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HEDTOS

1 Premessa

Struttura del manuale:

e I capitolo 2 ¢ solo introduttivo per I'accesso al Sistema.
e I passi operativi per l'inserimento dei progetti sono descritti dettagliatamente nel capitolo 3

e I passi operativi per la presentazione dei progetti sono descritti dettagliatamente nel capitolo 4
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MANUALE

UTENTE

2 Accesso al Sistema Helios

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

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

L’ingresso al Sistema ¢ consentito da una maschera “Accesso al Sistema” dalla quale si accede alla

pagina di accesso con credenziali digitali (vedi figura 1).

Sistema

Unico di SCU

— ACCESSO Al SISTEMI Helios-Futuro

NOTA AGLI ENTI

rte relativa all'Albo e in quella di gestion:

tilizzare SPID. Per le
redenziali

funzionalita (operatori volontari, formazione

ntazione di programmi e progetti,

) utilizzare
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Presidenza del Consiglio dei Ministri

Helios/Futuro

NOME UTENTE

PASSWORD

Password dimenticata?

ACCEDI

OPPURE ACCEDI CON

| Accedi come Utente di Dominio |

I Accedi con Identita Digitali |

Presidenza del Consiglio dei Ministri

Ambiente di Collaudo

SPID CIE

SPID & il sistema di accesso che consente di utilizzare, con un'identita digitale unica, i servizi online della
Pubblica amministrazione e dei privati accreditati

Cos'a SPID?
4 Maggiori informazioni su SPID

(4 Non haiSPID?
o Entra con SPID

spedv  (} AglDiEisii.

Figura 1 Maschere di accesso al sistema

Accedendo tramite SPID o CIE (vedi figura 2), il Sistema di Sicurezza procede alla verifica dei dati

inseriti permettendo la scelta del Sistema a cui collegarsi tramite apposito pulsante (vedi figura 3).
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UTENTE

Presidenza del Consiglio dei Ministri

Ambiente di Collaudo

CIE

SPID & il sisterna di accesso che consente di utilizzare, con un'identita digitale unica, i servizi online della

Pubblica amministrazione e dei privati accreditati

Cos'é SPID?

[4 Maggiori informazioni su SPID

[2 NonhaiSPID?

9 Entra con SPID

spsdv (3 AglD

Figura 2 Accesso con SPID o CIE

Agenzia per
taka Digitale
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DPreside ok/‘? siglio dei Ministri UTENTE

Sistema Unico

OS|IFUTURO

Figura 3 Scelta del Sistema
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3 Gestione dei Progetti CCP

Nei seguenti paragrafi sono descritte le procedure di inserimento e modifica dei progetti CCP sul

sistema Helios.

3.1 Inserimento Progetto CCP

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

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

— Menu Gestione Progetti

{_} Inserimento Progetto Accompagnamento 2025
- Inserimento Progetto SCU Italia

L Inserimento Progetto SCU Estero
Adeguamento iscrizione
Ricerca/Modifica Progetto

Compilazione/Consultazione domanda Istanze Aggiornamento OLP

Presentazione e invio domanda Caricamento URL Sintesi Progetti

. |Inserimento Progetto CCP Italia 2|
{} Progetti Inserimento Progetto CCP Estero

I Gestione Progetti 1 I

Gestione Programmi

Istanza di Presentazione

Figura 1. Nuovo Progetto CCP (Italia)

Le sezioni contenute nella maschera dei Progetti di Servizio Civile sono:
e Ente — sezione che riporta i dati dell'ente proponente del progetto (colui che effettua I'inserimento
del progetto sul sistema) e I'elenco degli eventuali enti di accoglienza con sedi associate al progetto.
e Caratteristiche Progetto — consente di indicare una serie di informazioni generali del Progetto

(titolo, tipo di progetto CCP, durata del progetto, presenza di ulteriori requisiti richiesti ai candidati,
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se il progetto prevede partner a sostegno, orario di servizio previsto, ulteriori misure eventualmente

adottate);

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

[ ]

Formazione Specifica - in questa sezione l'utente indica il numero delle ore previste per la

formazione specifica e la modalita con cui ¢ erogata;

I campi presenti sulle varie sezioni sono tutti obbligatori con I'esclusione di:
e Ulteriori misure eventualmente adottate (Sezione Caratteristiche Progetto);

e | campi della sezione Estero —sono previsti per 1 progetti CCP estero.
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3.1.1Sezione “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 l'elenco degli eventuali enti di
accoglienza con sedi associate al progetto.

Questo elenco si aggiorna automaticamente in funzione delle sedi che vengono indicate come sedi di
attuazione progetto (vedi paragrafo 3.2).

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.

—= ENTE

Codice Ente Denominazione

Enti di Accoglienza sul progetto

Cod.Ente Denominazione
SU12345A25 ASSOCIAZIONE CULTURALE XXXX 1 4
SU12345A28 ASSOCIAZIONE YYYY 1 4
SU12345A64 AZIENDA SANITARIA ZZ77 1 4

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, il tipo di progetto CCP, la durata del progetto, il numero di ore di servizio settimanali o il monte
ore annuo, le ulteriori misure eventualmente adottate. 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.

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

inserimento. Nell'immagine sono state evidenziate tre aree che sono di seguito descritte nel dettaglio.
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— = E Caratteristiche Progetto

Titolo Progetto

N2 Ore Di Servizio
Settimanale

N® Ore Annuo

Settore | Salazionara - l Area | Selazionare ~ |
Area CCP [Sebjmare v| Campe d'azione CCP [Selezionare \.-]
Durata Progetto [ v| Ulteriori requisiti richiesti [Selezionare v]
ai candicati
Eventuali partner a Selezionare o |
sostegno del progetto )
— o
Vitte e Alloggio Senza Vitto e Solo Vitto Totale
Alloggio
— Orario Servizio a
Modalita | selezionare -

N@ Giorni di Servizio
Settimanali

Figura 1. Sezione Caratteristiche Progetto in fase di inserimento
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Areal

Titolo Progetto I l

Settore I Selezionare ~ l Area I Selezionare v l

Area CCP lSeIezionare v] Campo d'Azione CCP lSeIezionare V]

Durata Progetto I Vl Ulteriori requisiti richiesti ISeIezionare vl
ai candidati

Eventuali partner a lSeIezionare vl

sostegno del progetto

Figura 2. Sezione Caratteristiche Progetto - area 1

Titolo Progetto: Inserire il titolo del progetto

Settore /Area: Selezionare uno det settori e area con cui ’Ente si ¢ accreditato

Area CCP/Campo d’Azione CCP: Selezionare la tipologia di area e il campo d’azione del progetto CCP

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

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

candidati

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

a sostegno del progetto

Area 2
Posti
Vitto e Senza Vitto e Solo Vitto Totale
Alloggio Alloggio

Figura 3. Sezione Caratteristiche Progetto - area 2
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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 3

Orario Servizio

Modalita | Selezionare v
M@ Ore Di Servizio N2 Ore Annuo N2 Giorni di Servizio
Settimanale :I Settimanali :I

Figura 4. Sezione Caratteristiche Progetto - area 3

E’ necessario indicare il numero di ore di servizio settimanali dei volontari che deve essere almeno di 30
ore. In alternativa I'utente puo scegliere la modalita "monte ore annuo" (1400 ore).

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 é

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

3.1.3Sezione “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 cespressa 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).

