |PRIMO PROGRAMMA,

Tipo Programma |Garanzia Giovani o

Regione |Ca|abria e Misura/Destinatari e

SC Italia / Giovani NEET

SC Italia / Giovani disoccupati

SC Italia - UE / Giovani NEET

SC Italia - UE / Giovani disoccupati

Figura 2. Indicazione dettagli richiesti per programma Garanzia Giovani

La terza informazione ¢ il campo testuale “Occasione di incontro/confronto con i giovani” (minimo 100

e massimo 4000 caratteri). Questo campo deve essere valorizzato per effettuare la presentazione del

programma ma non ¢ obbligatorio per linserimento o la modifica del programma prima della
presentazione.

La quarta informazione ¢ il campo testuale “Attivita di comunicazione e disseminazione” (minimo 100 e
massimo 4000 caratteri). Questo campo non ¢ obbligatorio per effettuare la presentazione del
programma.

E’ quindi presente una sezione relativa agli Standard Qualitativi nella quale viene richiesto di inserire i

seguenti campi di testo obbligatori per effettuare la presentazione del programma:

®  Accessibilita (minimo 100 e massimo 2000 caratteri)

® Supporto ai giovani volontari (minimo 100 e massimo 2000 caratteri)

® Apprendimento dell’operatore volontario (minimo 100 e massimo 2000 caratteri)
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e Utilita per la collettivita / Utilita per i giovani (minimo 100 e massimo 4000 caratteri)

ed un ulteriore campo non obbligatorio per effettuare la presentazione del programma:

® Ulteriori standard qualitativi (minimo 100 e massimo 2000 caratteri)

4.1.3Sezione “Elenco Progetti”

Nella sezione Elenco Progetti sono riportati in visualizzazione i progetti gia associati al programma. Per

effettuare 1'associazione ¢ necessario prima inserire il programma.

— = E Elenco Progetti

PER SELEZIONARE I PROGETTI E NECESSARIO EFFETTUARE PRIMA L'INSERIMENTO DEL PROGRAMMA.

B Riepiloghi

Figura 1. Sezione "Elenco Progetti" in fase di inserimento

In questa sezione sono quindi riportati:

1. Elenco dei progetti associati. Per ogni progetto viene visualizzato il titolo e totale dei posti indicati

sul progetto. Attraverso il pulsante proposto nell'ultima colonna ¢ possibile accedere
direttamente alla maschera di gestione del progetto corrispondente.

2. Riepilogo dati del programma. Qui vengono visualizzati il numero totale dei progetti associati al
programma, il numero totale dei posti indicati per i progetti associati e la durata (in mesi).

3. Conteggio dei progetti associati che hanno ulteriori misure eventualmente adottate suddiviso per
le diverse combinazioni possibili. Nell'esempio proposto il totale dei progetti associati al
programma sono 3 di cui 1 progetto prevede dei posti dedicati a giovani con minori opportunita
ed 1 progetto prevede dei posti dedicati a giovani con minori opportunita e un periodo di

tutoraggio.

Nella figura seguente viene proposta la sezione con tre progetti gia associati al programma.
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1
Titolo N° Posti Volontario Selez.
PRIMO PROGETTO 19
SECONDO PROGETTO 4
TERZQ PROGETTO 12
iepiloghi
Riepilogo Dati Programma a
Numers Tot Progetti Numero Tot Volontari Durata Programma (Mesi)
3 35 11
Conteggio Progetti con Ulteriori Misure Eventualmente Adottate a
Progetti con GMO Progetti con max 3 mesi | Progetti con max 3 mesi | Progetti con GMO e max 3| Progetti con GMO e max
UE tutoraggio mesi UE 3 mesi tutoraggio
1 0 0 1] 1

Figura 2. Esempio di sezione popolata in fase di modifica

La procedura di associazione progetti a programma viene descritta dettagliatamente al paragrafo 4.2 di

questo manuale.

4.1.4Sezione “Settori”

Nella sezione Settori sono riportati in visualizzazione i settori indicati per i progetti gia associati al

programma.

= Settori

L'ELENCO DEI SETTORI VIENE AGGIORNATO AUTOMATICAMENTE IN FUNZIONE DEI PROGETTI ASSOCIATI.

Figura 1. Sezione "Settori" in fase di inserimento

Nome file Progetto Autore Versione Data Pag. Di

Helios_PresentazioneProgra ~ HELIOS Team di Progetto 1.4.0 11/06/2026 79 154

mmieProgetti_1_4_0.docx



e Dipartimento %
{0 per le Politiche Giovonili N \ _J
% ,'-'_I’ ¢ il Servizio Civile Universale -y P

’ UTENTE SN

MANUALE \ //

o

—= + Settori

Codifica Macro Ambito Attivita

E Educazione e promozione culturale, paesaggistica, ambientale, del turismo sostenibile e sociale e dello sport

D Patrimonio storico, artistico e culturale

Figura 2. Esempio di sezione popolata in fase di modifica

4.1.5Sezione “Obiettivi”

Nella sezione Obiettivi I'ente deve selezionare gli obiettivi del programma. E' possibile selezionare piu di
un obiettivo tra quelli visualizzati.

L’obiettivo “L - Obiettivo 16 Agenda 2030 risultera preselezionato di default per i nuovi programmi,
mentre per i programmi inseriti in precedenza e non ancora presentati, qualora 'obiettivo non fosse gia
stato selezionato, non sara consentito procedere: si dovra quindi modificare il programma stesso
selezionando anche I'obiettivo “L - Obiettivo 16 Agenda 2030”

Sl Codifica

Commmrvans & uSiE

Frowggens noruirane 8 4

Figura 1. Sezione ""Obiettivi" in fase di inserimento
g
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4.1.6Sezione “Ambito di Azione”

Nella sezione Ambito di Azione l'ente deve selezionare 1'ambito di azione del programma. E' possibile

selezionare solo un ambito tra quelli visualizzati.

~= Ambizs di Azione
Sel Codifica Descrizone

el A ificacione defle Defifers ¢ Otle ared egradate defle it
Sl B ® rifarimentc ale aret Cratteriziate da i 50 kdrogeclogics ¢ da conusns o sutic
Sal L
Za +)
e
sl # | Fwicingmaents dei cittadied slle irtusioni
P Harireantc ade arse o emen;
5l H -
=3 nita & Pilupps o quele rumall anche e
Sel Fromezione dalis pace ¢ Sffugions o dei dirim &
Sel Tuteia savapuarda

| Sel L
=
Sel
&

Figura 1. Sezione "Ambito di Azione" in fase di inserimento

4.1.7Sezione “Territorio/Reti”

Nella sezione Tetritorio/Reti ¢ necessario indicare il tertitotio e, per gli Avvisi antecedenti ’Avviso del

19 maggio 2020, ¢ indicata I'eventuale presenza di reti a sostegno del programma (vedi figura 1 e figura

2).

Territorio/Reti

Territorio

NAZIONALE — INTERREGIONALE . )

NAZIONALE - REGIONALE - PIU PROVINCE O PIU CITTA METROPOLITANE DELLA STESSA REGIONE
NAZIONALE - REGIONALE - PIU COMUNI DI UNA SINGOLA PROVINCIA

NAZIONALE - REGIONALE - PIU COMUNI DI UNA SINGOLA CITTA METROPOLITANA

NAZIONALE - REGIONALE - UN SINGOLO COMUNE

ESTERO

Figura 1. Sezione Territorio/Reti - selezione territotio

]

Reti

No
Si

Figura 2. Sezione Tetritotio/Reti - indicazione presenza di reti a sostegno del programma
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A partire dall’Avviso 2026 il campo relativo alla presenza di reti a sostegno del programma sara
preimpostato su “No”, fermo restando che I’Ente potra selezionare il valore “Si”.

Tuttavia, in fase di salvataggio o di presentazione dell’istanza, qualora i controlli rilevino la selezione del
valore “§i”, il sistema impedira la prosecuzione dell’operazione.

In tale circostanza, I’Ente dovra accedere alla funzione di modifica del programma, eliminare eventuali

b

elementi presenti nella sezione “Elenco rete”, selezionare il valore “No” e procedere nuovamente al

salvataggio e/o alla presentazione del programma.

Per rimuovere un ente inserito ¢ sufficiente cliccare sul pulsante evidenziato in figura 2 in corrispondenza

dell’ente da rimuovere.

— Elenco enti rete

Codice fiscale

Denominazione {(caratteri . N® caratter! 0
Min 10 Max 100)

Elenco enti rete

Codice Fiscale Denominazione

Figura 2. Elenco “enti rete” popolato

4.1.8Sezione “Dettagli Programma”

Nella sezione Dettagli Programma sono specificate ulteriori informazioni relative al Programma.

Nelle immagini seguenti viene mostrata la sezione come viene proposta da sistema in fase di inserimento.
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Figura 1. Sezione "Dettagli Programma' in fase di inserimento

Le prime informazioni presenti in pagina sono i campi testuali “Occasione di incontro/confronto con i

giovani (minimo 100 e massimo 4000 caratteri)” e “Attivita di comunicazione e disseminazione (minimo
100 e massimo 4000 caratteri)” la cui gestione varia in base allo stato del programma.

Per i nuovi programmi, entrambi i campi risultano non compilabili e prevalorizzati con il testo di default
—————————————————————— non di interesse -----------------—----" mentre per i programmi gia salvati, sono visibili 1 testi
precedentemente inseriti ma non risultano modificabili.

E’ quindi presente una sezione relativa agli Standard Qualitativi.

Figura 2. Sezione "Dettagli Programma — Standard Qualitativi" in fase di inserimento

In questa sezione viene richiesto di inserire i seguenti campi di testo obbligatori per effettuare la

presentazione del programma:
®  Accessibilita (minimo 100 e massimo 2000 caratteri)

® Supporto ai giovani volontari (minimo 100 e massimo 2000 caratteri)

® Apprendimento dell’operatore volontario (minimo 100 e massimo 2000 caratteri)

o Utilita per la collettivita / Utilita per i giovani (minimo 100 e massimo 4000 caratteri)

ed un ulteriore campo non obbligatorio per effettuare la presentazione del programma:

® Ulteriori standard qualitativi (minimo 100 e massimo 2000 caratteri)
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4.1.9Sezione “Cornice del Programma’”

Nella sezione Cornice del Programma sono specificate informazioni riguardanti il contesto del
Programma.

Si evidenzia che questa nuova sezione ¢ obbligatoria per 'inserimento dei programmi a partire

dall’Avviso SCU 2025. I programmi associati ad avvisi antecedenti non prevedono tale sezione,

che non verra quindi mostrata sulla pagina del programma.

Nell'immagine seguente viene mostrata la sezione come viene proposta da sistema in fase di inserimento.

o

Figura 1. Sezione "Cornice del Programma"

La prima informazione da inserire ¢ il campo testuale “Cornice del Programma” (minimo 10 e massimo

10000 caratteri). Questo campo ¢ obbligatorio per I'inserimento del programma e pertanto deve essere
valorizzato immediatamente, altrimenti non sara possibile effettuare il salvataggio.

La seconda informazione consiste nella possibilita di allegare un file a corredo del campo descrittivo,
contenente ad esempio grafici o tabelle. Il caricamento viene effettuato tramite il pulsante “Carica File”:
tramite la pressione del tasto comparira un popup tramite il quale sara possibile scegliere il file dal PC

locale e poi caricarlo sul Sistema Unico.

CARICAMENTO FILE

Scegh fiz | Neswun iz selezibastn

EEnEm

Figura 2. Popup di scelta file
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11 file previsto deve essere in formato PDF, avere una dimensione massima di 3MB e deve avere un
naming con prefisso “CORNICE_". Questa informazione ¢ opzionale e non ¢ quindi indispensabile per
procedere al salvataggio o alla presentazione del programma.

Successivamente al caricamento (e fino alla pressione del tasto “Genera Documento”) sara possibile

rimuovere il file caricato tramite apposita icona di rimozione o visualizzatlo in pagina dedicata

. . . . '3
tramite I'apposita icona di download

Upload File Cornice
CORMICE_PROG_{ odf )

Genera Documenta | Modifica

Figura 3. Sezione "Cornice del Programma'" con allegato caricato

Per consentire di procedere al salvataggio del programma ¢ obbligatorio anche provvedere alla
generazione del documento relativo alla Cornice del Programma, eseguibile tramite il bottone “Genera
Documento”. Per la generazione del documento ¢ obbligatotia la valorizzazione del campo testuale
g g
“Cornice del Programma”, mentre il caricamento dell’allegato ¢ opzionale.
Lornice del I'rogramma g p
Il documento cosi generato sara consultabile immediatamente dall’Ente, in quanto scaricato sul PC locale
g 1 q

dell’'utente in seguito alla sua generazione; successivamente, al salvataggio del programma, esso sara poi
consultabile nella schermata “Documenti Programma” (descritta al par.4.3.1), identificabile tramite il
prefisso “CORNICEPROGR_”, insieme agli altri documenti caricati.

1l documento sostituira, per tutti i programmi a partire dall’Avviso SCU 2025, il documento “Scheda
Programma” (identificato dal prefisso “PROGRAMMA ), che non sara quindi pit ammesso in upload

sul Sistema Unico.
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Una volta che il documento sara stato generato con successo, la sezione “Cornice del Programma” sara
disabilitata in modifica, con l'unica eccezione del link dedicato alla visualizzazione del file allegato, che
sara sempre consultabile.

Fino ad avvenuta presentazione o annullamento del programma, sara comunque possibile procedere con
una modifica della stessa tramite la pressione del tasto “Modifica™ tramite questa opzione, la sezione
tornera nuovamente editabile: in questo caso, per procedere al salvataggio delle modifiche al programma,
sara comunque necessario procedere nuovamente alla generazione del documento relativo alla Cornice

del Programma tramite un nuovo utilizzo del bottone “Genera Documento”.

Si evidenzia che, dopo la pressione del tasto “Modifica”, una nuova generazione del documento sara un

passo comungque necessario, anche nel caso in cui non siano state apportate modifiche.
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4.1.10 Salvataggio del Programma

Terminato Iinserimento di tutte le informazioni obbligatorie e necessarie per la definizione del
Programma, si procede alla fase di salvataggio con l'apposito pulsante "Salva" evidenziato in figura 1.

