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1.  Premessa 
In questo documento sono descritte le procedure da seguire per inserire e presentare le richieste di 

rimborso da parte degli enti per i progetti che prevedono posti riservati ai Giovani con Minori 

Opportunità. 

La procedura prevede la presentazione della richiesta esclusivamente a sistema con una apposita 

istanza/dichiarazione.  

Devono essere inserite e presentate a sistema le istanze, che possono includere più progetti, per le quali 

l’ente intende richiedere il contributo economico. 

 

2. Gestione Richieste GMO 
I passi operativi per presentare le istanze relative ai GMO possono sintetizzarsi come segue: 

• L'ente crea una istanza/dichiarazione relativa ai GMO per uno o più progetti (vedi paragrafo 

2.1). 

• L’ente presenta l’istanza/dichiarazione relativa ai GMO firmando il modulo precompilato 

prodotto dal sistema (vedi paragrafo 2.2). 

• L’ente ha la possibilità di consultare a sistema le istanze/dichiarazioni ed eventualmente 

annullare una istanza presentata ancora non lavorata dal Dipartimento (vedi paragrafo 2.3) 
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2.1. Inserimento istanza/dichiarazione GMO 
 

La funzione di inserimento Istanze/Dichiarazioni Richieste GMO è accessibile dal menu 

Progetti -> Gestione Misure Aggiuntive -> Istanze/Dichiarazioni Richieste GMO (vedi Figura 1).  

 

 

Figura 1. Menu Istanze/Dichiarazioni Richieste GMO. 

 

Nella maschera Ricerca istanza/dichiarazione GMO (vedi Figura 2) è possibile inserire una nuova 

Istanza/Dichiarazione premendo il tasto Inserisci istanza/dichiarazione GMO oppure ricercare 

Istanze già presenti (fare riferimento al paragrafo successivo per una descrizione più approfondita). 
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Figura 2. Ricerca istanze/dichiarazione GMO. 

 

Accedendo alla funzione di inserimento si visualizza la maschera di ricerca dei progetti per i quali si 

intende effettuare la presentazione (vedi figura 3). 

 

 

Figura 3. Ricerca progetti per presentazione istanza/dichiarazione GMO. 
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Nell’esempio di figura 4 viene fatta la ricerca di tutti i progetti disponibili per il bando selezionato. Si 

precisa che il sistema propone esclusivamente i progetti : 

• Che prevedono la misura GMO 

• Che vi siano volontari GMO in servizio 

• Per i quali i posti GMO non siano inferiori ad una percentuale fissata a livello di singolo bando, 

tipicamente il 25% dei posti previsti dal progetto 

• Che non risultino già associati ad altra istanza/dichiarazione. 

• Che risultino terminati. Per alcuni particolari bandi potrebbero essere adottate misure che 

prevedano che il progetto sia ancora attivo; in quest’ultimo caso però dovranno essere trascorsi 

un certo numero di mesi dall’inizio del progetto (valore dipendente dal bando). Quest’ultima 

misura è comunque funzione del bando di riferimento e potrebbe quindi anche non essere 

prevista, prevedendo quindi l’obbligatorietà della conclusione del progetto per la presentazione 

della domanda ad esso relativa. 

 

I progetti saranno selezionabili entro 90 gg (parametro comunque variabile in funzione del bando) dalla 

conclusione del progetto o dalla pubblicazione dell’avviso agli enti.  

Sarà possibile selezionare progetti afferenti a un solo bando per ogni singola presentazione. 
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Figura 4. Esempio di ricerca progetti. 

 

Per procedere alla registrazione della nuova istanza/dichiarazione è quindi necessario  

• selezionare i progetti che si intendono associare alla nuova istanza/dichiarazione 

• cliccare il tasto Salva 
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Figura 5. Associazione progetti alla nuova istanza/dichiarazione. 