— : Formazione Generale

Durata (Ore) |

Modalita di erogazione in unica tranche entro la prima meta del progetto

Sede di realizzazione N° caratteri 0

Formazione Generale
(caratteri Min 10 Max 2000)

A5 1D /7 T4AZ01aco0UZUTIDI ITZA

2368459c5d7¢
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Figura 1. Sezione della Formazione Generale

3.1.4 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%

entro il terz'ultimo mese; oppure in unOunica tranche.

—= Formazione Specifica

Durata (Ore) |5u. Modalita di 70% - 30% v
erogazione
Entro il 902 giormo 35 Entro il terz’ultimo 15

mese

Figura 1. Sezione della Formazione Specifica
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3.1.5 Salvataggio del Progetto

Terminato linserimento 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).

= Estero

|7SEZIONE NON PRESENTE PER I PROGETTI IN ITALIA.

Figura 1. Pulsante Salva

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
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GESTIONE PROGETTO

Sezione Progetto - Selezionare I'Area CCP.

Sezione Progetto - Selezionare il Campo d'Azione CCP.

Sezione Progetto - Selezionare |a durata del progetto.

Sezione Progetto - Selezionare gli ulteriori requisiti richiesti ai candidati.

Sezione Progetto - Inserire un valore compreso tra 30 e 40 ore di Servizio Settimanale.
Sezione Progetto - Inserire un Monte ore Annuo minimo di 1400 ore.

Sezione Progetto - | giorni di Servizio Settimanali devono essere 5 oppure 6.

|—= Caratteristiche Progetto

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.

— Progetto Grandi invalidi e ciechi civili

GEsTIONE PrOGETTO: 'PROGETTO MANUALE'

PROGETTO INSERITO CON SUCCESSO.

Gestione Sedi di Progetto Gestione Risorse
Documenti Progetto
Lista soggetti interessati all'accompagnamento

|— = ENTE

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 lelenco delle Sedi di attuazione

accreditate che ¢ possibile associare al progetto.

— Progetto Grandi invalidi e ciechi civili

GEsTIONE ProGETTO: 'PROGETTO MANUALE'

’Gestiane Sedi di Progetto ] Gestione Risorse

Documenti Progetto
Lista soggetti interessati all'accompagnamento

= ENTE

|7C0d'ce Ente 5U12345 DenominazioneENTE 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 i 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 FERRATELLA.
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— Gestione Sedi Progetto

RICERCA SEDI PER IL PROGEITO: ' PROGETTO MANUALE '

Codice Ente | | Codice Sede | |
Sede Attuazione | | Regione | |
Provincia | | [ Comuneg |ROMA m

Ul visualizza solo sedi selezionate

Risultato Ricerca Sedi Progetto

. N®  Aggiungi/ . .
Codice Ente Volontari Modifir~ MoVt

Indirizzo Stato Codice Sede

Accreditata

5012345 SEDE ATTUAZIOME - FERRATELLA | VIA DELLA FERRATELLA IN LATERANO ROMA 138400

SU12345A67 SEDE ATTUAZIONE - SICILIA WIA SICILIA ROMA Accreditata 143971

Accreditata

SU12345B21 | SEDE ATTUAZIONE - CALABRIA VIA CALABRIA ROMAMENGO

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.

Versione

1.0.0
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— Aggiungi Sede Progetto

AGGIUNGI SEDE PER PROGETTO ' PROGETTO MANUALE '

Sede Fisica SEDE ATTUAZIONE - FERRATELLA

Indirizzo VIA DELLA FERRATELLA IN LATERANO N°51, ROMA 00184{ROMA)

Sede Attuazione SEDE ATTUAZIONE - FERRATELLA

Telefono 06/123123123 N© Progetti Attivi 5

Numero Posti

Senza Vitto e Con Vitto e Solo Vitto N2 Volontari 6

Alloggio Alloggio

Figura 3. Maschera di Assegnazione Sede di Progetto

Nell'esempio seguente per la sede sono stati indicati un totale di 6 posti volontati.

— Aggiungi Sede Progetto

AGGIUNGI SEDE PER PROGETTO ' GMO ITALIA '

Sede Fisica SEDE ATTUAZIONE - FERRATELLA

Indirizzo VIA DELLA FERRATELLA IN LATERANO N°51, ROMA 00184(ROMA)

Sede Attuazione SEDE ATTUAZIONE - FERRATELLA

[Telefono 06/123123123 NO Progetti Attivi 10

Numero Posti

Senza Vitto e Con Vitto e D Solo Vitto Ne Volontari 6

Alloggio Alloggio

Figura 4. Maschera di Assegnazione Sede di Progetto
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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 apposito pulsante.

— Gestione Sedi Progetto

RICERCA SEDI PER IL PROGETTO: ' PROGETTO MANUALE '

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

Mvisualizza solo sedi selezionate

N®  Aggiungi/
Codice Ente Indirizzo Comune Stato Codice Sede Volontari Modifica Rimuovi

Risultato Ricerca Sedi Progetto

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 Anomalie sull'assegnazione delle sedi al progetto

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

sul progetto (come evidenziato nelle figure 1, 2, 3, 4).
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e Figura 1: La sede selezionata non risulta idonea e certificata ai sensi della legge D.LGS 81/2008

in materia di sicurezza sul lavoro.

— Aggiungi Sede Progetto

AGGIUNGI SEDE PER PROGETTO ' PROGETTO MANUALE '

" Impossibile utilizzare 12 sede. La sede non risulta certificata ai sensi del D.LGS 81/2008 in materia di sicurezza sul lavoro.

Sede Fisica SEDE SICILIA

Tndirizzn VTA STCTITA N°5. ROMA 00187fROMAY

Figura 1. Messaggio errore. Sede non certificata
e Figura 2: La sede selezionata appartiene all’ente titolare o ad un suo ente di accoglienza che non

opera nel settore d’intervento indicato nel progetto.

— Aggiungi Sede Progetto

AGGIUNGI SEDE PER PROGETTO ' PROGETTO MANUALE '

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

Sede Fisica SEDE ENTE SUBORDINATO

Figura 2. Messaggio errore. Sede operante in un settore diverso dal progetto
e Tigura 3: 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 utilizzare 12 sede. Il numero di posti velontarie utilizzati supera |a capienza massima definita in fase di accreditamente.

Sede Fisica SEDE SICILIA

Indirizzo VIA SICILIA N°5, ROMA 00187(R0OMA)

Figura 3. Messaggio errore. Superato il numero massimo dei volontari allocabili
e Tigura 4: La sede selezionata non ¢ idonea per la normativa vigente, poiché non ¢ stato indicato
il numero massimo dei volontari allocabili su quella sede nella fase di accreditamento o

adeguamento.
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— Aggiungi Sede Progetto

AGGIUNGI SEDE PER PROGETTO ' PROGETTO MANUALE '

Impossibile utilizzare |z sede. Il numero massimeo di volontari allocabili nen ° stato indicato in fase di accreditamento.

Sede Fisica SEDE SICILIA

Indirizzo VIA SICILIA N°5, ROMA 00187(ROMA)

Figura 4. Messaggio errore. Mancata indicazione del numero dei volontari nella sede
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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.