11 Sistema compie una serie di controlli formali sulla validita dei dati inseriti in relazione alla normativa
vigente e, se questi hanno esito positivo, il Programma viene registrato sul sistema (figura 2), altrimenti

evidenzia le problematiche riscontrate che devono essere risolte per effettuare il salvataggio (figura 3).

Figura 1. Pulsante Salva

— Programma

[INSERIMENTO EFFETTUATO. ]

ENTE

Codice Ente  5U12345 Denominazione ENTE TITOLARE TEST

Figura 2. Messaggio di conferma dell'inserimento avvenuto

— Programma

Attenzione! Impossibile inserire il programma in guanto sussistono le seguenti anomalie:
- E' necessaric indicare gli obiettivi,
- Il territorio indicato non &' congruente con 'ambito di azione selezionato.

ENTE

Codice Ente SU12345 Denominazione ENTE TITOLARE TEST

Figura 3. Esempio di anomalie riscontrate in fase di salvataggio
Effettuato l'inserimento ’Ente puo ancora apportare modifiche dato che la presentazione avviene solo

attraverso la Presentazione dell’Istanza sul sistema.
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La fase successiva al salvataggio del Programma prevede l'associazione dei Progetti, l'indicazione di
eventuali enti coprogrammanti e l'inserimento della documentazione relativa al progetto attraverso le

funzionalita ora disponibili sulla maschera e che sono evidenziate in figura 4.

— Programma
PROGRAMMA : PRIMO PROGRAMMA
l Gestione Progetti Programma Documenti Programma I
— = ENTE
Codice Ente  SU12345 Denominazione ENTE TITOLARE TEST

Enti Coprogrammanti

Programma in
coprogrammazio

Cod.Ente Denominazione

Figura 4. Attivazione funzioni per la gestione dei progetti, dei documenti del programma e degli eventuali enti

coprogrammanti
Nome file Progetto Autore Versione Data Pag. Di
Helios_PresentazioneProgra ~ HELIOS Team di Progetto 1.4.0 11/06/2026 88 154

mmieProgetti_1_4_0.docx




. MANUALE L ( 7

i, ipartimanto

per le Polifiche Giovanili < \ J

’ ! e il Servizio Civile Universale R // 4 /

o UTENTE <~

4.2 Associazione Progetti a Programma

Selezionando il collegamento evidenziato in figura 1 si ottiene I'elenco dei progetti che ¢ possibile
associare al programma.

— Programma

[Gestione Progetti Programma ] Documenti Programma
— ENTE
Codice Ente  SU12345 DenominazioneENTE TITOLARE TEST

— = Caratteristiche Programma

Titolo Programma |SECONDO PROGRAMMA

Figura 1 Accesso alla gestione progetti programma

E' possibile ricercare tra i progetti dell'ente utilizzando i filtri di ricerca proposti nella prima sezione della

maschera. Nell'esempio di Figura 1 ¢ stata impostata una ricerca per progetti con sedi situate nel Comune

di Roma.
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— Ricerca Progetti per Programma

Titolo Progetto | | Settore

Ente Proponente | | Codice Ente
Progetto Proponente Progetto
Durata Mesi | v| ItaliaEstero

Regione | | Provincia

Comune |ROMA

q Associato

RICERCA PROGETTI PER PROGRAMMA : PRIMO PROGRAMMA

vl

Ricerca

2

Chiudi

Denominazione Ente

Proponente
Progetto

5U12345 ENTE TITOLARE TEST

Risultato Ricerca Progetti per Programma

Titolo Progetto

PROGETTO IN
COPROGETTAZIONE

Educazione e promozione
culturale, paesaggistica,
ambientale, del turismo

sostenibile e socizle e dello
sport

12

ITALIA

SI

5U12345 ENTE TITOLARE TEST

PROGETTO MANUALE

Educazione e promozione
culturale, paesaggistica,
ambientale, del turismo

sostenibile e socizle e dello
sport

10

ITALIA

NO

5U12345 ENTE TITOLARE TEST

PROGETTO MANUALE
2

Educazione e promozione
culturale, paesaggistica,
ambientale, del turismo

sostenibile e socizle e dello
sport

Figura 2. Elenco dei progetti con sedi nel comune di Roma

ITALIA

SI

@

Tramite i pulsanti presenti nella colonna "Associa/Rimuovi" ¢ possibile selezionare i progetti interessati

ed associatli al programma in lavorazione. Nella immagine seguente viene cliccata I'immagine E in

corrispondenza del progetto "PROGETTO MANUALE".
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RICERCA PROGETTI PER PROGRAMMA : PRIMO PROGRAMMA

[AGGIO RNAMENTO EFFETTUATO. q

Titolo Progetto | | Settore | v|
Ente Proponente | | Codice Ente | |
Progetto Proponente Progetio

Durata Mesi | v| TtaliaEstero | 'v|
Fegione | | Provincia | |

Comune | ROMA | Assodato

Educarione e promozions

culturale, paesaggistica
PROGETTO IN gotn % ?
SU12345 | ENTE TITOLARE TEST ambientale, del turismo iz ITALIA S0 .

COPROGETTAZIONE | 2 : =
sostenibile e sodale e dello

sport

Educarione e promczions
| culturale, paesaggistica,
SU12345 | ENTE TITOLARE TEST | PROGETTO MANUALE armbizntale, del turismo 10 TTALTA NO

sostenibile e sodale e dello
sport
Educazione e promaozions
s ! culturale, paesaggistica,
SU12345 | ENTE TTOLARE TesT | PFOCET IO MANUALEL  riantale, G oo g | mAUA S
= sostenibile & sodale & dello
sport

Figura 3. Associazione progetto a programma in lavorazione

Il sistema visualizza nella colonna "Associa/Rimuovi" I'immagine @ e riporta in testa alla pagina il
messaggio di conferma di avvenuto salvataggio.
In caso di incongruenze il sistema non consente l'associazione e riporta la motivazione come evidenziato

in figura 4.
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RICERCA PROGETTI PER PROGRAMMA : PRIMO PROGRAMMA

Attenzione! Impossibile assocare il progetto al programma in quanto sussistono le seguenti anomalie:
- La durata del progetto non 2' congruente con quella dagli altri progetti gis' associati al programma.

Titolo Progetto
Ente Proponente
Progetto

Durata Mesi

Regione

Comune

| Settore |

|  Codice Ente [

Proponente Progetio

v | ItallaEstero |

|Roma

| Provincia |

| Associato | b

Risultato Ricerca Progetti per Programma

Codice Ente
Proponente
Progetto
Educazione e promaozione
culturale, paesaggistica,
SU12345 EMNTE TITOLARE TEST CCEESS??ZI{T)NE ambi_er_\tale GE.- '[=JI'iSI’I:10 1z [TALLA 51 @
sostenibile e sociale e dello
sport
Educazione e promozione
| culturale, paesaggistica,
SU12345 ENTE TITOLARE TEST | PROGETTO MANUALE | ambientale del tunsmo 10 TALLA NO
sostenibile e sociale e dello
snort

Figura 4. Messaggio con motivazione dell'errore in fase di associazione

E' possibile ripetere I'operazione per tutti i progetti da associare al programma che, si ricorda, devono

essere almeno due per poter effettuare la presentazione del programma.

In caso di errata associazione di un progetto per procedere alla rimozione ¢ sufficiente cliccare

sull'immagine @ in corrispondenza del progetto erroneamente associato.

Nome file

Helios_PresentazioneProgra

Progetto

HELIOS

mmieProgetti_1_4_0.docx

Autore

Team di Progetto

Versione Data Pag. Di

1.4.0 11/06/2026 92 154



S

e

gy

Dipartimento
per le Palitiche Giovanili

MANUALE

! il Seevizio Civile Universale

UTENTE

Accedendo nuovamente alla gestione dei progetti del programma dopo aver gia indicato dei progetti la

maschera mostra inizialmente solo 1 progetti gia associati. Per visualizzare tutti i progetti disponibili ¢

sufficiente modificare il filtro di ricerca evidenziato in figura 5 e ripetere la ricerca con 'apposito pulsante.

Titolo Progetto
Ente Proponente
Progetio

Durata Mesi

Regione

Comune

Codice Ente

Proponente
Progetto

SU12345

— Ricerca Progetti per Programma

RICERCA PROGETTI PER PROGRAMMA : PRIMO PROGRAMMA

| Settore

| Codice Ente

Proponente Progetto

ItaliaEstero

| Provincia

v

| Associato

Denominazione Ente
Proponente Progetto

ENTE TITOLARE TEST

Titolo
Progetto

Educazione e promozione culturale,
paesaggistica, ambientale, del
turismo sostenibile e sociale e dello
sport

PROGETTO
MAMNUALE

Figura 5. Elenco Progetti gia associati al programma

Si tenga presente che un programma presentato non ¢ piu modificabile, pertanto, le funzioni di associa o

rimuovi progetto da programma non saranno quindi visibili.

Premendo il tasto 'applicazione ritornera sulla maschera del Programma dove ¢ possibile

proseguire con le operazioni previste.
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4.3 Caricamento documentazione di programma

Thutti 1 programmi sono presentati in modalita esclusivamente online. Pertanto, sul sistema informatico

sono predisposte le apposite funzioni per il caricamento della documentazione per singolo programma.

Il caricamento dei documenti sul sistema, descritto nel dettaglio nei successivi paragrafi, prevede che

l'ente predisponga ed inserisca i file interessati organizzati per tipologia di documento.

Sono di seguito elencate le tipologie di documento previste per 1 programmi con le linee guida da seguire

per una denominazione facilmente interpretabile dei documenti che saranno presentati. Il sistema obbliga

pertanto di nominare i documenti caricati nel sistema indicando uno dei seguenti prefissi.

. . Modalita ’
Tipologia Documento . Prefisso
Invio

Esempio

Scheda programma (*) HELIOS | PROGRAMMA _

PROGRAMMA _Titolo Programma.pdf

Accordi per la

. HELIOS | COPROGRAMMAZIONE_
coprogrammazione

COPROGRAMMAZIONE_Descrizione
accordo.pdf

Accordi per la costituzione

di reti (**) HELIOS | RETI_ RETI_Descrizione accordo.pdf

Altre tipologie di HELIOS | ALTRO_ ALTRO_Descrizione documento.pdf
documento

Descrizione Cornice del CORNICEPROGR_ CORNICEPROGR_Descrizione documento.pdf
Programma

(**) A partire dall’Avviso SCU 2026 non é piu previsto lI'inserimento di Reti

(*) A partire dall’Avviso SCU 2025 la tipologia “Scheda programma” non é piit ammessa poiché é sostituita dal documento
prodotto attraverso la compilazione della nuova sezione “Cornice del Programma”

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

Nella fase di predisposizione della documentazione si devono tenere in considerazione le seguenti linee

guida:

e [ file devono essere nominati con uno dei prefissi indicati nella Tabella 1

e | file devono essere avere estensione .PDF o .PDF.P7M

® [.a dimensione massima del singolo file che accetta il sistema ¢ di 20 Mb

® ]l file con prefisso-PROGRAMMA_ ¢ presente solo per gli avvisi antecedenti all’Avviso SCU

2025, a partire dall’Avviso SCU 2025 il caricamento di questo documento non é piu

previsto
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4.3.1 Maschera di gestione documenti di programma

Selezionando il collegamento evidenziato in figura 1 sulla maschera del programma si accede alla gestione
e visualizzazione dei documenti del programma.

— Programma

PROGRAMMA : PRIMO PROGRAMMA

Gestione Progetti Programma

- ENTE

Documenti Programma

Codice Ente  SU12345 Denominazione ENTE TITOLARE TEST

Figura 1: Accesso alla maschera di gestione documenti di programma.

Al primo accesso la maschera propone una prima sezione che visualizza alcuni dati di riferimento del
programma, un'area dedicata al caricamento di nuovi documenti ed una lista, inizialmente vuota, che
visualizzera i documenti che I'ente andra a caricare sul sistema (figura 2).

— Documenti Programma

DOCUMENTI PROGRAMMA

Titolo PRIMO PROGRAMMA Codice

Stato Programma REGISTRATO Stato Presentazione INON PRESENTE
Istanza

Selezionare il file

Sfoglia...

Upload File

Elenco Documenti Esistenti
Nome File | Data Inserimento | Hash Value | Cancella

1

Figura 2: Maschera di gestione documenti al primo accesso.

Attraverso il pulsante ¢ possibile visualizzare i prefissi da utilizzare per la denominazione dei file.
LLa maschera informativa (figura 3) riporta una tabella che evidenzia il Prefisso da utilizzare per il nome

del file, la tipologia di documento per il prefisso e la modalita di invio del documento.
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Elenco Prefissi Documenti

COPROGRAMMAZIONE Accordafi per la coprogrammazione HELIOS

ALTRO : Altre tipologie di documento HELIOS

Figura 3: Maschera informativa sui prefissi da utilizzare per la denominazione dei file.

Per effettuare il caricamento di un documento relativo al programma in lavorazione I'Ente deve:
1. individuare il file che intende caricare tramite l'apposito pulsante "Sfoglia". Si apre quindi una

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

— Documenti Prog 3 r@ ionare il file da caricare
s e - |
— — .: =
DOCUMENTI PROGRAMMA | S R
italo PRIMO PROGRAMMA Codice [ Documenti 2 N == i o HiBE Tipo
| Immagini e
; i T ALTRO allegato oo pdf Doc
Sato Programma REGISTRATO State Presantazione NON PRESENTE & Musica _‘_—A aTear e OEn
Tctanza N subversi * COPROGAAMMATIONE Primao Accordo... Docurr
5 Subversian - dibizal o e :
leelezionare Il file Stagia 8 oo | # PROGRAMIA Prirma Progremme pef 1. TI—
#% Gruppo home
8 Computer 1
Elenco Documenti Esistenti & Diven ool ()
[oy— Nome File [ — Hash Value = D F)
1 =, o il W v
Nomefile PROGRAMMA_Primo Progremma = |Tuttifile (1) gmy -

Figura 4: Selezione del file che si intende associare al programma in lavorazione.

