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Introduzione
Il portale dell’automobilista (www.ilportaledellautomobilista.it) offre una serie di servizi online per il cittadino, le imprese, gli operatori professionali (agenzie di pratiche auto ed officine autorizzate dal Ministero dei Trasporti) e i dipendenti degli Uffici provinciali del Dipartimento Trasporti (DT). Il presente documento specifica, nell’ambito del progetto DT, i requisiti del servizio di Gestione Incentivi per la Formazione in ambito Autotrasporto.
Descrizione del servizio/prodotto

Il presente documento descrive nel dettaglio le funzionalità offerte dall’applicazione Gestione Incentivi per la Formazione in ambito Autotrasporto. L’applicazione ha lo scopo di permettere la compilazione e l’inoltro della domanda relativamente alla richiesta del suddetto servizio.

Gli utenti che possono accedere agli incentivi appartengono ad una delle seguenti tipologie:
• Impresa di autotrasporto di merci per conto terzi

• Consorzio di Imprese di autotrasporto di merci per conto terzi

• Cooperative di Imprese di autotrasporto di merci per conto di terzi
L'impresa, una volta effettuato il login sul Portale dell’Automobilista tramite le proprie credenziali di accesso (user ID e password), può accedere al servizio online di presentazione delle domande, tramite l’apposito link: “Incentivi Formazione Autotrasporto” dal menu contestuale a sinistra della schermata.

Accesso alla compilazione 
In caso di primo accesso al servizio si aprirà la schermata iniziale dell’applicazione con i campi da compilare della prima sezione della domanda online.

Il sistema presenterà le immagini di Figura 1 e 1bis
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Figura 1
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Figura 1bis
In caso di accesso successivo al primo, all’inizio della compilazione della domanda online, inserire nella casella di testo Codice Impresa  il Codice Impresa come indicato in Figura 2
Questa informazione è necessaria per proseguire la compilazione della domanda iniziata in una sessione precedente e salvata. Cliccare sul pulsante Accedi per proseguire la fase di compilazione della domanda di ammissione ai contributi. 
Nota bene: il Codice Impresa è un codice fornito dopo la compilazione e il salvataggio delle prime due sezioni (1/a e 1/b) del form di domanda online. 
Tale codice verrà fornito nei seguenti modi:
•
nella schermata di riepilogo dopo aver compilato le prime due sezione della domanda 

•
nel documento esportato da firmare 

•
via PEC. Il Codice viene inviato all’indirizzo PEC indicato a sistema.
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Figura 2
Nota bene: qualora non venga visualizzata la schermata successiva assicurarsi di aver effettuato correttamente il login o controllare la correttezza del Codice Impresa inserito.
Compilazione online della domanda di ammissione ai contributi
Nella schermata iniziale sarà possibile iniziare a compilare il form on line della domanda di ammissione. La domanda online è composta da 6 sezioni:
· sezione 1 suddivisa in:

· sezione 1/a. “Dati del richiedente” (da adesso sez 1/a)

· sezione 1/b. “Dati dell’Impresa/Consorzio/Cooperativa richiedente” (da adesso sez 1/b)

· sezione 1/c. “Da compilare in caso di istanza presentata da Consorzio/Cooperativa” (da adesso sez 1/c)

· sezione 1/d “Dati del soggetto attuatore” (da adesso sez 1/d)

· Sezione 2 – Istanza e relative dichiarazioni (da adesso sez 2)
· Sezione 3 - Piano Formativo (da adesso sez 3)

· Sezione 4 - Piano costi (da adesso sez 4)

· Sezione 5 – Calendario dei corsi (da adesso sez 5)

· Sezione 6 – Impegni del Richiedente (da adesso sez 6)

L’operazione di compilazione sarà effettuata in due fasi. 
· La prima fase consiste nei seguenti passi: 

·   la compilazione della sezioni 1/a “Dati del richiedente” e 1/b “Dati dell’Impresa/Consorzio/Cooperativa richiedente” del form online

·   la generazione e il salvataggio di un documento in formato .p7m con i dati inseriti 

·   la generazione di un codice impresa
·   la firma elettronica del documento generato da parte del Legale Rappresentante dell’Impresa/Consorzio/Cooperativa richiedente
·   Il caricamento a sistema del documento firmato mediante il pulsante “Importa pdf”
· La seconda fase consiste in:

·   la compilazione delle restanti sessioni 

·     la generazione di un documento in formato .p7m con tutti i dati inseriti che l'utente potrà salvare localmente

·   la firma del documento finale compilato correttamente comprensivo di tutte le sezioni della domanda, da parte del Legale Rappresentante dell’Impresa/Consorzio/Cooperativa richiedente
· il caricamento a sistema del documento di domanda firmato mediante il pulsante  “Importa pdf”
Sezioni 1/a – Dati del Richiedente e 1/b – Dati dell’Impresa/Consorzio/Cooperativa richiedente
Nelle prime due sezioni della domanda di ammissione ai contributi devono essere inseriti i dati del Legale Rappresentante dell’Impresa/Consorzio/Cooperativa richiedente (da adesso chiamato LR) (sez. 1/a) e i dati dell’Impresa/Consorzio/Cooperativa richiedente (sez. 1/b).

Procedere compilando la sezione 1/a. “Dati del richiedente” inserendo i dati anagrafici del LR (Figura 3). 
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Figura 3

Compilare la sezione 1/b “Dati dell’Impresa/Consorzio/Cooperativa richiedente”. (Figura 4)
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Figura 4
La sezione 1/b presenta una spunta che se cliccata qualifica l’utente come Ditta individuale. (Figura 5)
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Figura 5
Nota bene: nella sez. 1/b i campi delle prime due sezioni sono obbligatori eccetto il campo N° Iscrizione al REN (Registro Elettronico Nazionale) che può essere lasciato vuoto in caso di iscrizione al REN provvisoria. Qualora la spunta Iscrizione REN Provvisoria sia stata opzionata si dovrà inserire il Codice Meccanografico rilasciato dall’Ufficio di Motorizzazione Civile (da adesso chiamato UMC) di competenza nel campo Codice Meccanografico rilasciato da UMC. 
Nella sezione 1/a occorre inserire il codice fiscale del LR. Nella sezione 1/b occorre inserire il codice fiscale dell’Impresa/Consorzio/Cooperativa richiedente.

 Terminata l’immissione dei dati cliccare sul tasto Salva in fondo alla schermata per proseguire su una schermata di riepilogo.

In fondo alla schermata di riepilogo viene indicato se l’inserimento dei dati è stato effettuato nella maniera corretta altrimenti saranno visualizzate le correzioni da apportare. Sarà inoltre generato il Codice Impresa (Figura 6).
L’applicazione effettuerà controlli di coerenza tra i dati inseriti dall’utente e i dati presenti sui Sistemi Informativi dell’Amministrazione, relativamente: a Partita IVA/Codice Fiscale, Codice Iscrizione all’Albo Autotrasporto, Codice di iscrizione al REN; in caso di mancata corrispondenza/coerenza, il sistema restituirà opportuni messaggi di errore. Per poter proseguire nelle fasi successive di sottomissione della domanda online, le eventuali incoerenze segnalate nei dati succitati dovranno essere sanate dall’utente, secondo le procedure amministrative in essere.
Se il salvataggio viene eseguito correttamente comparirà un messaggio di conferma. (Figura 6)
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Figura 6
Cliccare sul tasto Esporta Pdf per generare il relativo documento contenente i dati inseriti e salvarlo localmente.

Firmare il documento con la firma digitale del LR dichiarante in modo da certificare la relativa identità.

Una volta firmato digitalmente il documento, caricare il documento firmato cliccando il tasto Sfoglia per recuperarlo dalle cartelle visibili localmente.(Figura 7).
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Figura 7
Cliccare il tasto Importa Pdf. Quando il documento sarà importato correttamente verrà visualizzato un messaggio di conferma e sarà possibile proseguire cliccando Avanti. (Figura 8).
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Figura 8
Nota bene: nella schermata di riepilogo viene generato il Codice Impresa che identificherà la pratica della domanda avviata dall’utente. Dopo aver effettuato un primo salvataggio sarà possibile continuare a compilare la domanda in un secondo momento senza perdere le informazioni correttamente inserite. In fase di accesso utilizzare il Codice Impresa inserendolo nel campo Codice Impresa come descritto nel paragrafo 3. Verrà caricata la domanda con le informazioni già immesse e sarà possibile modificarle. Dalla sez 1/c in poi si potrà tornare indietro alle schermate precedenti cliccando sul bottone Indietro alla fine di ogni pagina. Per andare avanti si cliccherà sul bottone Avanti. La schermata cambierà solo se le sezioni della domanda sono state compilate correttamente, altrimenti saranno visualizzate le correzioni da apportare. Una volta inoltrata la domanda le informazioni non potranno più essere modificate, ma sarà visualizzato un riepilogo della domanda compilata.
Sezione 1/C - Da compilare in caso di istanza presentata da Consorzio/Cooperativa
La schermata seguente mostra la sezione 1c “Da compilare in caso di istanza presentata da Consorzio/Cooperativa”. Gli utenti appartenenti alla categoria “Impresa di autotrasporto di merci per conto terzi” possono continuare cliccando sul tasto Avanti.(Figura 9)
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Figura 9
Le altre utenze devono spuntare l’apposita casella per identificarsi come Consorzio/Cooperativa.