— Progetto Grandi invalidi e ciechi civili

GEsTIONE ProGETTO: 'PROGETTO MANUALE'

Gestione Sedi di Progetto 1 Gestione Risorse l
Documenti Progetto
Lista soggetti interessati all'accompagnamento

= ENTE

|7C0d'ce Ente 5U12345 DenominazioneENTE TITOLARE TEST |

Figura 1 Accesso alla gestione risorse progetto

La maschera fornisce I'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 ATTUAZIONE - FERRATELLA TR ROMA [ 0 1 v
SEDE ATTUAZIONE - SICILIA VIA SICILIA ROMA 8 0 2

Figura 2 Elenco delle Sedi di Attuazione nelle quali ¢ necessario indicare le figure professionali
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Cliccando sul pulsante . in corrispondenza della sede e del ruolo che si vuole gestire, il sistema

attiva la maschera che fornisce I'elenco delle risorse gia presenti in archivio (figura 3 e 4).

— Aggiungi/Modifica Risorse

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

ATTUAZIONE - FERRATELLA -

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

Cognome | | Nome |

Comune di Nascita | | [visualizza solo Risorse assegnate

e | oo o |

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

UTENTE

— Aggiungi/Madifica Risorse

Cognome |

| Nome

Comune di Nascita |

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

1
AGGIUNGI/MODIFICA: OLP ASSEGNATI - PROGETTO: ' PROGETTO MANUALE ' .SEDE SEDL
ATTUAZIONE - FERRATELLA -

| [visualizza solo Risorse assegnate

Ricerca ] Nuova Risorsa

Risultato Ricerca Risorse Progetto

isorse Pr

Nominativo Data Nascita Comune Nascita Telefono Email Assegna Risorsa Corso OLP da frequentare AN

ARIANNA ANTIPODI 20/10/1974 AVELLINO siL] nold &
MONICA BALLERINI 05/07/1975 RAVENNA siL] nold
ANITA BARCA 24/02/1982 TARANTO O sil] nold
NICOLA BIANCHI 29/04/1970 REGGIO NELL'EMILIA O sil] nold
MARIA BUONCONSIGLIO 11/09/1572 MARTINA FRANCA O sil] nold

12345678910

Conferma

Figura 4. Elenco delle Risorse disponibili dopo aver premuto il tasto "Ricerca"

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. L’elenco - visualizza le risorse che soddisfano 1 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’
p > p p

Slelelell

Chiudi

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

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

Attenzione! Impeossibile assegnare 1'0OLP in guanto sussistono le
seguenti anomalie: 5

- OLP ASSEGNATO AD UN'ALTRA SEDE DI PROGETTO
TITOLO: PROGETTIQ MANUALE 2 v

COD SEDE: 140853
Chiudi

Figura 5. Maschera informativa Verifica OLP

Per assegnare una risorsa alla sede ¢ sufficiente selezionare la spunta sulla casella presente nella colonna

"Assegna Risorsa". In caso di OLP ¢ obbligatorio indicare anche se tale persona deve frequentare il

corso OLP: se deve frequentare il corso va selezionata la spunta sulla casella presente nella colonna

"Corso OLP da frequentare” SI altrimenti va spuntata la casella NO. Nell'esempio di figura 6 viene

assegnato alla sede 'OLP Nicola BIANCHI e viene indicato che deve frequentare il corso.

— Aggiungi/Modifica Risorse

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

ATTUAZIONE - FERRATELLA -

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

Cognome | | Nome

Comune di Nascita | | [ visualizza solo Risorse assegnate

Ricerca j Nuova Risorsa

Risultato Ricerca Risorse Progetto

Conferma | Chiudi

Nominativo Data Nascita Comune Nascita Telefono  Email  Assegna Risorsa Corso OLP da frequentare
ARIANNA ANTIPODI 20/10/1974 AVELLINO siC] nold
MONICA BALLERINI 05/07/1975 RAVENNA sil] nod
ANITA BARCA, 24/02/1982 TARANTO O st nod
NICOLA BIANCHI 29/04/1970 REGGIO NELL'EMILIA [ st no [ 97
MARIA BUONCONSIGLIO 11/09/1972 MARTIMA FRANCA OJ sil] nold

Figura 6. Esempio di assegnazione OLP a sede
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Confermando l'associazione del’OLP alla sede, il sistema, aggiorna la lista delle sedi di quel progetto
come illustrato nella figura 7.

— Gestione Risorse

RICERCA RISORSE PER IL PROGETTO: ' PROGETTO MANUALE '

Codice Ente | | Codice Sede | |

Sede Attuazione | |

Risultato Ricerca Risorse Progetto

Indirs N° | N°OLP N°OLP Visualizza
neirizzo Volontari Inseriti Richiesti Olp

VIA DELLA FERRATELLA IN
LATERANO

SEDE ATTUAZIOME - FERRATELLA

SEDE ATTUAZIONE - SICILIA WIA SICILIA

Figura 7. Maschera riepilogativa delle Risorse legate alla sede di un Progetto

Riaprendo la maschera di selezione delle risorse per una specifica sede (tasto .) 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.
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— Aggiungi/Modifica Risorse

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

ATTUAZIONE - FERRATELLA -

Cognome | | Nome | |

Comune di Nascita | | W Visualizza solo Risorse assegnate

Risultato Ricerca Risorse Progetto

Nominativo Data Nascita Comune Nascita Telefono =~ Email Assegna Risorsa Corso OLP da frequentare

NICOLA BIAMCHI 28/04/1870 REGGIO MELL'EMILLA --“ st no [
1

Figura 8. Maschera di gestione delle Risorse legate al Progetto inizialmente caricate

Per aggiungere o rimuovere le risorse dalla sede occorre selezionare o meno il relativo campo di spunta
della risorsa “ASSEGNA RISORSA” e inoltre nel caso di rimozione va anche tolto i simbolo di spunta
nel campo “CORSO OLP DA FREQUENTARE” SI NO (Figura 8). Al termine delle operazioni si
procede al salvataggio con I'apposito pulsante "Conferma".

Se la lista delle risorse 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/Maodifica Risorse

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

ATTUAZIONE - FERRATELLA -

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

Cognome | | Nome

Comune di Nascita | | [visualizza solo Risorse assegnate

Ricerca || Nuova Risorsa

Risultato Ricerca Risorse Progetto

Nominative Data Nascita Comune Nascita Telefono Email Assegna Risorsa Corso OLP da frequentare
ARIANNA ANTIPODI 20/10/1974 AVELLINO sil] nold
MOMICA BALLERINI 05/07/1975 RAVENMNA st nold
ANITA BARCA 24021982 TARANTO O siC] nod
NICOLA BIANCHI 29/04/1870 REGGIQ NELL'EMILIA ] st nold
MARIA BUONCONSIGLIO 11/09/1972 MARTINA FRANCA ] st nol[d

12345678910

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

LLa 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

MNascita

Comune di Nascita Selezionare Provincia/Nazione di Nascita v

Corrernn | ot

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.