2. confermare il caricamento del file selezionato cliccando il pulsante "Upload" come evidenziato

in figura 5.
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— Documenti Programma

DOCUMENTI PROGRAMMA

[Titolo PRIMO PROGRAMMA Codice
Stato Programma REGISTRATO Stato Presentazione NON PRESENTE
Istanza
Selezionare il file FADOCUMENTI PROGRAMMAYPROGRAMMA_Primo Programma_pdf.pfm Sfoglia...

Upload File

Elenco Documenti Esistenti

Download | Nome File | Data Inserimento | Hash Value | Cancella

1

Figura 5:Salvataggio del documento selezionato sul sistema tramite pulsante '"Upload"

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

identifica in maniera univoca il file caricato (figura 6).

— Documenti Programma

DOCUMENTI PROGRAMMA

Mitolo PRIMO PROGRAMMA Codice
Stato Programma REGISTRATO Stato Presentazione MON PRESENTE
Istanza

Selezionare il file Sfogla...

Upload File J Esporta Elenco Documenti

Elenco Documenti Esistenti

Download Nome File Data Inserimento Hash Value Cancella

PROGRAMMA_Primo Programma.pdf.p7m 2771272019 14.26.27 AFB98CSACI26B3419CTOD39CADIEZEAD
1
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Figura 6: Lista dei documenti caricati aggiornata.

L'ente dovra effettuare con questa modalita il caricamento di tutta la documentazione inerente il
programma. Relativamente alla documentazione che viene caricata, il sistema effettua una serie di

controlli per evitare incongruenze tra cui:
® Univocita dei file. Un file non puo essere inserito piu volte sullo stesso programma anche se
viene nominato in maniera differente. Il controllo viene effettuato dal sistema sul codice Hash

det file presenti e sul codice Hash del file che si intende inserire.

Una volta caricati 1 documenti, 'utente ha la possibilita di:

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

visualizzare o scaricare il file selezionato cosi come ¢ stato registrato sul sistema.
® Rimuovere i documenti associati utilizzando il pulsante

L'aggiunta e la rimozione di documenti su un programma ¢ consentita solo fino a quando il

programma non viene presentato.

Dalla maschera di gestione documenti (figura 7) ¢ possibile inoltre esportare I'elenco dei documenti in
formato csv. Questa funzione consente all'utente di esportare in formato csv l'elenco dei documenti

registrati relativi al programma in lavorazione.
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— Documenti Programma

DOCUMENTI PROGRAMMA

[Titolo PRIMO PROGRAMMA Codice

Stato Programma REGISTRATO Stato Presentazione NON PRESENTE

Istanza
Selezionare il file

Sfoglia. .
Upload File | Esporta Elenco Documenti

Elenco Documenti Esistenti

Download Nome File

Data Inserimento Hash Value Cancella
PROGRAMMA_Primo Programma.pdf.p7m 27/12/2019 14.26.27 AFB98C5ACY26B3419CT79D39CADIEZBAD
COPROGRAMMAZIOMNE_Primo Accordo.pdf 27/12/2019 14.35.39 F319BF7FOEBOALIB5A94CE0E348DEFCL ®
ALTRO_zllegato xxx.pdf 27/12/2019 14.36.35 2EACG44C8906448E09CA65CT470901CF ®

Chiudi

Figura 7: Esportazione elenco documenti caricati.
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4.4 Ricerca/Modifica Programma

Per accedere alla maschera di ricerca/modifica programma occorte selezionare dal menu la voce

Progetti/Gestione Programmi/ Ricerca/Modifica Programma (Figura 1).

-~ HOME LOGOUT

ENTE TITOLARE TEST SU12345 1NFO ENTE e

— Gestione Programmi
-r_} Inserimento Frogramma

[Ricerca\lﬂodiﬂca Programma
! k Accreditamento

Gesticne Dati Ente

Gestione Fasi & Documenti Ente

. Progetti
Gesticne Progetti 1

Gesticne Programmi
Istanza di Plesentazicne

ﬁ Volontari

Figura 1. Accesso alla maschera di Ricerca dei Programmi

La combinazione dei vari parametri di ricerca messi a disposizione dal sistema, permette di eseguire

ricerche di programmi in maniera piu mirata.

— Ricerca Programmi

RICERCA PROGRAMMI

Titolo Programma | ‘ Codice Programma ‘ |

Ente Proponente | Codice Ente Proponente‘ |

Stato Programma | v| CoProgrammazione ‘ v|
Durata Mesi | v| Obiettivo ‘ v|
lambito | v| Territorio ‘ v|
Settore | v| Reti ‘ v|
[Tipo Programma | v|

Figura 2. Parametri di ricerca programmi
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Se non ¢ indicato nessun parametro, la ricerca propone 'elenco completo dei programmi dell’ente.

I’elenco dei programmi fornisce delle informazioni generali dei programmi:

O

)

)

o

Codice ente proponente;

Denominazione ente proponente;

Codice programma (che sara assegnato al momento della presentazione);
Titolo programma;

Stato programma;

Tipo programma

Nell’ esempio della figura 3, ¢ evidenziato che un programma risulta in uno stato “Presentato”, ovvero

¢ stato presentato attraverso una istanza di presentazione, mentre i tre restanti programmi sono in uno

stato di “Registrato”.

— Ricerca Programmi

RICERCA PROGRAMMI

[Titolo Programma

Ente Proponente | |

Stato Programma | v| CoProgrammazione | v|
Durata Mesi | v| Obiettivo | v|

mbito | v| Territerio | v|
Settore | v| Reti | v|
[Tipo Programma | .\,|

| | Codice Programma | |

Codice Ente Proponente | |

Risultato Ricerca Programmi

SU12345 ENTE TITOLARE TEST MO0 PRIMOC PROGRAMMA Presentato Servizio Civile Universale
5U12345 EMTE TITOLARE TEST QUARTO PROGRAMMA Registrato Garanzia Giovani
SU12345 ENTE TITOLARE TEST SECONDO PROGRAMMA Registrato Servizio Civile Universale
SU12345 ENTE TITOLARE TEST TERZO PROGRAMMA Registrato Garanzia Giovani
Figura 3. Elenco della ricerca dei programmi
Nome file Progetto Autore Versione Data Pag. Di
Helios_PresentazioneProgra ~ HELIOS Team di Progetto 1.4.0 11/06/2026 101 154

mmieProgetti_1_4_0.docx



I MANUALE \
f . jpartimaern

per le Palitiche Giovanili
R .-'.‘ & il Servizio Civile Universale
T Y

o

UTENTE

1l tasto permette di accedere alla di dettaglio del programma. Solo per i programmi in stato di

"Registrato" ¢ possibile effettuare modifiche o procedere alla cancellazione (figura 5). Per gli altri stati le

informazioni sono in sola lettura (figura 4).

PROGRAMMA : PRIMO PROGRAMMA

L'ente nen € bilitate modifica

Gestione Progetti Programma Documenti Programma
— b e

Codice Ente 5U12345 Derominazione ENTE TITOLARE TEST

Enti Coprogrammanti
Programma in
coprogrammazione

Cod.Ente Denominazione

~= 0 Caratteristiche Frogramma

Titolo Pregramma PRIMC PROGRAMMA

Tipo Programma Senvizio Civile Universale ¥

Figura 4. Programma in sola lettura in quanto presentato
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— Programma
PROGRAMMA : PRIMO PROGRAMMA
Gestione Progetti Programma Documenti Programma
— & Bene
Codice Ente 5U12345 Denominazione ENTE TITOLARE TEST

Enti Coprogrammanti

Programma in

coprogrammazione

Cod.Ente Denominazione

— : Caratteristiche Programma

Titolo Programma [PRIMO PROGRAMMA
Tipo Programma |Servizi0 Civile Universale v
— Territorio/Reti
Territorio |NAZIONALE — INTERREGIONALE v Reti No v

Figura 5. Programma modificabile e presenza dei tasti di aggiornamento

Se lo stato del progetto lo permette, 'utente, ha la possibilita di modificare tutti i campi e di salvarli
premendo il tasto Salva, eliminare il programma inserito premendo il tasto Elimina oppure ha la

possibilita di annullare 'operazione di Modifica premendo il tasto Chiudi.

Nome file Progetto Autore Versione Data Pag. Di

Helios_PresentazioneProgra ~ HELIOS Team di Progetto 1.4.0 11/06/2026 103 154

mmieProgetti_1_4_0.docx



MANUALE T
{0 per le Politiche Giovonili N \ _J A
! e il Servigio Civile Universale e N

- UTENTE N

e

4.4.1Esportazione dati programma registrato

E’ possibile esportare in formato PDF i dati riportati nella maschera principale del programma utilizzando

il pulsante evidenziato in figura 1.

— Programma

PROGRAMMA : PROGRAMMA MANUALE 2023

Gestione Progetti Programma Documenti Programma
- — T
Codice Ente 5188893 Denominazione ENTE MANUALE

— Enti Coprogrammanti

Programma in

coprogrammagione

Cod. Ente

SUTTTIT EMTE TITOLARE COPROGRAMMANTE

Figura 1. Esportazione dati principali del programma

Il sistema produce un file in formato PDF che riporta i dati principali del programma (vedi figura 2).

Nome file Progetto Autore Versione Data Pag. Di

Helios_PresentazioneProgra ~ HELIOS Team di Progetto 1.4.0 11/06/2026 104 154

mmieProgetti_1_4_0.docx



MANUALE

# . Dipertimento
3 per le Palitiche Giovanili
* i _}'r ¢ il Servizio Civile Universale

I s UTENTE

Scheda Programma Sistema Unico

Titolo Programma
PROGRAMMA MANUALE 2023

Codice Programma
SEZIONE ENTE

Codice Ente Proponente
SU88893

Nome Ente Proponente
ENTE MANUALE

Coprogrammazione
Si

Codice Ente Coprogrammante Denominazione Ente Coprogrammante
surTI”? ENTE TITOLARE COPROGRAMMANTE

CARATTERISTICHE PROGRAMMA
Tipo Programma
Servizio Civile Universale

Occasione di incontro/confronto con i giovani

Occasione di incontro/confronto con i giovaniOccasione di incontro/confronto con i
giovaniOccasione di incontro/confronto con i giovaniOccasione di incontro/confronto con i
giovaniOccasione di incontro/confronto con i giovaniOccasione di incontro/confronto con i giovani

Attivita di comunicazione e disseminazione
Attivita di comunicazione e disseminazione Attivita di comunicazione e disseminazione Attivita di

Figura 2. Esempio di file PDF prodotto
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4.5 Attivita sul sistema per presentazione programmi in
Coprogrammazione

La procedura per la presentazione di programmi in coprogrammazione prevede l'inserimento di un
UNICO programma da parte dell'ente proponente del programma che definisce gli altri enti titolari
coprogrammanti. D'altra parte, gli enti coprogrammanti devono specificare sui propri progetti quali

devono essere associati a programmi di altro ente titolare.

I passaggi da seguire, di seguito descritti dettagliatamente, sono:

1. Inserimento del programma in coprogrammazione che deve essere effettuato esclusivamente
dall’ente PROPONENTE del programma.

2. L’ente PROPONENTE del programma indica sul programma gli altri enti titolari
coprogrammanti. Tutti gli enti titolari indicati dall’ente PROPONENTE del progetto come
coprogrammanti hanno automatica visibilita sul sistema del programma e di tutti i progetti ad
esso associatl.

3. L'ente COPROGRAMMANTE indica sui propri progetti interessati il codice dell'ente
PROPONENTE del programma.

4. L'ente PROPONENTE associa tutti i progetti (propri o degli altri enti coprogrammanti) al

programma ed effettua il caricamento di tutta la documentazione del programma sul sistema.

4.5.1Attivita a cura dell’ente proponente del programma
I’ente proponente del programma ¢ colui che effettua l'inserimento del programma e, pertanto, ha la
possibilita di:

1. Indicare gli altri enti che partecipano alla programmazione (coprogrammanti).

2. Associare i progetti al programma.

3. Caricare la documentazione inerente il programma.

Nome file Progetto Autore Versione Data Pag. Di

Helios_PresentazioneProgra ~ HELIOS Team di Progetto 1.4.0 11/06/2026 106 154

mmieProgetti_1_4_0.docx



. MANUALE L 7

ST ipartimanto

I per le Palitiche Giovanili N \ _j

W iAL50 a il Servizio Civils Universale e 5 D /
il n

e rwa UTENTE S

4.5.1.1 Inserimento del programma in coprogrammazione
SOLO Tlente proponente del programma deve effettuare FPINSERIMENTO del programma come

descritto nel paragrafo 4.1 del presente manuale.

4.5.1.2 Indicazione degli enti coprogrammanti

L’ente proponente del programma, effettuato I'inserimento del programma, puo indicare attraverso
I'apposita maschera quali altri enti partecipano al programma.

In questo paragrafo viene descritto come aggiungere, visualizzare e rimuovere enti coprogrammanti sul
programma.

Per accedere alla gestione degli enti coprogrammanti ¢ necessario selezionare il pulsante indicato in figura

1.

— Programma
PROGRAMMA : PROGRAMMA IN COPROGRAMMAZIONE
Gestione Progetti Programma Documenti Programma
— : ENTE
Codice Ente 5U12345 Denominazione ENTE TITOLARE TEST

Enti Coprogrammanti

Programma i
coprogrammaziore

Cod.Ente Denominazione

— : Caratteristiche Programma

Titolo Programma |PROGRAMMA IN COPROGRAMMAZIONE

Tipo Programma |Ser\-fizio Civile Universale v|

Figura 1. Pulsante di accesso alla gestione degli enti coprogrammanti.

Come si puo notare dalla figura 1, all’atto dell’inserimento del programma esso risulta privo della spunta

che indica “Programma in coprogrammazione” e 'elenco degli enti coprogrammanti ¢ vuoto.
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L’indicazione di programma coprogrammato ¢ automaticamente impostata quando lente
PROPONENTE del programma indica il primo degli enti coprogrammanti nella maschera di gestione

visualizzata in figura 2.