 

Al momento del salvataggio il sistema propone direttamente la pagina di presentazione della 

istanza/dichiarazione appena salvata (fig.6) ed i progetti inseriti nell’istanza non saranno più 

selezionabili per poter essere inseriti in istanze differenti.  

È comunque possibile effettuare la presentazione dei progetti selezionati successivamente effettuando 

la ricerca delle istanze/dichiarazioni già registrate a sistema.  
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Figura 6. Pagina di presentazione istanza/dichiarazione. 
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Nel seguente paragrafo sono descritti i passaggi necessari per procedere alla presentazione. 

2.2. Presentazione istanza/dichiarazione GMO 

Accedendo alla maschera Ricerca istanza/dichiarazione GMO e premendo il tasto Ricerca (Figura 

1 e Figura 2 paragrafo 2.2. Inserimento istanza/dichiarazione GMO) si visualizzano le 

Istanze/dichiarazioni già registrate a sistema come da Figura 1. 

 

Figura 1. Ricerca Istanza/dichiarazione GMO. 

Premendo l’icona Selez. si accederà alla maschera di dettaglio dell’istanza/dichiarazione selezionata 

(vedi Figura 2) 
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Figura 2. Dettaglio istanza/dichiarazione GMO. 

 

Poiché si sta visualizzando una istanza/dichiarazione in stato di “registrata” (ossia salvata ma non 

presentata) è possibile: 

• Eliminare l’istanza/dichiarazione. L’eliminazione cancella definitivamente 

l’istanza/dichiarazione salvata e rende nuovamente associabili i relativi progetti ad una nuova 

istanza/dichiarazione 

• Presentare l’istanza/dichiarazione. 

In fase di presentazione l’ente deve 

1. Specificare che Chiede il contributo 

2. Indicare, in caso di richiesta di contributo, la tipologia di ente ed il relativo codice IBAN 

3. Dichiarare di aver letto l’informativa sulla privacy 

4. Procedere alla presentazione 
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Figura 3. Pagina di presentazione istanza/dichiarazione. 
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Si evidenzia che, in fase di accesso alla pagina, l’unica componente abilitata sarà la checkbox “Chiede”, 

alla pressione della quale: 

o Si abiliteranno la casella di testo editabile del box evidenziato in figura 

o Si abiliterà il tasto “CONFERMA”. 

Il resto della pagina verrà abilitato solo previa pressione del tasto “CONFERMA” e superamento dei 

controlli da questo effettuati. 

La pagina contiene un box di riepilogo dei progetti selezionati nella schermata di ricerca, per ciascuno 

dei quali verrà proposta una riga contenente: 

• Una colonna contenente il progetto di riferimento (codice e descrizione) 

• Una colonna contenente una casella di testo editabile, inizialmente vuota, in cui dovrà essere 

manualmente digitato il numero dei posti Volontari GMO per cui l’ente chiede il rimborso 

• Una colonna contenente l’importo calcolato in base al valore inserito 

Al di sotto del box menzionato, il tasto “CONFERMA” procederà ad abilitare la sezione di 

presentazione istanza, previo superamento dei seguenti controlli :  

• Obbligatoria valorizzazione della casella di testo editabile con un numero (inserire 0 nel caso in 

cui non si chiedano rimborsi) 

• Controllo che il numero digitato non sia superiore al numero dei Posti Volontari GMO a livello 

di Progetto 

• Verifica che il numero di volontari per cui si richiede rimborso sia inferiore uguale ai volontari 

per cui sussistono le seguenti condizioni: 

o Abbiano prestato servizio o siano in servizio per almeno n mesi (con n funzione del 

bando di riferimento). 

o Comunque non sia superiore al numero di posti GMO previsti sul singolo progetto 
 

Una volta premuto il tasto “CONFERMA” e superati i controlli sopra indicati, non sarà quindi più 

possibile modificare il numero dei volontari per i quali viene chiesto il rimborso. 
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Nel caso in cui un progetto non risulti in linea con i controlli, verrà esposto il messaggio informativo 