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 1 documenti caricati nel sistema indicando uno dei

seguenti prefissi.
Tipologia Documento Moda.\llta Prefisso Esempio
Invio
Istanza di presentazione | o - ISTANZA_ ISTANZA_NZ00000_Ordinario2020.pdf
progetti
Dichiarazione sostitutiva | o - DICHIARAZIONE_ DICHIARAZIONE_NZ00000_Ordinario2020.pdf

dell’atto di notorieta

Documento prodotto dal
sistema informatico Helios
"Riepilogo" che riporta

. PEC RIEPILOGO_ RIEPILOGO_NZ00000_Ordinario2020.pdf
I'elenco della

documentazione caricata

sul sistema

Documento Formazione FORMSPEC_nome.pdf

Specifica per CCP HELIOS | FORMSPEC_ = P

Documento Rete per CCP | HELIOS | RETE_ RETE_nome.pdf

Documento Enti HELIOS | COPROGETTANTE_ COPROGETTANTE_nomeEnte.pdf
Coprogettanti per CCP

Scheda progetto HELIOS | PROG_ PROG _Titolo Progetto.pdf
Curriculum OLP HELIOS | OLP_ OLP_Rossi Mario.pdf

Tutoraggio HELIOS |TUTOR_ TUTOR_Descrizione documento.pdf
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Accordo riconoscimento COMPETENZE_Nome Riconoscimento

HELIOS | COMPETENZE_

competenze acquisibili Competenze.pdf

Lettera di intenti

assicurazione integrativa HELIOS | ASSICURAZIONE_ ASSICURAZIONE_Nome Compagnia.pdf
(Estero)

Altre tipologie i HELIOS |ALTRO_ ALTRO_Descrizione documento.pdf
documento

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:

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

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

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

e Ogni file con prefisso OLP_ deve contenere un singolo curriculum

e I sistema, per consentire la presentazione del progetto, verifica che siano stati caricati un
numero congruente di CV di OLP in funzione delle risorse associate alle sedi di progetto
e E'possibile caricare sulla documentazione di un progetto un solo file con prefisso PROG_

e I documenti aventi modalita "PEC" non sono accettati dal sistema ma sono i documenti che saranno
inviati dall'ente via PEC all'Ufficio competente la valutazione, una volta terminata la presentazione sul

sistema informatico.

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.
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— Progetto Grandi invalidi e ciechi civili

GEsSTIONE ProGETTO: 'PROGETTO MANUALE'

Gestione Risorse

accompagnamento

|7Cod'ce Ente SU12345 DenominazioneENTE 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 l'ente andra a caricare sul sistema (figura 2).

— Documenti Progetto

DOCUMENTI PROGETTO

Titolo PROGETTO MANUALE Codice
Stato Progetto REGISTRATO Stato Presentazione NON PRESENTE
Istanza
Selezionare il file Sfoglia.

Upload File

Elenco Documenti Esistenti

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

1

Figura 2: Maschera di gestione documenti al primo accesso.

Attraverso il pulsante ¢ possibile visualizzare 1 prefissi da utilizzare per la denominazione dei file.
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.
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UTENTE

Prefisso

Elenco Prefissi Documenti

Tipologia Documento

Modalita
Invio

PROG_ Scheda progetto HELIOS
OLPESTERO _ Curriculum OLP estero HELIOS
TUTOR_ Tutoraggio HELIOS
COMPETENZE_ Accordi riconoscimento competenze acquisibili HELIOS
ASSICURAZIONE. Lettera di intenti assicurazione |nt§9rat|va (Estero e/o Minori HELIOS
Opportunita)
PIANOSICUREZZA_ Piano di sicurezza relativo ai prog.ettlldl Servizio Civile Universale da HELIOS
realizzarsi all'estero
PROTOCOLLOSICUREZZA. Protocollo di sicurezza per | attuazpne d.el plrogett\ di Servizio Civile HELIOS
Universale da realizzarsi all'estero
RESPONSABILESICUREZZA. D|ch|ara2|or.1e sostltu.twa di atto d.l notoneFa relatl\{a ai r?qullsm del HELIOS
Responsabile della sicurezza per i progetti da realizzarsi all'estero
COPROGETTAZIONE_ Accordi per la coprogettazione HELIOS
PAESEUE_ Accordi tra Italia e organismi del Paese U.E. HELIOS
CRITERISELEZIONE. Criteri di selezione dlver5|.da quelli pre.wstl nel s.lstemg |nd\§:elat.o\nel HELIOS
programma e necessari per progetti con particolari specificita
ATTESTATOSPECIFICO_ Attestato specifico da ente terzo HELIOS
ALTRO_ Altre tipologie di documento HELIOS
FORMSPEC_ Documento Formazione Specifica per CCP HELIOS
RETE_ Documento Rete per CCP HELIOS
COPROGETTANTE_ Documento Enti Coprogettanti per CCP 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 "r@ Selezionare il file da caricare ﬂ

|« Dati(F) » DOCUMENTI ~ [ ¢ ][ cerca DOCUMENTI )
=

DOCUMENTI PROGETTO

Organizza = Nuova cartella = 0l @
itolo PROGETTO MANUALE Codice ¢ Preferiti *  Nome ’ Ultima modifica Tip *
B Deskiop % PROG_Progetto Manuale 2.pdf 18/06/20131142 Do
Stato Progetto REGISTRATO ISttato Presentazione NON PRESENTE . & Download = PROG_Progetto Manuale 3,pdf 18/06/2013 11:41 Don
stanza
@ Google Drive £| 7T PROG_Progetto Manuale 4.pdf 18/06/201311:40 Dor

[Selezionare il file /2014 12:46 Do

/2014 12:48 Don

= PROG_Progetto Manuale 5.pdf %

J= Risorse recenti
23 | PROG_Progetto Manuale Estero.pdf
= PROG_Progetto Manuale.pdf

Do
4 Raccolte | PROG_Protezione Civile.pdf Dor__
) Documenti ) RLEA_MILANO FRANCESCO.pdf 6/03/201410:13  Doiz
Elenco Documenti Esistenti & Immagini {E] RLEA_PROVA.docx 16/11/20121450 Dol
Download Nome File Data Inserimento Hash Value & Musica 8] SCHEDA PER PRESENTAZIONE DIPROGE...  30/06/20141615  Doi +
. ' 1 : B Video sl < | n ] r
Nomefile: PROG Progetto Manualepdf v | Tuttiifile (", -
)

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. .

|
Elenco Documenti Esistenti

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

1

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 0).

— 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 ABFBEFBF3A4ESE3BE5052E8BA1ZADCI0
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:

e 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.

e 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 1 documenti, 'utente ha la possibilita di:

e 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.

e Rimuovere i documenti associati utilizzando il pulsante

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

esportare in formato csv I'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

Titolo PROGETTO MANUALE Codice
Stato Progetto REGISTRATO Stato Presentazione MON PRESENTE
Istanza

Selezionare il file Sfoglia... dﬂ'

1
Upload File || Esporta Elenco Documenti I

Elenco Documenti Esistenti

PROG_Progetto Manuale.pdf.p7m 12/02/2020 10.46.23 ADFG6CT76ECEF44A2FB5B281B9658D2CA ®
OLP_MERI MASSIMO.pdf 12/02/2020 10.47.13 9EBD4FACCES0FAABS3C30BFESCOTFEFG ®
OLP_VERDI GIUSEPPE.pdf 12/02/2020 10.47.22 EOOFD1230DBFF99047EEB5242DFACLIB3 ®
OLP_ROSSI MARIO.pdf 12/02/2020 10.47.30 7160593F498FCCFCH5C5709687C26144
COMPETENZE_ENTE RICONOSCITORE.pdf 12/02/2020 10.48.04 JESB63E9237FOFASECICEB2F2662D380

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 pit 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 I'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