 Spuntando la casella verrà caricata un’ulteriore parte della schermata con tre opzioni.

Selezionare una tra le tre scelte comparse (come singola impresa - come singola impresa e per le imprese associate - solo per le imprese associate).

Nei due casi in cui l’utente Consorzio/Cooperativa non si presenta come singola impresa si visualizzeranno due ulteriori opzioni (N° Totale Imprese Partecipanti - una dichiarazione da sottoscrivere).

Indicare il numero totale delle imprese partecipanti nell’omonimo campo e sottoscrivere la relativa dichiarazione prima di procedere con il tasto Avanti che salva le informazioni inserite. (Figura 10).
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Figura 10
Sezione 1/D – Dati del soggetto attuatore
La sezione 1/d “Dati del soggetto attuatore” identifica il soggetto idoneo all’attuazione dei corsi di formazione. Selezionare dal menu a tendina una delle possibili scelte. (Figura 11).
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Figura 11
In caso di soggetto non presente selezionare la voce “Altro” e introdurre le informazioni relative al nuovo inserimento. Verranno richiesti alcuni dati anagrafici relativi al soggetto attuatore e l’upload della documentazione di idoneità. Immettere:
· Denominazione del soggetto attuatore
· Ragione Sociale (spa/srl/ecc/Consorzio/Cooperativa) del soggetto attuatore
· Allegare lettera di accreditamento dell'associazione nazionale cui aderisce il soggetto attuatore indicato o, in alternativa, circostanziato prospetto da cui risultino i soggetti coinvolti nell'ATI o nell'ATS e l'ente di formazione accreditato presso il Comitato Centrale dell'Albo degli autotrasportatori di cose per conto di terzi
· Allegare documento di identità del dichiarante (colui che ha firmato la lettera di accreditamento) 
(campo obbligatorio nel caso in cui sia stata allegata la lettera di accreditamento dell'associazione nazionale cui aderisce il soggetto attuatore indicato)
(Figura 12)
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Figura 12
Sezione 2 – Istanza e relative dichiarazioni
Leggere e compilare le otto dichiarazioni della sezione 2 -Istanza e relative dichiarazioni conformemente agli articoli 46 e 47 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n.445. (Figura 13).
Cliccare Avanti per passare alla sez 3 e salvare le informazioni inserite.
Nota bene: tutte le dichiarazioni sono obbligatorie ad eccezione delle ultime due, relative al soggetto attuatore, obbligatorie alternativamente tra loro.
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Figura 13
Sezione 3 – Piano Formativo
La sezione 3 - Piano Formativo permette di inserire le seguenti informazioni sul Piano Formativo:

· Titolo del piano formativo (max 100 caratteri)
· Tipologia del piano formativo. Selezionare dal menu a tendina tra le seguenti tipologie:

· Aziendale

· Interaziendale

· Territoriale

· Strutturato per filiere 
(Figura 14)
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Figura 14
Conseguentemente alla scelta effettuata potranno essere compilati i campi aggiuntivi:
Denominazione e ragione sociale della altre Imprese che partecipano al  progetto formativo. 
Sarà possibile aggiungere ulteriori Imprese cliccando sul tasto Aggiungi ed eliminarne una già aggiunta cliccando sul tasto [image: image19.jpg]



Continuare l’inserimento inserendo le informazioni richiesta (Figura 15)