“Numero di rimborsi richiesti non congruente per il progetto XXXXXXXX. E’ previsto un numero massimo di GMO 

rimborsabili pari a N, come previsto dal decreto di erogazione dei contributi", dove: 

• N sarà valorizzato col numero dei volontari rimborsabili sul progetto in questione 

• XXXXXXXX sarà valorizzato con il codice del progetto risultante come non conforme ai 

controlli. 
In questo caso, l’ente dovrà provvedere per quel progetto a correggere il numero dei volontari per cui 

richiede il rimborso. 

 

Per poter presentare l’istanza/dichiarazione va caricato correttamente il modulo precompilato seguendo 

i seguenti passaggi: 

1. Selezionare il soggetto che firmerà il modulo (Rappresentante Legale o Coordinatore 

Responsabile del Servizio Civile Universale) 

2. Scaricare il modulo ed apporre la firma digitale del soggetto selezionato. 

3. Caricare il modulo firmato digitalmente. 

 

Il tasto Presenta salverà la pratica, la renderà disponibile al Dipartimento e non sarà più possibile 

apportare modifiche. 

 
Nel caso in cui una pratica non venga conclusa ma solo registrata, alla successiva riapertura sarà 

necessario ripetere la procedura di CONFERMA dei dati e rigenerare un nuovo modulo.  

 

 

Nelle seguenti immagini viene riportato un esempio di modulo prodotto dal sistema. 
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Figura 4. Esempio di modulo prodotto dal sistema (prima pagina - riepilogo). 
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Figura 5. Esempio di modulo prodotto dal sistema (seconda pagina – dettaglio progetto). 
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2.3. Consultazione istanze GMO / annullamento 
presentazione 

Accedendo alla maschera Ricerca istanza/dichiarazione GMO e premendo il tasto Ricerca (Figura 

1 e Figura 2 paragrafo 2.2. Inserimento istanza/dichiarazione GMO) si visualizzano le 

Istanze/dichiarazioni già registrate a sistema come da Figura 1. 

 

Figura 1. Consultazioni istanze/dichiarazioni tutoraggio. 

 

Notare la colonna Stato che può assumere i seguenti valori: 

• Registrata l’istanza/dichiarazione è stata inserita a sistema ma ancora non è stata presentata 

dall’ente. 

• Presentata l’istanza/dichiarazione è stata presentata dall’ente ed è in attesa di lavorazione da 

parte del Dipartimento. 

• Valutata l’istanza/dichiarazione è stata lavorata da parte del Dipartimento. 



 

MANUALE 

UTENTE 

 

 

Nome file Progetto Autore Versione Data Pag. Di 

Helios_GestioneRichiesteGMO_1_

0_0.docx 
HELIOS Team di Progetto 1.0.0 21/03/2023 18 21 

 

• Annullata l’istanza/dichiarazione è stata presentata e successivamente annullata da parte 

dell’Ente 

 

Per effettuare l’annullamento di una presentazione effettuata è necessario selezionare la pratica come 

evidenziato in figura 2. 

  

Figura 2. Selezione dell’istanza/dichiarazione presentata che si intende annullare. 

 

Nella maschera di dettaglio dell’istanza/dichiarazione è possibile procedere all’annullamento cliccando 

sul pulsante “Annulla Presentazione” evidenziato in figura 3. 
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Figura 3. Pulsante per annullare la presentazione effettuata. 

 

Il sistema richiede una conferma per procedere all’annullamento (vedi figura 4). 

 

Figura 4. Richiesta conferma annullamento presentazione effettuata. 

 

Confermato l’annullamento della presentazione l’istanza/dichiarazione GMO risulta nello stato di 

“Annullata” come evidenziato in figura 5 e figura 6. 
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Figura 5. Conferma annullamento presentazione effettuato. 
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Figura 6. Ricerca istanza/dichiarazione. 

 