DOCUMENTI PROGETTO

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

Elenco documenti esistenti . )
Nome File Data Inserimento Hash Value
OLP_MERI MASSIMO.pdf 12/02/2020 10.47.13 9EBD4FACCES0FAAGS3C30BFESCOTFEFG O
OLP_VERDI GIUSEPPE.pdf 12/02/2020 10.47.22 EOOFD1230DBEFFI9047EEB5242DFACLIE3 O
OLP_ROSSI MARIO.pdf 12/02/2020 10.47.30 7160593F498FCCFCA5C5709687C26144 O
COMPETEMNZE_ENTE RICONOSCITORE.pdf 12/02/2020 10.48.04 7ESB63E9237FOFASECICEBB2F2662D380 O
ASSICURAZIONE_Lettera Intenti.pdf 12/02/2020 10.50.02 2EACG44CE906448E09C465CT470901CF O

Provincia Sede Progetto | Alessandria V| a

Elenco progetti reg

Posti
Progetto Settore/Area Richiesti
Progetto . N ) ) . . . ) .
Manuale 2 A - Assistenza / 04 - Pazienti affetti da patologie temporaneamente /o permanentemente invalidanti e/o in fase terminale 25 O
Progetto E - Educazione e promozione culturale, paesaggistica, ambientale, del turismo sostenibile e sociale e dello sport / 18 - 7 O
Manuale 3 Educazione e promozione dello sport, anche finalizzate a processi di inclusione
Progetto . N ) ) . . . ) .
Manuale 4 A - Assistenza / 04 - Pazienti affetti da patologie temporaneamente e/o permanentemente invalidanti e/o in fase terminale 21 O

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:
e Titolo progetto
e Codice Progetto
e Stato Progetto

e Stato Presentazione Istanza

La seconda sezione (Elenco documenti esistenti) propone all'utente I'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.
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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 1 soli
progetti che hanno sedi di attuazione in una specifica Provincia.
Per effettuare 'operazione in oggetto l'utente deve:

1. selezionare dalla prima lista i 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

itolo Progetto PROGETTO MANUALE Codice
Stato Progetto REGISTRATO Stato Presentazione NON PRESENTE
Istanza

Elenco documenti esistenti

Nome File Data Inserimento Hash Value
OLP_NERI MASSIMO.pdf 12/02/2020 10.47.13 SEBDAFACCES0FAAGS3C30BFESCOTFEFG O
OLP_VERDI GIUSEPPE.pdf 12/02/202010.47.22 EOOFD1230DBFFO9047EBB5242DFACIES O
OLP_ROSSI MARIO.pdf 12/02/2020 10.47.30 7160593F498FCCFCA5C5709687C26144
COMPETENZE_ENTE RICONOSCITORE.pdf 12/02/2020 10.48.04 JE3863E9237FOFA9EC1CEB2F26620380
ASSICURAZIOME_Lettera Intenti.pdf 12/02/2020 10.50.02 2EACK44CE30644BE09CA65CTAT0001ICF
Provincia Sede Progetto | Alessandria v|

Elenco progetti registrati

Posti

Progetto Settore/Area Richiesti

Progetto . N . . . . . . .

Manuale 2 A - Assistenza / 04 - Pazienti affetti da patologie temporaneamente e/o permanentemente invalidanti e/o in fase terminale 25 O

3 B N 2

Progetto E - Educazione e promozione culturale, paesaggistica, ambientale, del turismo sostenibile e sociale e dello sport / 18 - - i

Manuale 3 Educazione e promozione dello sport, anche finalizzate a processi di inclusione

I\flarii?:; A - Assistenza / 04 - Pazienti affetti da patologie temporaneamente e/o permanentemente invalidanti e/o in fase terminale 21 ¥

Figura 2: Esempio di associazione multipla.
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Accedendo quindi ai singoli progetti si puo verificare che l'operazione ¢ andata a buon fine.

— Documenti Progetto

DOCUMENTI PROGETTO

[Titolo PROGETTO MANUALE 3 Codice

Stato Progetto REGISTRATO Stato Presentazione MNON PRESENTE
Istanza

Selezionare il file Sfoglia...

Upload File

Esporta Elenco Documenti

Elenco Documenti Esistenti

Download Nome File Data Inserimento Hash Value Cancella
COMPETENZE_ENTE RICOMOSCITORE.pdf 12/02/2020 11.04.50 7E5863E9237F0FAQEC1CEB2F2662D380 ®
ASSICURAZIOME_Lettera Intenti.pdf 12/02/2020 11.04.50 2EACE44C8906448E09C465CT7470901CF ®

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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3.6 Ricerca/Modifica Progetto

Per accedere alla maschera di ricerca/modifica progetto occotre selezionare dal menu la voce

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

— Menu — Gestione Progetti
€ .
d Inserimento Progetto Accompagnamento 2025
Inserimento Progetto SCU Italia
L Inserimento Progetto SCU Estero
Adeguamento iscrizione
I Ricerca/Modifica Progetto I

Compilazione/Consultazione domanda Istanze Aggiornamento OLP

Presentazione e invio domanda Caricamento URL Sintesi Progetti

Inserimento Progetto CCP Italia
Q Progetti

Inserimento Progetto CCP Estero

I Gestione Progetti I

Gestione Programmi

Istanza di Presentazione

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 piu mirata.
I progetti CCP di servizio civile sono facilmente individuabili effettuando una ricerca per Tipo Progetto

selezionando come opzione “SI” dal filtro “CCP”

— Menu Ricerca Progetti

o
RICERCA PROGETTI
@ Adeguamento iscrizione

Titolo Progetta ] ] Codice Progetto [
Compilazione/Consultazione domanda
Presentazione e invio domanda ripo Progetto - Stati Progatto ‘ v
{ ) Progetti
[circolare ~ Competenza [Tutn ~|
Gestione Progetti
Gestione Programmi [settore ~ Ente Secondario [
Istanza di Presentazione
Gestione Riattivazione Progetti [fegione J Frovinda [
Rimodulazione Progetti Emergenza UCRAINA
lcomune | Durata (mesi) ‘ vl

Gestione Misure Aggiuntive

{ )1 Volontari lGiovani Mineri Opportunita Tutti v Fami [ Tutti v

Consulta Domande On Line
Visualizza Graduatorie Volontari
Importazione Graduatarie Volontan [Titolo Programma | Codice Programma

Trasmissione graduatorie volontari

Import deleghe firmatari contratt digitali Icodice Ente Referente ‘

lProgramma
Formazione
M jcce Tutti ~
Gestione Formazione Generale
* k Operativita Ricerca { Chiudi

Gestione Assenze Volontar

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

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

o

o

o

o

Titolo;

Bando a cui ¢ associato il progetto;

Settore e I'area principale di realizzazione del progetto;

Lo stato assunto dal progetto.

Il numero dei volontari concessi (da intendersi richiesti sino ad avvenuta valutazione da parte
dell’ufficio competente)

11 codice progetto (che sara assegnato al momento della presentazione)

La competenza del progetto

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

stato associato ad una istanza di presentazione, mentre 1 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.
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— Ricerca Progetti

RICERCA PROGETTI

Titolo Progetto | | Codice Progetto | |
[Tipo Progetto | v| Stati Progetto | v|
Circolare | v| Competenza |'|'|__r|—|'| v|
Settore | v| Ente Secondario | |

Risultato Ricerca Progetti

Selez. Denominazione Titolo Settore / Area Intervento Stato N Volont_arl Codice
Concessi
Q Progetto Progetti Servizio Civile , - . ) )
ENTE PROVA Protezione Civile / Prevenzione incendi Proposto 4 Abnuzzo
Manuale 5 2016 - ABRUZZO / P
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 ingquinamento acustico
@ Progetto ; L . ; : . -
o ENTE PROVA Manuale Protezione Civile / Prevenzione incendi Registrato 14 Lazio
Progetto Ambiente / Prevenzione e monitoraggio . .
ENTE PROVA g . "f. 99 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 1 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).