GESTIONE ENTI COPROGRAMMANTI

Programma PROGRAMMA IN COPROGRAMMAZIONE
Ricerca Enti
Codice Ente || Denominazione |

Ricerca

Figura 2. Come si presenta la maschera di gestione degli enti coprogrammanti al primo accesso.

Per indicare il primo ente coprogrammante al programma in oggetto ¢ necessario effettuare la ricerca
impostando almeno uno dei parametri disponibili (Codice Ente e¢/o Denominazione dell’ente) e premere

il pulsante “Ricerca” come indicato nell’esempio in figura 3.

GESTIONE ENTI COPROGRAMMANTI

Programma PROGRAMMA IN COPROGRAMMAZIONE
— Ricerca Enti
[Codice Ente |BU????T ﬂ Denominazione |
i

Risultato Ricerca Enti

I Ricerca l
Cod. Ente Ente sezione
E SUTTTTT ENTE TITOLARE COPROGRAMMANTE SCU - albo Generale
1

Figura 3. Ricerca dell’ente che partecipa al programma.
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11 risultato della ricerca effettuata viene riprodotto nella lista sottostante ai parametri di ricerca. Se 'ente

visualizzato corrisponde all’ente che si desidera far partecipare al programma ¢ sufficiente selezionatlo

premendo sull'immagine a come indicato in figura 4.

GESTIONE ENTI COPROGRAMMANTI

Programma PROGRAMMA IN COPROGRAMMAZIONE
— Ricerca Enti
Codice Ente |BU????? x| Denominazione |

Ricerca

Risultato Ricerca Enti
Cod. Ente

IE suUTTTTT ENTE TITOLARE COPROGRAMMANTE SCU - Albo Generale

Figura 4. Selezione dell’ente coprogrammante.

Effettuata la selezione ’ente appare nella maschera come evidenziato in figura 5.

GESTIONE ENTI COPROGRAMMANTI

PROGRAMMA TN COPROGRAMMAZIONE

Programma

Enti Coprogrammanti

Cod. Ente N° Progetti su Programma N° volontari richiesti leuovl

Ricerca Enti

Codice Ente

[surrrT? x|  Denominazione |

Ricerca

Figura 5. Visualizzazione dell’ente coprogrammante.
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Da questo momento anche I'ente coprogrammante ha la possibilita di accedere con la sua utenza al
programma e potra ESCLUSIVAMENTE visualizzare i dati in esso registrati e di tutti i progetti associati

al programma.

Per aggiungere ulteriori enti coprogrammanti ¢ sufficiente effettuare una nuova ricerca e selezione

dell’ente interessato.

GESTIONE ENTI COPROGRAMMANTI

Programma PROGRAMMA IN COPROGRAMMAZIONE

Enti Coprogrammanti

N° Progetti su Programma N° volontari richiesti  Rimuovi
SUFTITT EMTE TITOLARE COPROGRAMMAMTE o 0 ®
susases ALTRO ENTE COPROGRAMMANTE 0 0

Ricerca Enti

Codice Ente Denominazione |

Ricerca

Figura 6. Visualizzazione di pit enti coprogrammanti.

La figura 6 illustra I'elenco degli enti coprogrammanti indicati dal PROPONENTE del programma.
Si possono indicare come enti coprogrammanti solo altri enti titolari gia iscritti all'albo.
Nella lista sono visualizzate le seguenti colonne:
® Cod.Ente: E’ il codice di iscrizione dell'ente coprogrammante
¢ Ente: E’ la denominazione dell'ente coprogrammante
® NP°Progetti su Programma: Indica quanti progetti dell’ente coprogrammante sono associati al
programma. Questo numero ¢ automaticamente aggiornato ogni volta che I'ente proponente
associa i progetti sul programma.
® NP°Volontari richiesti: Indica quanti posti volontario sono indicati sui progetti associati al

programma dell'ente coprogrammante.

Nome file Progetto Autore Versione Data Pag. Di
Helios_PresentazioneProgra ~ HELIOS Team di Progetto 1.4.0 11/06/2026 110 154

mmieProgetti_1_4_0.docx



R MANUALE L (
o o )

per le Palitiche Giovanili

! @ il Servizi Civils Universals -

B R UTENTE ol

Queste due ultime informazioni consentono all’ente PROPONENTE del programma di avere un quadro
riepilogativo dello stato dei progetti associati al programma.

L’ultima colonna presente sulla lista consente all’ente  PROPONENTE del programma di
RIMUOVERE dalla lista degli enti coprogrammanti ente corrispondente.

L’ente PROPONENTE del programma ha la possibilita di escludere un ente coprogrammante solo se

non sono gia stati associati progetti. In caso contrario il sistema segnala 'anomalia proposta in figura 7.

GESTIONE ENTI COPROGRAMMANTI

[ Per Rimuovere 'ente & necessaric escludere | progetti gia presenti. q

Programma PROGRAMMA IN COPROGRAMMAZIONE

rogrammanti
N* Progetti su Programma

Enti Co

N° volontari richiesti ~ Rimur

ENTE TITOLARE COPROGRAMMANTE

SU7ITTY

sugsses ALTRO ENTE COPROGRAMMANTE 0 0

Figura 7. Messaggio di segnalazione se si tenta di rimuovere un ente con progetti gia associati al programma.

4.5.1.3 Associazione progetti a programma
Solo 'ente PROPONENTE del programma ha la possibilita di associare i progetti previsti al programma
(Ia funzione ¢ descritta nel paragrafo 4.2 di questo manuale).
Essendo il progetto in coprogrammazione l'ente proponente puo associare:
® progetti propri per i quali ha specificato che ¢ lui stesso I'ente PROPONENTE del programma

® progetti degli altri enti coprogrammanti per i quali i rispettivi enti hanno specificato che il progetto viene
presentato da altro ente titolare PROPONENTE del programma (indicando sul progetto il corretto codice

di iscrizione).
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4.5.1.4 Caricamento documentazione di programma
L'inserimento di tutta la documentazione inerente il programma ¢ a cura del solo ente PROPONENTE
del programma. ILa procedura per il caricamento e gestione dei documenti di programma ¢ descritta nel

presente manuale nel paragrafo 4.3

4.5.2Attivita a cura dell’ente coprogrammante
I’ente coprogrammante ha la possibilita di:
1. Visualizzare il programma che viene inserito dall’ente PROPONENTE nel momento stesso in
cui viene indicato come ente coprogrammante.
2. Visualizzare tutti i progetti associati al programma.
3. Indicare sui propti progetti che l'ente proponente del programma non ¢ lui stesso ma un altro

ente.

4.5.2.1 Inserimento del programma in coprogrammazione

SOLO Pente proponente del programma deve effettuare FINSERIMENTO del programma.
L’ente coprogrammante non deve pertanto effettuare PINSERIMENTO del programma ma deve
attendere che 'ente PROPONENTE del programma lo indichi come ente coprogrammante.
Il programma sara quindi visibile automaticamente tra i propri programmi nella maschera di ricerca

descritta al paragrafo 4.4 del presente manuale.

4.5.2.2 Indicazione degli enti coprogrammanti
Questa attivita ¢ a cura del’ente PROPONENTE del programma.
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4.5.2.3 Associazione progetti a programma
Questa attivita ¢ a cura dell’ente PROPONENTE del programma.

Affinché l'ente proponente del programma possa associare un progetto dell'ente coprogrammante ¢

necessario che sul progetto sia indicato correttamente il codice dell'ente proponente del programma (vedi

figura 1).

— = Caratteristiche Progetto

Titolo Programma PROGRAMMA IN COPROGRAMMAZIONE

Ente Proponente Programma

O Ente Proponente Progetto ® Altro Ente (codice iscrizione)| SU12345
Titolo Progetto |F‘ROG ETTO ENTE SUTTTTT7 |
Settore |A-Assistenza V| Area |D1 - Disabil Vl

. Figura 1. Indicazione sulla scheda progetto dell'ente proponente del programma.

Nell'esempio riportato l'ente SU77777 specifica sul progetto denominato "PROGETTO ENTE

SU77777" che l'ente proponente del programma non ¢ lui stesso ma l'ente SU12345.

In questo modo l'ente SU12345 puo associare il progetto ad un proprio programma per il quale I'ente

SU77777 risulta coprogrammante.

4.5.2.4 Caricamento documentazione di programma

Questa attivita ¢ a cura dell’ente PROPONENTE del programma.
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5 Chiarimenti sulla gestione della
Coprogrammazione e della Coprogettazione sul
sistema Helios

Nelle "Disposizioni per la redazione e la presentazione dei programmi di intervento di servizio civile
universale - Criteri ¢ modalita di valutazione" viene indicata la possibilita di proporre programmi in
coprogrammazione e progetti in coprogettazione.

Premesso che sono dettagliatamente descritte le relative funzioni nei paragrafi 3.8 e 4.5 del presente
manuale, in questo paragrafo si vuole chiarire come questi aspetti impattano sulla visibilita dei programmi
e dei progetti sul sistema Helios.

Si ricorda che a partire dall’Avviso SCU 2025, 1a Coprogettazione non ¢ piu un’attivita prevista,
quanto segue ¢ quindi applicabile solamente per i bandi pregressi e viene lasciato sul presente
manuale al solo scopo di costituire una informativa per la navigazione dei progetti pre-esistenti

ed ancora attivi.

Sul sistema l'ente che inserisce un programma ¢ automaticamente l'ente proponente del programma e,
analogamente, l'ente che inserisce un progetto ¢ l'ente proponente del progetto.
Nessun ente ha la possibilita di visualizzare programmi o progetti di un altro ente proponente a meno

che non siano utilizzate le funzioni di coprogrammazione e coprogettazione previste dal sistema.

AUTORIZZAZIONE SU PROGRAMMI
Sul sistema un programma puo essere visualizzato:
e dall'ente titolare proponente del programma (colui che effettua I'inserimento sul sistema)

® da un ente titolare coprogrammante (indicato esplicitamente dall'ente proponente del
programma)

Sul sistema un programma puo essere modificato:

® solo dall'ente titolare proponente del programma
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AUTORIZZAZIONE SU PROGETTI
Sul sistema un progetto puo essere visualizzato:
e dall'ente titolare proponente del progetto (colui che effettua I'inserimento sul sistema)
® da un ente titolare coprogettante (indicato esplicitamente dall'ente proponente del progetto)
® dall'ente titolare proponente del programma a cui viene associato il progetto (puo essere diverso
dall'ente titolare proponente del progetto se da lui specificato sul progetto)

® da un ente titolare coprogrammante del programma a cui viene associato il progetto.

Sul sistema un progetto puo essere modificato:
e dall'ente titolare proponente del progetto (colui che effettua I'inserimento sul sistema)
® da un ente titolare coprogettante (indicato esplicitamente dall'ente proponente del progetto)

esclusivamente per l'aggiunta di proprie sedi ed OLP sul progetto.

Sia per 1 programmi che per 1 progetti la documentazione puo essere caricata e visualizzata esclusivamente

dai rispettivi enti proponenti.

Nome file Progetto Autore Versione Data Pag. Di

Helios_PresentazioneProgra ~ HELIOS Team di Progetto 1.4.0 11/06/2026 115 154

mmieProgetti_1_4_0.docx



MANUALE )
pefin Palitiche Giovanili N \ —j 1 /
N . /

! @il Servizio Civile Universale
| UTENTE SN

6 Presentazione Programmi

La presentazione dei programmi di intervento viene effettuata sul sistema predisponendo una apposita
istanza di presentazione.

Attraverso l'istanza di presentazione 'ente provvede a definire i programmi che intende presentare per
una determinata sezione di un avviso.

La procedura di presentazione si compone di due passaggi entrambi necessari:

1. Effettuare 'INSERIMENTO dell'istanza sul sistema. In questa fase l'ente definisce i programmi
che intende presentare associandoli ad uno specifico avviso.

2. Effettuare la PRESENTAZIONE dell'istanza sul sistema. Solo completando questo secondo
passaggio si puo considerare completata la procedura informatica. Solo l'utenza del
Rappresentante Legate (o di un suo Delegato) ¢ abilitata alla presentazione delle istanze sul
sistema.

Fino a quando I'Ente non ritiene opportuno PRESENTARE JI’istanza per i suoi programmi ha la
possibilita di effettuare modifiche.
Nel momento in cui 'Ente, PRESENTA listanza, le informazioni dei Programmi e Progetti legati a

quella istanza risultano accessibili in sola lettura e non sono piu modificabili.
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6.1 Inserimento Nuova Istanza Programmi

Per accedere alla funzione di inserimento nuova istanza lutente deve selezionare la voce di menu

evidenziata in Figura 1.

. l!;
J J HOME LOGOUT
J /fﬁ \)

[@ Nascondi Menu

— Menu — Istanza di Presentazione

P

Modifica/Prasenta Istanza Proqgetti
Inserimento Nuova Istanza Programmi

{] Accredtamento Modifica/Presenta Istanza Programmi

zestione Dati Ente

Gestione Fasi 2 Documenti Ente

.t k Progetti

Gestione Progetti

Gestione Programmi
| Istanza di Presentazione "
ﬁ Volontari

Figura 1. Accesso alla Maschera di Inserimento Nuova Istanza Programmi

La maschera di inserimento istanza al primo accesso si presenta come evidenziato in figura 2.
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— ISTANZA DI PRESENTAZIONE

— DATI ISTANZA

ISTANZA DI PRESENTAZIONE

Stato Istanza: NESSUNA Stato Ente: Attivo
Totale Programmi 0 Totale Progetti (]
Totale Volontari o

Chiudi

— ELENCO SEZIONI AVVISO

SEZIONI AVVISO
Seleziona Sezione Avviso Presentazione Programmi Data Inizio Data Fine
) . ] e . 01/11/2021 15/03/2022
Present P f di Interve di S zio Civile U arsale 2022
g resentazione Programmi di Intervento di Servizio Civile Universale 00:00:00 140000
L sst s diges i mianosie n 01/11/2021 20/03/2022
E Presentazione dei programmi di intervento per il "Servizio Civile Digitale” 2022 00:00:00 14:00:00
; : e ; st . iy 01/11/2021 25/03/2022
Present de di intervent 15 io Civile Ambientale” 2022
E resentazione dei programmi di intervento per il *Servizio Civile Ambientale 00:00:00 14:00:00
a Presentazione Programmi di Intervento di Servizio Civile Universale 2022 PON-10G "Garanzia  |01/11/2021 31/03/2022
Giovani® 00:00:00 14:00:00

— ELENCO PROGRAMMI

— ELENCO PROGETTI

Figura 2. Esempio di Maschera di Inserimento Nuova Istanza al primo accesso

ILa maschera prevede la visualizzazione di tre liste che contengono rispettivamente:

® Flenco Sezioni Avviso: sono le sezioni degli avvisi per 1 quali 'Ente ha la possibilita di associare

programmi di intervento. Effettuato I'inserimento di una istanza per una determinata sezione
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dell’avviso essa non sara piu visibile in fase di inserimento ma sara disponibile tra le istanze gia
inserite nella funzione Modifica/Presenta Istanza Programmi.