Nome file Progetto Autore Versione Data Pag. Di

€320be18236f00faa0265619¢5 HELIOS Team di Progetto 1.0.0 14/10/2026 44 65
431b714d26£ac56020ffb11£2d
2368459c5d7¢



{
MANUALE \ J/

Praidosa dl Gomsgls dt Miritri | UTENTE = -

DIPARTIMENTO PER LE POLITICHE GIOVANILI E IL SERVIZIO CIVILE UNIVERSALE w

— = Caratteristiche Progetto

Titolo Programma non associato

Ente Referente Programma

® Ente Proponente Progetto Altro Ente (codice iscrizione)
Titolo Progetto PROGETTO MANUALE
Settore Principale E - Educazione e Promozione culturale / E % Area D1 - Animazione culturale verso min v
Durata Progetto 10 w

Posti

Figura 4. Progetto in sola lettura in quanto Ritirato

— = Caratteristiche Progetto

Titolo Programma non associato

Ente Referente Programma

® Ente Proponente Progetto O altro Ente (codice iscrizione)
Titolo Progetto |pROGE1TO MANUALE |
Settore Principale |E - Educazione e Promozione culturale / Educaz V| Area 01 - Animazione culturale verso minori V|
Durata Progetto |10 v|

Posti

Figura 5. Progetto modificabile e presenza dei tasti di aggiornamento

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

premendo il tasto , oppure ha la possibilita di annullare 'operazione di Modifica premendo il

R Chiudi
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4 Presentazione Progetti

La presentazione dei progetti viene effettuata sul sistema predisponendo una apposita istanza di
presentazione.
Attraverso l'istanza di presentazione l'ente provvede a definire i progetti che intende presentare.

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

risultano accessibili in sola lettura e non sono piu modificabili.
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4.1 Inserimento Nuova Istanza Progetti

Per accedere alla funzione di inserimento nuova istanza l'utente deve selezionare la voce di menu

evidenziata in Figura 1.

— Menu — Istanza di Presentazione
s . i
!,3 Inserimento Nuova Istanza Progetti SCU
Madifica/Presenta Istanza Progetti SCU
L Inserimento Nuova Istanza Programmi
Adeguamento iscrizione K .
Modifica/Presenta Istanza Programmi
Compilazione/Consultazione domanda I Inserimento Nuova Istanza Progetti CCP I
Presentazione e invio domanda Modifica/Presenta Istanza Progetti CCP

{:} Progetti

Gestione Progetti

Gestione Programmi
Istanza di Presentazione

Gestione Riattivazione Progetti

Rimodulazione Progetti Emergenza UCRAINA

Gestione Misure Aggiuntive

Figura 1. Accesso alla Maschera di Inserimento Nuova Istanza Progetti

LLa maschera di inserimento istanza al primo accesso si presenta come evidenziato in figura 2.
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STANZA DI PRESENTAZIONE

— DATI ISTANZA

ISTANZA DI PRESENTAZIONE

Stato Istanza: NESSUNO
— ELENCO CIRCOLARI

Selezionare una circolare presentazione per visualizzare i progetti.

CIRCOLARI
Seleziona Circolare presentazione progetti

E CCP Bando 6 TEST MEV CCP

— ELENCO PROGETTI

Figura 2. Esempio di Maschera di Inserimento Nuova Istanza al primo accesso
LLa maschera prevede la visualizzazione di due liste che contengono rispettivamente:
e Flenco Avvisi: sono gli avvisi per i quali 'Ente ha la possibilita di associare progetti. Effettuato
l'inserimento di una istanza per un determinato avviso esso non sara piu visibile in fase di
inserimento ma sara disponibile tra le istanze gia inserite nella funzione Modifica/Presenta

Istanza Progetti.

e Elenco Progetti: sono i progetti del’Ente che sono registrati e pronti per essere associati
all'istanza relativa all'avviso selezionato. Per visualizzare I'elenco dei progetti disponibili ¢
necessario prima selezionare un avviso. In funzione dell'avviso selezionato il sistema provvede a

visualizzare solo 1 progetti compatibili.

I’Ente per registrare la nuova istanza dovra (Figura 3):
1. Selezionare uno degli avvisi presenti nella lista relativa.
2. Selezionare (casella di spunta) i Progetti che intende associare a quella specifica istanza

dall’elenco relativo.
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3. Effettuare il salvataggio tramite il pulsante "Inserisci"

— ISTANZA DI PRESENTAZIONE

— DATI ISTANZA
ISTANZA DI PRESENTAZIONE
Stato Istanza: NESSUNO

— ELENCO CIRCOLARI

CIRCOLARI

Seleziona Circolare presentazione progetti

E 1 CCP Bando 6 TEST MEV CCP

— ELENCO PROGETTI

Seleziona Tutti i Progetti (@]
PROGETTI “

N Vol i"::;;‘: P “Sedi Att. ";is:_" N° Olp Ins. Competenza ':c Doc
Progetto CCP 1 ] 1 1 1| Nazionale 3| &
Progetto CCP 2 0 0 0| Nazionale o= @
Progetto CCP 3 (] 2 2 2|Nazionale 4 E @
Progetto CCP 4 0 0 0 Nazionale ol = @
Progetto CCP 5 1 0 0| Nazionale 1| =

Seleziona Tutti i Progetti 0O

Figura 3. Passaggi da effettuare per la registrazione di una nuova istanza

Tramite la casella di spunta "Seleziona Tutti i Progetti" ¢ possibile selezionare tutti i Progetti validi
presenti nella lista per poterli associare all'avviso selezionato.

Il tasto registra istanza. Nell'esempio della figura 3, 'Ente crea Iistanza per l'avviso “CCP
Bando 6 TEST MEV CCP” con 2 progetti registrati sul sistema dall'ente.
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— ISTANZA DI PRESENTAZIONE

IINSERIMENTO EFFETTUATO. ]

DATIISTANZA

ISTANZA DI PRESENTAZIONE
Stato Istanza: Registrata Stato Ente: Attivo

Figura 4. Conferma dell'avvenuto inserimento dell’Istanza

L’ente ha ancora la possibilita di modificare Iistanza creata aggiungendo nuovi progetti oppure
eliminando quelli gia indicati sino alla presentazione della stessa. Anche i progetti associati sono ancora

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

Nel seguente sottoparagrafi viene illustrato I'elenco dei progetti presente nella maschera dell'istanza.
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4.1.1Elenco Progetti

— DATI ISTANZA
ISTANZA DI PRESENTAZIONE
Stato Istanza: Registrata

Presenta Istanza | Annulla Istanza
Anteprima di Stampa

r— ELENCO CIRCOLARI

CIRCOLARI
Seleziona Circolare presentazione progetti
E CCP Bando 6 TEST MEV CCP
— ELENCO PROGETTI
Esportazione elenco documenti per progetto E Esportazione riepilogo documenti caricati E
Seleziona Tutti i Progetti O
PROGETTI
. . Seleziona ... NOlp . N°
Progetti N° Vol. Pr = N°Sedi Att. Rich. N° Olp Ins. Competenza Doc.
Progetto CCP 1 580540 1 1 1| Nazionale 3| =
Pragetto CCP 2 0 0 0 0| Nazionale o| =
Progetto CCP 3 593780 2 2 2| Nazionale 4|
Progetto CCP 4 0 0 0 0|Nazionale 0| E
Progetto CCP 5 13240 1 0 0| Nazionale 1| =

Seleziona Tutti i Progetti =]

Ogni ente potra’ effettuare la presentazione dell’istanza UNA SOLA VOLTA per TUTTI i progetti che vuole inserire.