® FElenco Programmi: sono i programmi del’Ente che sono registrati e pronti per essere associati
all'istanza relativa alla sezione dell’avviso selezionata. Per visualizzare l'elenco dei programmi
disponibili ¢ necessario prima selezionare una sezione di avviso. In funzione della sezione
dell’avviso selezionata il sistema provvede a visualizzare solo i programmi compatibili.

® Elenco Progetti: sono i progetti associati ai programmi visualizzati nella sezione "Elenco

Programmi".

L’Ente per registrare la nuova istanza dovra (Figura 3):
1. Selezionare una delle sezioni di avviso presenti nella lista relativa.
2. Selezionare (casella di spunta) i Programmi che intende associare a quella specifica istanza
dall’elenco relativo.

3. Effettuare il salvataggio tramite il pulsante "Inserisci"
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— DATI ISTANZA

IsTANZA DI PRESENTAZIONE
iStato Istanza: NESSUNA Stato Ente: Attivo

[Totale Programmi L] Totale Progetti [+]
[Totale Volontar ]

| 3

Inserisci

— ELENCO SEZIONI AVVISO

SEZIONI AVVISO

Sezione Awvviso Presentazione Programmi Data Inizio Data Fine
Presentazione Programmi di Intervento di Servizio Clvile Universale 2022 01/11/2021 00:00:00 [ 15/03/2022 14:00:00
!E Presentazione dei programmi di intervento per il "Servizio Civile Digitale® 2022 01/11/2021 00:00:00 | 20/03/2022 14:00:00
!g Presentazione dei programmi di intervento per il "Servizio Civile Ambientale™ 2022 01/11/2021 00:00:00 | 25/03/2022 14:00:00
|E Presentazione Programmi di Intervento di Servizio Civile Universale 2022 PON-I0G “Garanzia Giovani® [01/11/2021 ) [31/03/2022 14:00:00

— ELENCO PROGRAMMI

Seleziona Tutti | Programmi O

PROGRAMMI

Titolo Programma

ITALIA - PRIMO PROGRAMMA, 2 'IZ; 1
o [TALIA - SECONDO PROGRAMMA o ] A@]
] ITALIA - TERZO PROGRAMMA 2 30' 3

| @ | PROGRAMMA ESTERO 1 ol | o

Seleziona Tutti | Programmi O

Figura 3. Passaggi da effettuare per la registrazione di una nuova istanza
Tramite la casella di spunta "Seleziona Tutti i Programmi" ¢ possibile selezionare tutti i Programmi

presenti nella lista per poterli associare all'avviso selezionato.

Insensci ) ) ) . .
11 tasto - registra I'istanza. Nell’esempio della figura 3, I’Ente crea listanza per la sezione
dell'avviso “Presentazione Programmi di Intervento di Servizio Civile Universale 2022” con tre

programmi registrati sul sistema dall'ente.
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— ISTANZA DI PRESENTAZIONE

[INSERIM ENTO EFFETTUATO. I

— DATI ISTANZA

IsTANZA DI PRESENTAZIONE

éStato Istanza: Registrata Stato Ente: Attivo
Totale Programmi 3 Totale Progetti [
[Totale Volontari 42

Presenta Istanza | Annulla Istanza | Modifica

Figura 4. Conferma dell'avvenuto inserimento dell’Istanza

I’ente ha ancora la possibilita di modificare Iistanza creata aggiungendo nuovi programmi oppure

eliminando quelli gia indicati sino alla presentazione della stessa. Anche i programmi associati, ed i relativi

progetti, sono ancora modificabili in quanto l'istanza non ¢ ancora stata presentata.

Nei seguenti sottoparagrafi vengono illustrati gli elenchi presenti nella maschera dell'istanza relativi a

Programmi e Progetti.

6.1.1 Elenco Programmi

PROGRAMMI

Titolo Programma

[+ ESTERC - PRIMO PROGRAMMA 2 10 1

=@
vl ITALIA - PRIMO PROGRAMMA | Elenco Programmi 0| 1| (@
] GARANZIA GIOVANI - PRIMO PROGRAMMA 2 7| o= &
[ =

ITALIA - SECONDO PROGRAMMA 3 35 ]

Figura 1. Elenco dei programmi per associazione ad istanza
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L'elenco dei programmi proposto dal sistema nella maschera di gestione istanze consente all'ente di
selezionare i programmi che intende presentare per un determinato avviso.
La lista visualizza per ogni programma disponibile sul sistema:
® "Sel. Program" visualizza una casella di spunta per ogni programma e consente all'ente di indicare
quale dei programmi visualizzati vuole associare all'istanza
® "Titolo Programma" riporta il titolo del programma
® "NP° Proge." riporta il numero di progetti associati al programma
® "N° Vol." riporta il totale dei posti volontatio indicati sui singoli progetti
® "N° Doc." riporta il totale dei documenti inseriti per il programma
® "Doc" visualizza un pulsante che consente di accedere alla funzione di inserimento documenti
per il programma
e "Info" visualizza un pulsante che consente di verificare le eventuali anomalie riscontrate dal

sistema sui dati del programma

11 sistema visualizza in colore VERDE i programmi per i quali non sono riscontrate anomalie, mentre
visualizza in colore ROSSO i programmi con delle anomalie che dovranno essere corrette prima di
procedere alla presentazione (le modalita ed il dettaglio dei controlli effettuati dal sistema sono descritti
al paragrafo 6.2.2.1 del presente manuale).

I programmi evidenziati in rosso sono comunque associabili all'istanza in questa fase ma per effettuare la
presentazione l'ente dovra provvedere prima a risolvere le problematiche riscontrate.

11 sistema fornisce indicazioni sulla motivazione per la quale non ¢ possibile presentare un programma
(es. documentazione incompleta, incongruenza sul territorio specificato, uno o piu progetti del

programma non validi etc.). E” possibile consultare 1 motivi per i quali non ¢ possibile presentare un

determinato programma attraverso il pulsante @ presente nella lista dei programmi.
Nell'esempio seguente (figura 2) ¢ riportata la maschera di Verifica Anomalie Programma relativa ad un

programma denominato "GARANZIA GIOVANI - PRIMO PROGRAMMA".
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— Verifica Anomalie Programma

Attenzione! Impossibile presentare il programma in guanto sussistono le seguenti
anomalie:

Titolo Programma: GARRANZIA GIOVANI - PRIMO PROGERAMMA

- LA DISTRIBUZICONE GEOGRAFICA DEI PROGETTI ASSOCIATI AL PROGRAMMA NON E' CONGRUENTE
CON IL TERRITORIC INDICATOQ

— S0I PROGETTI ASSQCIATI AL PROGEAMMA S0ONO INDICATE SEDI IN REGIONI NON CONGRUENTI
CON QUANTC SPECIFICATO SUL PROGRAMMA

- NEL PROGEAMMA NON E' PRESENTE IL DOCUMENTO RELATIVO ALLA SCHEDA PROGRAMMA
- PER UNC O PIU'" ENTI COPROGEAMMANTI NON S0ONC STATI ASSQCIATI PROGETTI AL PROGRAMMA

- UNC ¢ PIU'" PROGETTI ASSOCIATI AL PROGRAMMA NON SONO VALIDI

—->» Progetto: PROGETTO GG 3
—-> Progetto: PROGETITO GG 2
—->» Progetto: PROGETITOC GG 1

NOTA BENE:Le eventuali anomalie qui riscontrate sono riferite al singolo Programma.

Nella lista dei programmi ¢ anche possibile accedere direttamente alla gestione della documentazione del

Figura 2. Dettaglio anomalie evidenziate relative programma

programma attraverso il pulsante E Per I'utilizzo della suddetta funzionalita si rimanda al paragrafo

4.3 del presente manuale.
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6.1.2 Elenco Progetti

PROGETTI
N osa | NN

Olp Oip Doc
Vol. Progetto Rich. Ins. Doc.

Titolo Programma Titolo Progetto

ESTERC - PRIMO PROGRAMMA PROGETTO ESTERO 1

ESTERO - PRIMO PROGRAMMA PROGETTO ESTERQ 2
R P TR
e I - PRIMO — I m s o = lE

3|=) 8

o| (=) |

ITALIA - SECONDO PROGRAMMA PROGETTO ITALIA 6 al [ 203 2
ITALIA - SECONDO PROGRAMMA PROGETTO ITALIA 7 ] 3| 3 a

Figura 1. Elenco dei progetti per associazione ad istanza

L'elenco dei progetti proposto dal sistema nella maschera di gestione istanze consente all'ente di
visualizzare i progetti associati ai programmi.
La lista visualizza per ogni progetto:
® "Titolo Programma " riporta il titolo del programma che include il progetto
e "Titolo Progetto" riporta il titolo del progetto
® "N° Vol." riporta il totale dei posti volontario indicati sulle singole sedi del progetto
® "Sel. Progetto" visualizza una casella di spunta (in sola lettura) che riporta lo stato di associazione
del programma all'istanza
® "N° Olp Rich." riporta il totale degli OLP richiesti per il progetto
e "N° Olp Ins." riporta il totale degli OLP inseriti sul progetto (attenzione, il sistema controlla
anche che gli olp inseriti siano distribuiti correttamente sulle singole sedi)

® "N° Doc." riporta il totale dei documenti inseriti per il progetto
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® "Doc" visualizza un pulsante che consente di accedere alla funzione di inserimento documenti
per il progetto

e "Apl" visualizza un pulsante che consente di accedere alla funzione di associazione documenti a
piu progetti

e "Info" visualizza un pulsante che consente di visualizzare le eventuali anomalie riscontrate dal

sistema sui dati del progetto

Il sistema visualizza in colore VERDE 1 progetti per i quali non sono riscontrate anomalie, mentre
visualizza in colore ROSSO 1 progetti con delle anomalie che dovranno essere corrette prima di procedere
alla presentazione (le modalita ed il dettaglio dei controlli effettuati dal sistema sono descritti al paragrafo
6.2.2.1 del presente manuale).

11 sistema fornisce indicazioni sulla motivazione per la quale non ¢ possibile presentare un progetto (es.
documentazione incompleta, numero di OLP insufficienti, sedi sovrautilizzate etc.). E’ possibile

consultare 1 motivi per i quali non ¢ possibile presentare un determinato progetto attraverso il pulsante

@] presente nella lista dei progetti.

Nell'esempio seguente (figura 2) ¢ riportata la maschera di Verifica Anomalie Progetto relativa al progetto

"PROGETTO ITALIA 5".
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— Verifica Anomalie Progetto

Attenzione! Impossibile presentare il progetto in guanto sussistono le seguenti
anomalie:

Titole Progetto: PROGETTO ITALIA 5
- IL TOTALE DEI POSTI RICHIESTI PER PROGETTO NON RIENTRA NEI LIMITI MINIMI PREVISTI
- NEL PROGETTO WON E' PRESENTE IL DOCUMENTC RELATIVC ALLA SCHEDA PROGETTO

- NEL PROGETTO IL NUMERC DI POSTI PER GIOVANI CON MINORI COPPORTUNITA' DEVE ESSERE
MAGGIORE DI ZEROD

NOTA BENE:Le eventuali anomalie qui riscontrate sono riferite al singolo Progetto.

Nella lista dei progetti ¢ anche possibile accedere direttamente alla gestione della documentazione del

Figura 2. Dettaglio anomalie evidenziate relative programma

progetto attraverso il pulsante = o alla funzione di associazione documenti a piu progetti attraverso il

pulsante . Per l'utilizzo delle suddette funzionalita si rimanda ai paragrafi 3.4.1 ¢ 3.4.2 del presente

manuale.
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6.2 Modifica/Presenta Istanza Programmi

Per modificare o presentare un’Istanza ¢ necessatio accedere alla maschera di Modifica/Presentazione

di un’Istanza (figura 1). ’istanza ¢ modificabile solo se non ¢ stata ancora presentata.

J

/
ol ~<
!

— IJ- HOME LOGOUT
J'-J_l_l TS -

Cambio Siste
[@ Nascondi Menu

— Menu — Istanza di Presentazione

TE TITOLARE TEST SU12345 INFO ENTE e

2

£

Modifica/Presenta Istanza Progetti
Inserimento Muova Istanza Programmi

(} Actreditaniento [Modlﬁca/Presenta Istanza Programmi

Gestiona Dati Ente

Gestiona Fasi & Documenti Ente

i} Progetti

Gestione Progetti

Istanza di Presentazions

Volontari

Figura 1. Accesso alla maschera di Modifica/Presentazione delle Istanze Programmi

Viene visualizzata una maschera di Ricerca Istanze di Presentazione Programmi che consente di
visualizzare in un elenco tutte le istanze archiviate per I’ Ente. Nell’elenco visualizzato cliccando sul

i "o e o o . T T .
pulsante "Ricerca" il Sistema fornisce informazioni generali relative ai vari avvisi o sezioni di avviso sui

quali sono state create le istanze, il loro relativo stato ed il numero dei programmi collegati (Figura 2).
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— Ricerca Istanza Presentazione Programmi

RicercA ISsTANZA DI PRESENTAZIONE PROGRAMMI

lAwvisi . TUTTI v ! Anno Seleziona ¥
Ricerca | Chiudi | Esporta CSV

Risultato Ricerca

Selez. Awviso Data Inizio Avviso Data Fine Avviso Stato N. Programmi Dettaglio Ist2nza
f 1

Presentazione Programmi di Intervento di Servizio Civile Universale 2022 |01/11/2021 15/03/2022 Registrata

_ Presentazione Programmi di Intervento di Servizio Civile Universale 2020 |23/12/2019 07/10/2020 Approvata 4 =

Figura 2. Elenco delle Istanze presenti per PEnte

Da questa lista ¢ possibile:
1. Accedere alla lista dei programmi associati all'istanza per visualizzare ed apportare eventuali
modifiche ai programmi
2. Accedere alla maschera di gestione dell'istanza dove I'ente puo:
a. apportare modifiche (aggiunta o rimozione di programmi)
b. annullare l'istanza

c. presentare l'istanza
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Le figure 3 e 4 illustrano due casi tipici di come si presenta la maschera delle Istanze per la modifica o la

sola visualizzazione.

— ISTANZA DI PRESENTAZIONE

— DATI ISTANZA

IsTANZA DI PRESENTAZIONE

Stato Istanza: Registrata Stato Ente: Attivo
(Totale Programmi 3 Totale Progetti 6
iTotale Volontari 42

Presenta Istanza | Annulla Istanza

— ELENCO SEZIONI AVVISO

SEZIONI AVVISO

Sezione Avviso Presentazione Programmi

Data Inizio Data Fine
Presentazione Programmi di Intervento di Servizio Civile Universale 2022 01/11/2021 00:00:00 15/03/2022 14:00:00
ELENCO PROGRAMMI
| |
Figura 3. Maschera di Modifica/Presentazione delle Istanze — modificabile
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— ISTANZA DI PRESENTAZIONE

I TERMINI DI PRESENTAZIONE RISULTANOD SCADUTL IMPOSSIBILE EFFETTUARE MODIFICHE

PROVINCE

— DATIISTANZA

ISTANZA DI PRESENTAZIONE

Stato Istanza: Registrata Stato Ente: Attivo

[Totale Programmi  Totale Progett

[Totale Volontari

— ELENCO AVVISI

AVVISI

Avviso Presentazione Programmi Data Inizio

Presentazione Programmi di Intervento di Servizio Civile Universale 2020 23/12/2019 0.00.00 31,/01/2020 14.00.00

ELENCO PROGRAMMI
r I
Figura 4. Maschera di Modifica/Presentazione delle Istanze — non modificabile
Nel nostro esempio di figura 5 viene mostrata una situazione di tre programmi associati all'istanza di cui
due con anomalie (in rosso quindi).

— ELENCO PROGRAMMI

Esportazione elenco documenti Esportazione riepilogo documenti

Seleziona Tutti | Programmi O

PROGRAMMI
- N* : N*
Titolo Programma Proge. N° Vol. Bod Doc Info
ITALIA - PRIMO PROGRAMMA 2 12 1| |E
8 ITALIA - SECONDO PROGRAMMA 2] 2| /@@
PROGRAMMA ESTERO 1 2 1w o/E
0 [TALIA - TERZO PROGRAMMA 2 30| 3|
Seleziona Tutti | Programmi O
Figura 5. Istanza con tre programmi associati con anomalie
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Provvediamo a rimuovere dall'istanza i programmi con anomalie e ad includere il programma “ITALIA

- TERZO PROGRAMMA?” e procediamo al salvataggio con il pulsante "Modifica".
|

S
Annulla Istanza | Modifica

Presenta Istanza

— ELENCO SEZIONI AVVISO

SEZIONI AVVISO

Sezione Avviso Presentazione Programmi Data Inizio Data Fine

Presentazione Programmi di Intervento di Servizio Civile Universale 2022 01/11/2021 00:00:00 15/03/2022 14:00:00

— ELENCO PROGRAMMI

If t 3 - s r " :
Ktsportazlone elenco documenti |i:5portazmnc-} riepilogo documenti

Seleziona Tutti i Programmi O

PROGRAMMI
00 Lol 0g o 0 Do Do 0
ITALIA - PRIMO PROGRAMMA 2 2| 1 |EE
. ITALIA - SECONDO PROGRAMMA 2 | 1@
L 'PROGRAMMA ESTERO 1 2wl o@|
ITALIA - TERZO PROGRAMMA 2 30 3|

— —
Seleziona Tutti i Programmi O

Figura 6. Salvataggio delle modifiche effettuate

Come riportato in figura 7 il sistema conferma l'avvenuto salvataggio e effettua i nuovi controlli di

congruenza generale sui soli progetti associati all'istanza.
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— ISTANZA DI PRESENTAZIONE

[ AGGIORNAMENTO EFFETTUATO. q

— DATI ISTANZA

ISTANZA DI PRESENTAZIONE

Stato Istanza Registrata Stato Enta: Attivo
Totate Programmi 2 Totale Progett! 4
{Totale Volontarl 42

Presenta Istanza | Annulla Istanza | Modifica

— ELENCO SEZIONI AVVISO

SEZIONI AVVISO

Serzione Avviso Presentazione Programmi Data Inizio Data Fine

|
Presentazione Programmi di Interven 1071/112021 00:00:00 1540

— ELEMCO PROGRAMMI

Esportazione ele

Seleziona Tutti | Programmi

Sel. Program Titolo Programma N* Proge. N” Vol.

ITALIA - PRIMC PROGRAMMA | 2 12
1TALIA - TERZO PROGRAMMA 2 30
ITALLA - SECONDO PROGRAMMA 2 12
FROGRAMMA ESTERO 1 2 18

Figura 7. Conferma avvenuto salvataggio e nuova visualizzazione programmi associati

L'ente in questo caso puo, in alternativa:

® procedere alla presentazione dei due soli programmi selezionati rinunciando agli altri due

programmi inseriti non completi

® completare il caricamento della documentazione, risolvere i problemi evidenziati e procedere con

la presentazione dei quattro programmi nella stessa istanza.

6.2.1 Funzioni aggiuntive

Nella maschera di gestione dell'istanza sono presenti una serie di funzioni aggiuntive (evidenziate in figura

1) che sono di seguito descritte:
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— ISTANZA DI PRESENTAZIONE

— DATI ISTANZA

ISTANZA DI PRESENTAZIONE

Stato Istanza: Registrata Stato Ente: Attivo
Totale Programmi 2 Totale Progetti 4
Totale Volontari 42

Presenta Istanza | Annulla Istanza | Modifica

— ELENCO SEZIONI AVVISO

SEZIONI AVVISO

Sezione Avviso Presentazione Programmi Data Inizio Data Fine

Presentazione Programmi di Intervento di Servizio Civile Universale 2022 01/11,/2021 00:00:00 15/03/2022 14:00:00

— ELENCO PROGRAMMI

Esportazione elenco documenti ﬁpcutazuom: riepilogo documenti ﬁ

Seleziona Tutti i Prog
PROGRAMMI
Sel. Program Titolo Programma
ITALIA - PRIMO PROGRAMMA 2 12
ITALIA - TERZO PROGRAMMA 2 30 3 E )
L] ITALIA - SECONDO PROGRAMMA 2 2 1|
= PROGRAMMA ESTERO 1 BRI

Seleziona Tutti i Programmi U

Figura 1. Funzioni aggiuntive maschera gestione istanza

1. Selezionando il collegamento "Province" posto in alto a destra della maschera delle Istanze, viene
visualizzata una maschera che riporta la distribuzione dei posti volontari indicati sui progetti per

provincia (vedi figura 2).
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CONTROLLO PROVINCE

Elenco Province

Provincia N° Vol.
Genova 20 E
Pavia 4 E
Roma 22 E
Savona 4 E
Torino 19 g
Viterbo 5 E

Esporta CSV

Figura 2 . Distribuzione posti per provincia

E' inoltre possibile visualizzare l'elenco dei progetti che hanno sedi in una specifica provincia

cliccando sui pulsanti della colonna evidenziata in figura 2.

2. Esportazione in formato csv dell'elenco di tutti documenti registrati sul sistema relativi a tutti i

programmi e progetti associati all'istanza di presentazione. Il sistema produce due file csv distinti

per i programmi e per i progetti (figura 4)

— ELENCO PROGRAMMI

|[Esportazione elenco documenti

[Esportazione riepilogo documenti

Download CSV elenco documenti Programmi

Download CSV elenco documenti Progetti

Seleziona Tutti i Programmi |

PROGRAMMI
P Sel. Titolo Programma P N N° Vol. N Doc Info
rogram roge. Elenco Progranu
[+ ESTERC - PRIMO PROGRAMMA 2 10 1

Figura 4: Esportazione elenco documenti.
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3. Esportazione in formato csv di un prospetto riepilogativo del numero di documenti caricati per
programma e per progetto suddiviso per tipologia. Il sistema produce due file csv distinti per i

programmi e per i progetti (figura 5)

— ELENCO PROGRAMMI

Esportazione elenco documenti

FEsportazione riepilogo documenti |

Download CSV riepilogo documenti Programma

Download CSV riepilogo documenti Progetti

Seleziona Tutti i Programmi O

PROGRAMMI
N°

Titolo Programma P : N° Vol.

% ESTERC - PRIMO PROGRAMMA 2 10 1 E @

Figura 5: Esportazione riepilogo documenti caricati per tipologia.
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6.2.2 Presentazione Istanza

Quando I’Ente ritiene di aver completato il lavoro di registrazione e preparazione dell’istanza (avendo

l'accortezza di verificare di aver associato TUTTI 1 programmi che intende presentare e di aver inserito

nel sistema TUTTA la documentazione prevista), deve procedere alla fase conclusiva sul sistema che ¢

quella della Presentazione dell’Istanza attraverso il pulsante evidenziato in figura 1. Solo il Rappresentante

Legale o un suo Delegato possono effettuare questa operazione sul sistema.

— ISTANZA D| PRESENTAZIONE

— DATI ISTANZA

IsTanzZA DI PRESENTAZIONE

[Stato Istanza: Registrata Stato Ente: Attivo
Totale Programmi 2 Totale Progetti 4
Totale Volontarl 42

l Presenta Istanza | Annulla Istanza | Modifica

— ELENCO SEZIONI AVVISO

SEZIONI AVVISO

Sezione Avviso Presentazione Programmi Data Inizio

i di Intervent: Civile Universale 2022

Presentazione Progra

14:00600

— ELENCO PROGRAMMI

@ n sportazione rie

|!.ei|1u| tazione elence document! =51 logo document|

=

Tutti i g —
PROGRAMMI
. N* . N"
Sel. Program Titolo Programma Proge. N Vol. Hoe: Doc Info
ITALIA - PRIMO PROGRAMMA, 2 12 1
ITALLA - TERZO PROGRAMMA 2 30| 3
[} ITALIA - SECONDO PROGRAMMA R
= PROGRAMMA ESTERO 1 o | oS |@
Seleziona Tutti i Programmi 0
Figura 1. Pulsante di Presentazione Istanza
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. Presenta Istanza . . . . . . . .
Premendo il tasto il sistema provvede a verificare i dati registrati per i programmi

e progetti associati. Se non vengono rilevate anomalie viene visualizzata la maschera dalla quale si

conclude la procedura di presentazione (figura 2)

e bitanca di presentarions Programmi de intervento

Lewre ENTE MANUALE

Chisde di presantare | programmi o relstivi pregett sssociati & Presentarions Progeammi di Intervento di Secvitio Cvile Usiversale 2021 !

INPORMATIVA SUL DIRITTO ALLA PROTEZIONE DEI DAT! PERSONALL Al SENS! DEL REGOLAMENTO UE 2016!6?9

Con Quetts mdormatss Ly Prevadenss Sl il ¢ § Serv Crvily Urvwprishe - & srato Dhpartemento - sgengs come ratts + dati ¢

aak 30m) | Gt rconosinS W interesiats o serni Sl Ry FOleSaore 30—-;-‘-!-‘ sche 00N rguards  traflameetd de dat peryonal ¢ del Digs

D1 i rateris B protescne den dat pevsonsh oo

ormiamo che 1t | dati perionall el W o trattati. i conformitd ol Regolemento UL 201657 - di seguito Regolamento - dal Dipartmento con sede in Vie della Tenatela in

Lateesmo, 51 - OO184 Roma

TITOLARE DEL TRATTAMENTO
1 Teaolare del trattamevts dei dats personal ¢ d Dipartemento con sede i Via della Fermatells in Laterano, 31 - 00184 Roma

RESPONSABILE DEL TRATTAMENTO

AT I M5t ) cOfpelide MM 1120 B

Letia Uinformative suils privecy

DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DI ATTO DI NOTORIETA, RESA Al SENSI DELLUART.47 DEL D.P.R. N.445/2000
# dichiars che:

o e berns el ot 4T Sl PR A 4450000, tutte le rdormaron od | Al conterus e provy s S iilereeraa. mes relaea
. PO i

P
wevinti pev L realizzances delle attmith oneri ecomomeci da parte degl operston volonlan ¢ compenns aggunt
ke Y

St @ rorlls Aotumertalire prodotls Cormigirdons al verd

8 Lrvire degh el fipetio & Quantd indiiats dal contratio &

A

s e Sash - ALBARVEDDOTCTS 18462

Accutiats la dichinrarione sostitutive i stto & notorets

'!Iimmm.:mwmimimﬁlmmmmdh 'Lings guids ps afica defie operatrici volontare & degli coerator volpntar i
Rer 13 formazione defle formatrici @ del formaton”, mcmmmm-mammuw peratori volontari, nei i allegati alla presente &

i nell redatin g Il sottoscritto & consapevole, altresi, che la ¢ del sistema di < alle inee guida comp hm%;imhdﬁww
allegati alla pruerlla.
Il sottoscritto & consapevole, altresi, che la mancata presentazione dell istanza di 2, owvero il dells stessa, comps la predusione all avvio dei programmi
allegati alla presente —
lsTaNZA DI PRESENTAZIONS PROGRAMMI DI INTEAVENTO ’
[ rercensaro scaricare Natancs 4 presentasicons Programes & ntervento, spporre s Srea dagitale ¢ rearcate i Sodumerd ™!
v