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 1 progetti associati o che ¢ possibile associare all’istanza.
La lista visualizza per ogni progetto:

e "Titolo Progetto" riporta il titolo del progetto

e "N° Vol." riporta il totale dei posti volontario indicati sulle singole sedi del progetto

e "Sel. Progetto" visualizza, se il progetto supera i controlli formali, una casella di spunta che

riporta lo stato di associazione del progetto all'istanza
e “NP° Sedi Att. riporta il totale delle sedi di attuazione associate al progetto

e "N° Olp Rich." riporta il totale degli OLP richiesti per il progetto
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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)

e “Competenza” riporta la competenza del progetto

e "N° Doc." riporta il totale dei documenti inseriti per il progetto

e "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

11 sistema visualizza in colore BIANCO 1 progetti per i quali non sono riscontrate anomalie, mentre
visualizza in colore ROSSO 1 progetti con delle anomalie che dovranno essere corrette per poter
procedere alla associazione del progetto all'istanza (le modalita ed il dettaglio dei controlli effettuati dal
sistema sono descritti al paragrafo 4.2.2.1 del presente manuale).

11 sistema fornisce indicazioni sulla motivazione per la quale non ¢ possibile presentare un progetto (es.
documentazione incompleta, incongruenza sul numero di OLP inseriti e CV caricati, numero di posti

richiesti insufficiente etc.). B’ possibile consultare i motivi per i quali non ¢ possibile presentare un

determinato progetto attraverso il pulsante E presente nella lista dei progetti.

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

progetto " PROGETTO MANUALE".
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— Verifica Anomalie Progetto

Attenzione! Impossibile presentare il progetto in quanto sussistono le seguenti anomalie:
- IL TOTALE DEI POSTI RICHIESTI PER PROGETTO NON RIENTRA NEI LIMITI MINIMI E MASSIMI PREVISTI
- IN UNA O PIU' SEDI DEL PROGETTO SONO STATI INDICATI UN NUMERO INSUFFICIENTE DI OLP

- NEL PROGETTO NON E' PRESENTE IL DOCUMENTO RELATIVO ALLA SCHEDA PROGETTO

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

Figura 2. Dettaglio anomalie evidenziate relative al progetto

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

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

pulsante . Per I'utilizzo delle suddette funzionalita si rimanda ai paragrafi 3.5.1 e 3.5.2 del presente
manuale.

Nome file Progetto Autore Versione Data Pag. Di
€320be18236f00fa20265619¢5 HELIOS Team di Progetto 1.0.0 14/10/2026 53 65

431b714d26£ac56020ftb11£2d
2368459c5d7¢



MANUALE  {
> \\ /)J\//
Dosidonscs dol, Boviglio s st UTENTE SOV

DIPARTIMENTO PER LE POLITICHE GIOVANILI E IL SERVIZIO CIVILE UNIVERSALE ; I 3 l " () N
] L s

4.2 Modifica/Presenta Istanza Progetti

Per modificate o presentare un’Istanza ¢ necessario accedere alla maschera di Modifica/Presentazione

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

— Menu — Istanza di Presentazione

~
=

Inserimento Nuova Istanza Progetti SCU
Modifica/Presenta Istanza Progetti SCU

P Inserimento Nuova Istanza Programmi
Adeguamento iscrizione K .
Modifica/Presenta Istanza Programmi

i

Compilazione/Consultazione domanda Inserimento Nuova Istanza Progetti CCP
Presentazione e invio domanda I Modifica/Presenta Istanza Progetti CCP I

G Progetti

Gestione Progetti

Gestione Programmi

Ilstanza di Presentazione I

Gestione Riattivazione Progetti
Rimodulazione Progetti Emergenza UCRAINA

Gestione Misure Aggiuntive

{} Volontari

Cananlta Namanda On line

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

Viene visualizzata una maschera di Ricerca Istanze di Presentazione Progetti che consente di
visualizzare in un elenco tutte le istanze archiviate per I’ Ente. Nell’elenco visualizzato cliccando sul
pulsante "Ricerca" il Sistema fornisce informazioni generali relative ai vari avvisi sui quali sono state

create le istanze, il loro relativo stato ed il numero dei progetti collegati (Figura 2).
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— Ricerca Istanza Presenzatione

RiceErcA IsTANZA DI PRESENTAZIONE

Circolare [ TUTTI v] Anno Seleziona

Competenza ‘ TUTTI V|

Ricerca Chiudi Esporta CSV

Risultato Ricerca
Selez. 2 Circolare Data Inizio Circolare Data Fine Circolare Stato

N. Progetti Competenza Dettaglio Ist=nza
« Bando CCP6 01/09/2020 30/11/2020 Registrata 3

Nazionale

Figura 2. Elenco delle Istanze presenti per ’Ente

Da questa lista ¢ possibile:
1. Accedere alla lista dei progetti associati all'istanza per visualizzare ed apportare eventuali
modifiche ai progetti
2. Accedere alla maschera di gestione dell'istanza dove I'ente puo:

a. apportare modifiche (aggiunta o rimozione di progetti)

b. annullare l'istanza

c. presentare l'istanza
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Le figure 3 e 4 illustrano due cast tipici di come si presenta la maschera delle Istanze per la modifica o la

sola visualizzazione.

— ISTANZA DI PRESENTAZIONE

— DATI ISTANZA
IsTaANZA DI PRESENTAZIONE
Stato Istanza: Registrata

‘ Presenta Istanza | Annulla Istanza m
Anteprima di Stampa

— ELENCO CIRCOLARI

CIRCOLARI

Seleziona Circolare presentazione progetti

E ' CCP Bando 6

Figura 3. Maschera di Modifica/Presentazione delle Istanze — modificabile

— ISTANZA DI PRESENTAZIONE

I TERMINI DI PRESENTAZIONE RISULTANO SCADUTL IMPOSSIBILE EFFETTUARE MODIFICHE

PROVINCE

DATIISTANZA

ISTANZA DI PRESENTAZIONE
Stato Istanza: Registrata Stato Ente: Attivo

Figura 4. Maschera di Modifica/Presentazione delle Istanze — non modificabile

4.2.1Funzioni 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

PRO\."INC!H

— DATI ISTANZA
IsTANZA DI PRESENTAZIONE
Stato Istanza: Registrata

Presenta Istanza | Annulla Istanza
2

Anteprima di Stampa

— ELENCO CIRCOLARI

CIRCOLARI

Seleziona Circolare presentazione progetti

E CCP Bando 6

Esportazione elenco documenti per progetto iortazione riepilogo documenti caricati

PROGETTI

— ELENCO PROGETTI

Seleziona Tutti i Progetti O

N° N°
N° Seleziona N°Sedi N°®
P tti [o]] Olp G ti Doc Apl Inf
rogetti Vol. Progetto Att. .p p Competenza ~ Doc Apl Info
Rich. Ins.