Istanss G presentarvee Pr OO T & mterverto
Fumata

Figura 2. Maschera conclusiva di presentazione

In questa maschera I’ente deve

Nome file Progetto Autore Versione Data Pag. Di

Helios_PresentazioneProgra ~ HELIOS Team di Progetto 1.4.0 11/06/2026 137 154
mmieProgetti_1_4_0.docx



MANUALE 1
pef e Polifiche Gicvanili ‘ —j 4 /
4

™ \
! e il Servizio Civile Universale - Y Ve
P

UTENTE e R |

Dichiarare che intende presentare 1 programmi e relativi progetti associati alla sezione dell’avviso
selezionato

Dichiarare letta I'informativa sulla privacy

Accettare la dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta

Dichiarare la consapevolezza di dover presentare al Dipartimento istanza di adeguamento del
sistema di formazione

Scaricare Iistanza di presentazione generata dal sistema a firma del Rappresentante Legale o del
Coordinatore responsabile del Servizio Civile Universale, apporre sul file scaricato la firma digitale
e caricare sul sistema listanza di presentazione firmata

Confermare la presentazione attraverso il tasto “Presenta”

Alla pressione del tasto “Presenta” il sistema acquisisce 'ora esatta di richiesta di presentazione e procede

quindi a:

verificare 1 dati registrati (in caso di errore la procedura di presentazione viene interrotta e

segnalata ’'anomalia)

® verificare la firma digitale applicata all’istanza caricata sul sistema (in caso di errore la procedura
di presentazione viene interrotta e segnalata ’'anomalia)
® verificare la congruenza dell’istanza firmata rispetto a quella attesa (in caso di errore la procedura
di presentazione viene interrotta e segnalata 'anomalia)
® generare i codici per 1 programmi e relativi progetti,
® oenerare ed associare i box sedi Italia ed estero inerenti i singoli progetti
® informare I'utente dell'avvenuta presentazione effettuata sul sistema
® protocollare I'istanza presentata. Viene quindi inviata la notifica di avvenuta protocollazione alla
casella di posta ordinaria dell’ente e riporta, oltre alla data ed al numero di protocollo, la data ed
orario esatto di presentazione a sistema.
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Nel caso non ci siano anomalie sui programmi il sistema procede alla presentazione e visualizza una
maschera di attesa (figura 3) che evidenzia il numero totale dei progetti presentati ed il numero documenti

che rimangono da generare da parte del sistema.

— INFO PRESENTA ISTANZA

Informazioni Presentazione Istanza

ELABORAZIONE DEI BOX SEDI IN CORSO. SI PREGA
DI ATTENDERE IL COMPLETAMENTO
DELL'OPERAZIONE.

TOTALE PROGETTI PRESENTATI: 4

DOCUMENTI RIMANENTI: 2

Figura 3. Messaggio di attesa generazione box sedi

Terminata la generazione dei box sedi il sistema visualizza il messaggio di avvenuta presentazione a

sistema (figura 4).

Nome file Progetto Autore Versione Data Pag. Di

Helios_PresentazioneProgra ~ HELIOS Team di Progetto 1.4.0 11/06/2026 139 154

mmieProgetti_1_4_0.docx



. MANUALE L (
B ipartimanto
I per le Polifiche Giovanili N \ _j
_-'.‘ & il Servizio Civile Universale S~ e

- UTENTE I

Ee

— ISTANZA DI PRESENTAZIONE

PRESENTAZIONE EFFETTUATA SUL SISTEMA IL 20/12/2021 ore 17:57:23:963

— DATI ISTANZA

IsTANZA DI PRESENTAZIONE

Stato Istanza: Presentata Stato Ente:
Totale Programmi Totale Progetti

Totale Volontari

Annulla Presentazione

Figura 4. Messaggio di avvenuta presentazione

6.2.2.1 Controlli effettuati dal sistema

11 sistema effettua una serie di controlli sui programmi e sui progetti associati ad una istanza per verificare
alcuni requisiti formali.

In questo paragrafo sono quindi elencati i controlli effettuati dal sistema in questa fase.

Nello specifico alcuni controlli sono di congruenza generale e vengono effettuati solo sui programmi e

relativi progetti_associati all'istanza (sovrautilizzo OLP e SEDI)

Controlli effettuati dal sistema per PROGRAMMA:
® Il numero di progetti associati ad un programma deve essere almeno 2
® ]l territorio specificato sul programma deve essere congruente con l'effettiva distribuzione
geografica dei progetti associati al programma
® La regione specificata per un programma Garanzia Giovani deve essere congruente con I'effettiva

distribuzione geografica dei progetti associati al programma
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Deve essere stato caricato sul programma il documento "Scheda programma" (non piu
ammessa a partire dall’Avviso SCU 2025)

Deve essere stato compilato il campo “Cornice del Programma” ed essere stato generato il
documento PDF associato (solo a partire dall’Avviso SCU 2025)

Se il programma ¢ in coprogrammazione allora deve essere stato caricato sul programma il
documento "Coprogrammazione"

Non possono essere previste “Reti” a sostegno e in caso di selezione “SI” nel campo “Reti” i
controlli impediranno la prosecuzione dell'invio dell’istanza. I’Ente, pertanto, dovra necessariamente
tornare alla pagina di modifica del programma, rimuovere la lista di oggetti presenti nella sezione “Elenco
rete”, selezionare il valore “NO” e procedere con il salvataggio/presentazione del programma.

Il numero totale dei posti richiesti sui progetti associati al programma deve essere almeno 12 per
i programmi da realizzarsi in Italia e 8 per i programmi da realizzarsi all'estero

Il numero totale dei posti richiesti sui progetti associati al programma non deve superare:

o 300 operatoti volontati in caso di programma d’intervento su territorio regionale/di provincia
autonoma oppure di piu province o citta metropolitane della stessa regione

o 600 operatori volontari in caso di programma d’intervento su territorio interregionale

In caso di coprogrammazione ciascun ente coprogrammante deve proporre almeno un progetto
sul programma

Deve essere insetito il testo relativo alla “Occasione di incontro/confronto con i giovani”.
Dall’Avviso 2026 il campo non ¢ modificabile in quanto non di interesse.

I campi testuali obbligatori previsti dal programma devono essere valorizzati.

Possono essere presentati solo programmi con selezionato obiettivo 1) Pace, giustizia e istituzioni
Jorti (Obiettivo 16 dell’Agenda 2030). L’obiettivo L) Pace, ginstizia e istituzion: fort;i (Obiettivo 16
del’Agenda 2030) ¢ obbligatorio. Qualora tale obiettivo non risulti selezionato, il sistema
impedira la prosecuzione dellinvio dell’istanza. In tal caso, sara necessario modificare il

programma selezionando obbligatoriamente I'obiettivo indicato.
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Inoltre, ogni progetto associato al programma deve rispettare i controlli relativi di seguito specificati

Controlli effettuati dal sistema per PROGETTO:

® ]l settore del progetto deve essere congruente con i settori degli enti a cui fanno riferimento le
sedi
® Il numero dei posti richiesti per progetto deve essere almeno 4
® Il numero totale dei volontari richiesti per singola sede di progetto non deve superare il numero
massimo dichiarato per la sede
® DPer ogni sede il rapporto tra posti richiesti e OLP inseriti
® Ogni OLP non deve superare il rapporto con il numero totale di posti richiesti per tutti i progetti
dove risulta impegnato
® Deve essere caricato sul progetto il documento "Scheda progetto"
® [a distribuzione geografica delle sedi associate al progetto deve essere congruente con il tipo di
progetto:
o Progetto Italia: solo sedi in Italia
o Progetto Italia con un periodo fino a 3 mesi in un paese UE: solo sedi in Italia ed in paesi
UE
® Se sul progetto ¢ stato specificato che sono previsti posti riservati a giovani con minori
opportunita il numero di tali posti deve essere almeno 1 e deve essere inferiore al totale dei posti
previsti dal progetto. Il sistema calcola in modo automatico la percentuale di posti riservati a
giovani con minori opportunita.
® Periprogetti che prevedono un periodo all'estero il numero di posti indicati su sedi in Italia deve
corrispondere al numero di posti indicati su sedi all'estero
® In caso di progetto in coprogettazione tra ente proponente il progetto e propri enti di accoglienza
questi devono essere almeno 2 (non piu applicabile a partire dall’Avviso SCU 2025 per
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inibizione della coprogettazione. Sara possibile abilitare le sedi degli Enti di accoglienza
come sedi di progetto)

® In caso di “criteri di selezione diversi da quelli previsti nel sistema indicato nel programma” deve
essere caricato sul progetto il documento con prefisso "CRITERISELEZIONE_"

® In caso sia previsto un “attestato specifico da ente terzo” deve essere caricato sul progetto il
documento con prefisso "ATTESTATOSPECIFICO_"

® In caso sia prevista la “certificazione delle competenze ai sensi del d.lgs n. 13/2013” deve essere
caricato sul progetto il documento con prefisso "COMPETENZE_"

®  Se selezionato il flag “Documento di messa in trasparenza’ deve essere caricato sul progetto almeno una

competenza di tipo ADA (non DigComp) e almeno una competenza europea del tipo EntreComp o

LifeComp. Una DigComp ¢ ammessa solo come elemento aggiuntivo, non sostitutivo della ADA

® [apercentuale degli operatori volontari dedicati alla misura "3 mesi UE" (se prevista) deve essere
almeno il 20% del totale dei posti previsti dal progetto

® Il numero di posti riservati ai GMO (se prevista la misura) deve essere inferiore al totale dei posti
previsti dal progetto

® | campi testuali obbligatori previsti dal progetto devono essere valorizzati.

6.2.2.2 Controlli aggiuntivi per il Servizio Civile Digitale
Controlli aggiuntivi effettuati dal sistema per PROGRAMMA:
® Il numero totale dei posti richiesti sui progetti associati al programma non deve superare:
o Per gli avvisi digitali antecedenti il 2025:

* 100 operatori volontari in caso di programma d’intervento su territorio
regionale/di provincia autonoma oppure di piu province o citta metropolitane
della stessa regione

= 200 operatori volontari in caso di programma d’intervento su territorio
interregionale.

o Per l'avviso digitale 2025 e successivi:

Nome file Progetto Autore Versione Data Pag. Di

Helios_PresentazioneProgra ~ HELIOS Team di Progetto 1.4.0 11/06/2026 143 154

mmieProgetti_1_4_0.docx



Dipartimento
per le Politiche Giovonili

! @il Servizio Civile Universale
P

MANUALE

UTENTE

\
\\
/

L
v 4

{
i,

s

S

= 50 operatori volontari in caso di programma d’intervento su territorio
regionale/di provincia autonoma oppure di piu province o citta metropolitane
della stessa regione
= 100 operatori volontari in caso di programma d’intervento su territorio
interregionale.
® DPossono essere presentati solo programmi che prevedono uno o piu tra i seguenti 'obiettivi:
o D) fornire un’educazione di gualitd, equa ed inclusiva, e un'opportunita di apprendimento per tutti
(Obiettivo 4 dell’Agenda 2030);
o F) ridurre 'inegnaglianza all’interno di e fra le Nazioni (Obiettivo 10 dell’Agenda 2030);
® Possono essere presentati solo programmi con selezionato 'obiettivo L) Pace, giustizia e istituzion:
Jorti (Obiettivo 16 dell’Agenda 2030). L’obiettivo L) Pace, ginstizia e istituzion: forti (Obiettivo 16
del’Agenda 2030) ¢ obbligatorio. Qualora tale obiettivo non risulti selezionato, il sistema
impedira la prosecuzione dellinvio dell’istanza. In tal caso, sara necessario modificare il

programma selezionando obbligatoriamente I'obiettivo indicato.

Controlli aggiuntivi effettuati dal sistema per PROGETTO:
® Anche per i progetti associati al Servizio Civile Digitale, a partire dall’avviso SCU Digitale
2025, non ¢ piu consentita la coprogettazione
® [ progetti del programma devono avere durata di 12 mesi
® Non possono essere presentati progetti che prevedono la misura aggiuntiva "Estero-UE"
® Non possono essere presentati progetti che prevedono ulteriori requisiti richiesti ai candidati

® [’Ente dovra prevedere almeno il rilascio dell’Attestato Specifico: cio significa che in Helios alla
voce “Attestazione/ certificazione delle competenze in relazione alle attivita svolte durante l'espletamento del

servizio” non sara possibile selezionare 'opzione “Attestato Standard”’.

Si precisa infine che non ¢ possibile associare alla istanza “Servizio Civile Digitale” programmi di tipo

“Garanzia Giovani” e programmi “Estero”.
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6.2.2.3 Controlli aggiuntivi per il Servizio Civile Ambientale
Controlli aggiuntivi effettuati dal sistema per PROGRAMMA:
¢ Controllo sul numero di programmi inclusi in singola istanza:
o Peribandi ambientali antecedenti il 2023:
= ¢ possibile presentare un solo programma per istanza.
o Per il bando ambientale 2023 e successivi:
= ¢ possibile presentare uno o pitl programmi per istanza.
¢ Il numero totale dei posti richiesti sui progetti associati al programma non deve superare:
o Per 1 bandi ambientali antecedenti il 2023:
= 20 operatori volontari in caso di programma d’intervento su territorio
regionale/di provincia autonoma oppure di piu province o citta metropolitane
della stessa regione
= 40 operatori volontari in caso di programma d’intervento su territorio
interregionale.
o Per il bando ambientale 2023 e successivi:
= 50 operatori volontari in caso di programma d’intervento su territorio
regionale/di provincia autonoma oppure di piu province o citta metropolitane
della stessa regione
= 100 operatori volontari in caso di programma d’intervento su territorio
interregionale.
® DPossono essere presentati solo programmi che prevedono, uno o piu tra 1 seguenti Pobiettivi:
o potre fine alla fame, raggiungere la sicurezza alimentare, migliorare la nutrizione e
promuovere un’agricoltura sostenibile (Obiettivo 2);
o fornire un’educazione di qualita, equa ed inclusiva, e un’opportunita di apprendimento
per tutti (Obiettivo 4);
o rendere le citta e gli insediamenti umani inclusivi, sicuri, resilienti e sostenibili (Obiettivo
11);

o garantire modelli sostenibili di produzione e di consumo (Obiettivo 12);
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O promuovere azioni, a tutti i livelli, per combattere il cambiamento climatico (Obiettivo
13);

O proteggere, ripristinare e favorire un uso sostenibile dell’ecosistema terrestre (Obiettivo
15)

o Per il solo bando ambientale 2023 e successivi, viene incluso anche lobiettivo di
conservare e utilizzare in modo durevole gli oceani, i mari e le risorse marine per uno
sviluppo sostenibile (Obiettivo 14)

Possono essere presentati solo programmi con selezionato obiettivo 1) Pace, giustizia e istituzioni
Jorti (Obiettivo 16 dell’Agenda 2030). L’obiettivo L) Pace, ginstizia e istituzion: forti (Obiettivo 16
del’Agenda 2030) ¢ obbligatorio. Qualora tale obiettivo non risulti selezionato, il sistema
impedira la prosecuzione dellinvio dellistanza. In tal caso, sara necessario modificare il
programma selezionando obbligatoriamente I'obiettivo indicato.