PROGETTO MANUALE 5 1 1 1 1| Nazionale 3 B
PROGETTO MANUALE 3 2 2 2 2 | Nazionale 3 @ @
— -~ .

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 g
Torino 19 a
Viterbo 5 E
i |

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. Con il pulsante "Anteprima di Stampa" I'ente puo generare una anteprima in formato "bozza"
del documento riepilogativo che sara prodotto dal sistema al momento della presentazione.
L’anteprima delle copertine si distingue da quella originale per la presenza della scritta “Bozza”
e per la mancanza di alcune informazioni (es. Codici Progetto, data di presentazione etc.). Tale
funzione ¢ disponibile solo fino a quando l'istanza risulta in stato di Registrata. Il documento
prodotto in questo formato BOZZA non attesta in alcun modo linserimento e la
presentazione dei progetti e della relativa documentazione. L'ente deve completare la
presentazione dell'istanza sul sistema per poter produrre il documento definitivo da inviare alla

casella PEC del Dipartimento.
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Cambio Siste

“STRAORDINARIO 2020”

Yy

HEDIOS)

DOCUMENTO HELIOS RIEPILOGO PROGETTI

PROVINCE

Denominazione Ente: ENTE TITOLARE TEST
Codice Ente: SU12345

Annulla Istanza
Per un numero totale di 3 progetti. Bl Anteprima di Stampa

Rif.  I5- 30.800 /

NOTA BENE

Figura 3: Produzione dell'anteprima del documento riepilogativo.

3. Esportazione in formato csv dell'elenco dei documenti registrati sul sistema relativi a tutti i

progetti associati all'istanza di presentazione.

4. Esportazione in formato csv di un prospetto riepilogativo del numero di documenti caricati per

progetto suddiviso per tipologia
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4.2.2 Presentazione Istanza

Quando I’Ente ritiene di aver completato il lavoro di registrazione e preparazione dell’istanza (avendo
'accortezza di verificare di aver associato TUTTT 1 progetti 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.

— ISTANZA DI PRESENTAZIONE

PROVINCE
— DATI ISTANZA
ISTANZA DI PRESENTAZIONE
Stato Istanza: Registrata

Presenta Istanza | Annulla Istanza
Anteprima di Stampa

Figura 1. Pulsante di Presentazione Istanza

. Presenta Istanza [N
Premendo il tasto il sistema provvede a:

e verificare i dati registrati
e generare i codici per i progetti,
e generare ed associare i box sedi Italia inerenti 1 singoli progetti

e produrre il documento che attesta I'avvenuta presentazione effettuata sul sistema.
Nel caso risultano delle anomalie sui progetti associati all'istanza il sistema segnala il problema
riscontrato.

Per poter presentare l'istanza l'ente deve verificare e risolvere le anomalie sui progetti.
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Nel caso non ci siano anomalie sui progetti il sistema procede alla presentazione e visualizza una
maschera di attesa (figura 2) 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 DOCUMENTI IN CORSO. SI PREGA DI
ATTENDERE IL COMPLETAMENTO DELL'OPERAZIONE.

TOTALE PROGETTI PRESENTATI: 9

DOCUMENTI RIMANENTI: 9

Figura 2. Messaggio di Attesa completamento attivita di presentazione

Terminata la procedura di presentazione il sistema visualizza in automatico il documento riepilogativo
che attesta l'avvenuta presentazione sul sistema.
In questo documento ¢ presente

e una prima pagina riepilogativa con il numero totale dei progetti presentati (figura 4)

e due pagine per ogni progetto in cui ¢ evidenziato nella prima il codice progetto attribuito e nella

seconda I'elenco dei documenti caricati dall'ente per il progetto.
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=) &‘ "CCP Bando 6"

DOCUMENTO HELIOS RIEPILOGO PROGETTI

Denominazione Ente: ENTE TITOLARE TEST
Codice Ente: SU12345

Documento Helios del 30/11/2020 alle ore 16.41.50
Per un numero totale di 3  progetti.

Rif. I5- 30.800 /20

NOTA BENE

Questo "documento Helios riepilogativo dei progetti"” attesta che gli specifici progetti
e la loro relativa documentazione sono stati inseriti dall ’ente nel sistema Helios.

Per quanto concerne le modalita di invio dei progetti di servizio civile universale e
della relativa documentazione si rinvia al relativo paragrafo delle disposizioni.

Figura 4. Pagina riepilogativa con il numero totale dei progetti presentati

I Box con le sedi in Italia sono generati ed associati automaticamente ai relativi progetti durante la fase
di presentazione. Sono quindi visualizzabili nella maschera di gestione documenti progetto e nella

seconda pagina di copertina del progetto.

Il documento riepilogativo puo essere riprodotto fino al termine di chiusura della presentazione dei

progetti attraverso il pulsante evidenziato in figura 5 nella maschera dell'Istanza.
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— ISTANZA DI PRESENTAZIONE

PROVINCE
— DATI ISTANZA
IsTANZA DI PRESENTAZIONE
Stato Istanza Presentata

Annulla Presentazione

— ELENCO CIRCOLARI

CIRCOLARI

Seleziona Circolare presentazione progetti

E CCP Bando 6

Figura 5. Funzione per la generazione del documenti riepilogativo

4.2.2.1 Controlli effettuati dal sistema
11 sistema effettua una serie di controlli sui progetti associati ad una istanza per verificare alcuni requisiti
formali.

In questo paragrafo sono quindi elencati 1 controlli effettuati dal sistema in questa fase.

Controlli effettuati dal sistema per PROGETTO:

e Il settore del progetto deve essere congruente con i settori degli enti a cui fanno riferimento le

sedi
e Il numero dei posti richiesti per progetto deve essere almeno 1
e Il numero totale dei volontari richiesti per singola sede di progetto non deve superare il numero
massimo dichiarato per la sede
e Per ogni sede il rapporto tra posti richiesti e OLP inseriti
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e Ogni OLP non deve superare il rapporto con il numero totale di posti richiesti per tutti i

progetti dove risulta impegnato

e Deve essere caricato sul progetto il documento "Scheda progetto"

e Il numero di OLP indicati sulle sedi deve cortispondere al numero di documenti "Curticulum
OLP" inseriti sul progetto

e La distribuzione geografica delle sedi associate al progetto deve essere congruente con il tipo di

progetto CCP Italia / Estero

4.2.2.2 Annullamento della Presentazione

E' possibile annullare la presentazione di una istanza solo se il periodo temporale di presentazione ¢
ancora aperto. Nel caso si intenda annullare la presentazione effettuata ¢ fondamentale sapere che:

1. Se viene annullata la presentazione di una istanza il documento riepilogativo prodotto NON ha piu

alcun valore.

2. Se listanza viene annullata per operare delle modifiche ¢ assolutamente necessario effettuare

nuovamente la presentazione affinché sia prodotto il nuovo documento riepilogativo VALIDO da

inviare alla casella PEC del Dipartimento.

3. L'eventuale nuova presentazione deve essere effettuata comunque entro i termini previsti per

l'avviso in questione.

Per effettuare l'annullamento di una istanza presentata ¢ necessario cliccare sul pulsante evidenziato in

figura 1.
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— ISTANZA DI PRESENTAZIONE

PROVINCE

— DATI ISTANZA

Stato Istanza: Presentata

ISTANZA DI PRESENTAZIONE

Annulla Presentazione m

Figura 1. Funzione di annullamento presentazione istanza
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