Possono essere presentati solo programmi associati all’ambito di azione “Tutela e valorizzazione delle

risorse naturali attraverso modelli sostenibili di consumo e di sviluppo”.

Controlli aggiuntivi effettuati dal sistema per PROGETTO:

® Anche per i progetti associati al Servizio Civile Ambientale, a partire dall’avviso SCU Digitale
2025, non ¢ piu consentita la coprogettazione
® I progetti del programma devono avere durata di 12 mesi
® Non possono essere presentati progetti che prevedono la misura aggiuntiva "Estero-UE"
® Non possono essere presentati progetti che prevedono ulteriori requisiti richiesti ai candidati
e DPer il solo bando Ambientale 2023 e successivi, non possono essere presentati progetti che
prevedono criteri di selezione diversi da quelli previsti nel sistema indicato nel programma e
necessari per 1 progetti con particolari criticita.
® [’Ente dovra prevedere almeno il rilascio dell’Attestato Specifico: cio significa che in Helios alla
voce “Attestazione/ certificazione delle competenze in relazione alle attivita svolte durante l'espletamento del
servizio” non sara possibile selezionare 'opzione “Af#testato Standard”’.
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Si precisa infine che non ¢ possibile associare alla istanza “Servizio Civile Ambientale” programmi di tipo

“Garanzia Giovani” e programmi “Estero”.

6.2.2.4 Controlli aggiuntivi per il Servizio Civile Universale per il Giubileo della
Chiesa Cattolica

Controlli aggiuntivi effettuati dal sistema per PROGRAMMA:

® C(Ciascun programma di intervento, che si sviluppera in progetti, potra prevedere un impiego

complessivo massimo di 60 operatori volontari
® Possono essere presentati solo programmi che prevedono, uno o piu tra i seguenti I'obiettivi:
o rendere le citta e gli insediamenti umani inclusivi, sicuri, duraturi e sostenibili (Obiettivo
11);
O pace, glustizia e istituzioni forti (Obiettivo 10).
® Possono essere presentati solo programmi associati all’ambito di azione “Promozione della pace e

diffusione della cultura dei diritti e loro tutela, anche per la riduzione delle inegnaglianze e delle discriminazion?”.

e Possono essere presentati solo programmi afferenti i seguenti ambiti territoriali:
o NAZIONALE-REGIONALE-pin comuni di una singola citta metropolitana
o NAZIONALE-REGIONALE-un singolo comune

Controlli aggiuntivi effettuati dal sistema per PROGETTO:
e ]l progetto deve obbligatoriamente avere una durata di 12 mesi, non sono previste altre durate
® [ progetti presentati dovranno essere afferenti solamente al territorio di Roma e provincia.
® Non possono essere presentati progetti che prevedono la misura aggiuntiva "Estero-UE"
® Non possono essere presentati progetti che prevedono ulteriori requisiti richiesti ai candidati
® [ Ente presentante il progetto o uno dei suoi enti di accoglienza (figli) debbono avere almeno

una sede di attuazione sul progetto stesso.

e [’Ente dovra prevedere almeno il rilascio dell’Attestato Specifico: cio significa che in Helios alla

voce “Attestazione/ certificazione delle competenze in relazione alle attivita svolte durante l'espletamento del
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servizio” non sara possibile selezionare 'opzione “A#testato Standard”.

6.2.2.5 Controlli aggiuntivi per il Servizio Civile Agricolo
Controlli aggiuntivi effettuati dal sistema per PROGRAMMA:

e (iascun programma di intervento, che si sviluppera in progetti, potra prevedere un impiego
complessivo di operatori volontari da un minimo di 12 fino a un massimo di:
o 50 operatoti volontari in caso di programma d’intervento su territorio tegionale/di
provincia autonoma oppure di pit province o citta metropolitane della stessa regione;

o 100 operatori volontari in caso di programma d’intervento su territorio interregionale.

® DPossono essere presentati solo programmi che prevedono, uno o piu tra 1 seguenti Pobiettivi:

o portre fine ad ogni forma di poverta nel mondo (Obiettivo 1);

o porre fine alla fame, raggiungere la sicurezza alimentare, migliorare la nutrizione e
promuovere un’agricoltura sostenibile (Obiettivo 2);

o assicurare la salute e il benessere per tutti e per tutte le eta (Obiettivo 3);

o rendere le citta e gli insediamenti umani inclusivi, sicuri, resilienti e sostenibili (Obiettivo
11);

o garantire modelli sostenibili di produzione e di consumo (Obiettivo 12), anche con
riguardo alla riduzione degli sprechi di cibo e delle perdite alimentari lungo I'intera catena
agroalimentare;

o promuovere azioni, a tutti 1 livelli, per combattere il cambiamento climatico (Obiettivo
13);

O proteggere, ripristinare e favorire un uso sostenibile dell’ecosistema terrestre, gestire
sostenibilmente le foreste, contrastare la desertificazione, arrestare e far retrocedere il
degrado del terreno, e fermare la perdita di diversita biologica (Obiettivo 15);

® DPossono essere presentati solo programmi con selezionato I'obiettivo 1) Pace, giustizia e istituzioni
Jforti (Obiettivo 16 dell’Agenda 2030). L’obiettivo L) Pace, ginstizia e istituzion: forti (Obiettivo 16

del’Agenda 2030) ¢ obbligatorio. Qualora tale obiettivo non risulti selezionato, il sistema

Nome file Progetto Autore Versione Data Pag. Di
Helios_PresentazioneProgra ~ HELIOS Team di Progetto 1.4.0 11/06/2026 148 154

mmieProgetti_1_4_0.docx



Dipartimento
per le Politiche Giovonili

! @il Servizio Civile Universale
P

MANUALE

UTENTE

L (
- /) J//
SN

impedira la prosecuzione dellinvio dellistanza. In tal caso, sara necessario modificare il
programma selezionando obbligatoriamente I'obiettivo indicato.

® DPossono essere presentati solo programmi associati all’ambito di azione “Recupero ¢ valorizzazione

delle piccole comunita e sviluppo di quelle rurali anche attraverso I'ntilizzo degli strumenti dell'agricoltura sociale”.

Controlli aggiuntivi effettuati dal sistema per PROGETTO:

® [l progetto deve obbligatoriamente avere una durata di 12 mesi, non sono previste altre durate

® Non possono essere presentati progetti che prevedono la misura aggiuntiva "Estero-UE"

® Non sono previsti progetti all’Estero

® Non possono essere presentati progetti che prevedono eventuali criteri di selezione diversi da
quelli previsti nel sistema indicato nel programma e necessari per i progetti con particolari criticita

® Non possono essere presentati progetti che prevedono ulteriori requisiti richiesti ai candidati

® [ Ente dovra prevedere almeno il rilascio dell’Attestato Specifico: cio significa che in Helios alla
voce “Attestazione/ certificazione delle competenze in relazione alle attivita svolte durante l'espletamento del

servizio” non sara possibile selezionare 'opzione “A#testato Standard”.

6.2.2.6 Annullamento della Presentazione

E' possibile annullare la presentazione di una istanza solo se il periodo temporale di presentazione ¢
ancora aperto e solo ad avvenuta protocollazione. Questa operazione puo essere effettuata solo dal
Rappresentante Legale o da un suo Delegato. Nel caso si intenda annullare la presentazione effettuata ¢

fondamentale sapere che:

1. L’istanza presentata sara definitivamente annullata e non avra nessun valore
2. 1 dati dei programmi associati e dei relativi progetti torneranno ad essere modificabili

3. Se listanza viene annullata per operare delle modifiche ¢ assolutamente necessario effettuare

nuovamente la procedura di presentazione dell’istanza a sistema come descritto nel paragrafo 6.2.2

di questo manuale
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4. IL'eventuale nuova presentazione dovra essere effettuata comunque entro i termini previsti per
l'avviso
Per effettuare 'annullamento di una istanza presentata ¢ necessario cliccare sul pulsante evidenziato in

figura 1.

— ISTANZA DI PRESENTAZIONE

PRESENTAZIONE EFFETTUATA SUL SISTEMA IL 20/12/2021 ore 17:57:23:963

— DATI ISTANZA

IsTtaNzA DI PRESENTAZIONE

tato Istanza: Presentata Stato Ente: Attivo
Lnldle Programmi 2 Totale Progetti 4
otale Volontarl 42

|

Figura 1. Funzione di annullamento presentazione istanza

11 sistema visualizza richiede quindi una conferma dell’operazione di annullamento dell’istanza che si
deve effettuare cliccando sul pulsante evidenziato in figura 2.

ANNULLA ISTANZA DI PRESENTAZIONE PROGRAMMI DI INTERVENTO

IMPORTANTE
Mel caso si intenda confermare I il della p i effettuata & fondamentale sapere che:

* |istanza presentata sard definitivamente annullata e non avrd nessun valore.

* | dati dei programmi associati e dei relativi progetti torneranno ad essere modificabili

* Se l'istanza viene annullata per operare delle modifiche @ assolutamente necessario effettuare nuovamente la procedura di presentazione dell'istanza a sistema.
* |'eventuale nuova presentazione dovra essere effettuata comungue entro | termini previsti per 'avviso,

Annulla Presentazione m

Figura 2. Conferma dell’annullamento della presentazione effettuata

L’istanza torna quindi in stato di “Registrata” come evidenziato in figura 3.
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— ISTANZA DI PRESENTAZIONE

ISTANZA RIPRISTINATA.

PROVINCE

— DATI ISTANZA

IsTaANZA DI PRESENTAZIONE

Btato Istanza: Registrata Stato Ente: Attivo
Totale Programmi 2 Totale Progetti 4
Totale Volontari 42

Presenta Istanza | Annulla Istanza | Modifica

Figura 3. Messaggio di ripristino dell’istanza

7 Utenze abilitate

Solo le utenze che accedono al sistema attraverso 'utilizzo di SPID (Sistema Pubblico di Identita Digitale)
possono utilizzare le funzionalita descritte nel presente manuale.

E’ stata introdotta la possibilita di abilitare persone ad accedere con uno specifico profilo denominato
“Compilatore programmi e progetti”’. Le funzioni di creazione e gestione di queste utenze sono descritte
nel seguente paragrafo.

E’ importante sapere che le funzioni di presentazione delle istanze sono abilitate esclusivamente alle

utenze del Rappresentante Legale o di un suo Delegato.

7.1 Profilo: compilatore programmi e progetti

Per accedere alla maschera di gestione delle utenze di tipo “compilatore programmi e progetti” occorre

selezionare dal menu la voce Utilita/Gestione profili e utenze/Profilo: compilatore programmi e progetti

(Figura 1).
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Helios HOME LOGOUT

ENTE TITOLARE TEST SU12345 |NFO ENTE ©

[@ Mascondi Menu

— Menu Gestione profili e utenze

ﬂ Profilo: gestore degli operatori volontari per sede

Profilo: compilatore programmi e progetti
{} Adegu to iscrizione

@ Progetti
.@ Volontari
———

@ Operativita
{ 1 Utilita
I Gestione profili e utenze g

Esportazione Dati

Manuali Utente

Ricerca Cap/indirizzi

Figura 1. Accesso alla funzione di gestione utenze

Accedendo alla funzione viene visualizzato ’elenco delle utenze esistenti (inizialmente vuoto) con la
possibilita di effettuare una ricerca mirata o di creare una nuova utenza attraverso il pulsante evidenziato
in figura 2.

— Gestione utenze ente

RICERCA UTENZE ENTE

Cognome . Nome | |

Codice Fiscale Stato |Selszionare_._ ~

Nuovo § Ricerca

Figura 2. Pulsante per creare una nuova utenza
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E’ necessario quindi compilare i campi visualizzati (cognome, nome, codice fiscale, stato utenza),
selezionare il profilo tra quelli disponibili (attualmente solo il profilo di compilatore programmi e progetti)
e cliccare il tasto Salva come evidenziato in figura 3.

— Gestione utenze ente

INSERIMENTO UTENZA ENTE

Cognome ROSSI | Nome FRANCESCO

Codice Fiscale RSSFNCB0A01H501B | stato Abilitato v]

ELENCO PROFILI

Tipo Profilo

COMPILATORE PROGRAMMI E PROGETTI Sel

Figura 3. Inserimento nuova utenza
Viene quindi confermato I'avvenuto inserimento e visualizzata 'utenza nell’elenco come evidenziato in

figura 4.

— Gestione utenze ente

RicercA/MODIFICA UTENZA ENTE

‘ INSERIMENTO AVVENUTO CORRETTAMENTE |

Cognome Nome |

iCodice Fiscale Stato | Selezionare... hdl

Nuovo J Ricerca Chiudi

Elenco utenze ente

Seleziona Codice Fiscale Stato Ultimo Accesso
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Figura 4. Conferma avvenuto inserimento

E’ quindi possibile accedere in modifica su una utenza esistente cliccando sull'immagine B presente
nella riga interessata. Dalla maschera visualizzata ¢ possibile modificare i dati anagrafici, disabilitare

temporaneamente una utenza o eliminarla definitivamente.
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