· Breve descrizione del piano formativo (max 500 caratteri)
· Tipologia della formazione. Selezionare dal menu a tendina la voce Generale o Specifica
· Data di inizio del piano formativo
· Data di fine del piano formativo
· Materie trattate nei corsi previsti dal piano formativo
· Numero totale dei partecipanti ai corsi
· Numero totale di ore di docenza
· Tipologia impresa richiedente. Selezionare dal menu a tendina:
· Piccola 

· Media 

· Grande 

· Consorzio/Cooperativa

· Lavoratori svantaggiati/disabili
· Corsi FAD
· N° ore corsi FAD
Cliccare Avanti per continuare e salvare le informazioni inserite .
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Figura 15
Sezione 4 – Piano costi
Nella Sezione 4 - Piano costi dovranno essere inserite le previsioni di spesa legate al progetto di formazione.
Gli importi vanno digitati senza il separatore delle migliaia (es. 1000,00)
Inserire i costi del:
· Personale docente

· Tutor

· Spese di trasferta

· Materiali e forniture con attinenza diretta
· Ammortamento degli strumenti e delle attrezzature per la quota da riferire al loro uso esclusivo per il progetto di formazione

· Servizi di Consulenza connessa al progetto di formazione

· Costi del personale relativi ai partecipanti alla formazione

· Costi generali indiretti (spese amministrative, locazione, spese generali) per le ore durante le quali i partecipanti hanno seguito la formazione

Il campo Totale costi preventivati si compilerà in automatico con il totale dei costi immessi.

Cliccare Avanti per proseguire alle sez 5 e salvare le informazioni inserite.
(Figura 16)
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Figura 16
Nota bene: i costi di consulenza non possono superare il 20% del totale dei costi ammissibili. I costi di docenza sono vincolati a 120€/ora. I costi per tutor sono vincolati a 30€/ora. La voce “Spese di trasferta” è onnicomprensiva e comprende: spese di trasferta relative ai formatori, spese di trasferta relative ai partecipanti alla formazione, spese di alloggio minime necessarie per i partecipanti che sono lavoratori con disabilità. 

Il contributo massimo erogabile non può superare il massimale previsto nel Decreto (attualmente € 150.000) per impresa, o nel caso di raggruppamento, per ogni impresa che all’interno del raggruppamento stesso partecipi all’attività formativa. La percentuale di contributo risultante non potrà superare il 50% dei costi ammissibili. Tuttavia può essere aumentata fino al 70% dei costi ammissibili come segue:

· 10% se formazione destinata a lavoratori disabili/svantaggiati

· 10% se formazione destinata a medie imprese

· 20% se formazione destinata a piccole imprese
Sezione 5 – calendario corsi
La Sezione 5 – Calendario dei corsi permette l’inserimento della data di inizio e di fine dei corsi di formazione programmati nella domanda di finanziamento (Figura 17).
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Figura 17
Cliccare su Aggiungi per aggiungere un nuovo corso e/o una nuova lezione. 

Si aprirà la schermata della Figura 18 con i seguenti campi da inserire 

Per ogni corso specificare:
· Titolo del corso .
· Materia della lezione

· Num. Partecipanti alla lezione
· Data lezione: La data della lezione
· Orario Inizio Lezione: L’orario di inizio della lezione
· Orario Fine Lezione: L’orario di inizio della lezione
· Provincia Lezione: La provincia dove si svolgerà la lezione
· Comune Lezione: Il Comune dove si svolgerà la lezione
· Indirizzo lezione
· Civico lezione 
· CAP Lezione
· Presso: nome locazione lezione
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Figura 18
Per aggiungere un corso  immettere i suddetti campi e cliccare sul tasto Salva come in Figura 19.
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Figura 19
Una volta salvato si visualizzerà la seguente schermata (Figura 20).
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Figura 20
Il corso immesso sarà visualizzato in una riga di sintesi informativa.

Per immettere un altro corso cliccare sul pulsante Aggiungi.

Nota bene: il sistema replicherà la finestra di inserimento, ma invece di essere vuota essa conterrà le informazioni del corso inserito in precedenza. Il corso salvato sarà indicato dalla riga di sintesi informativa presente sopra la finestra di inserimento. Vedi Figura 21.
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Figura 21
Modificare le informazioni ed immettere il nuovo corso (Figura 22).
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Figura 22
Cliccare su Salva e si aggiungerà il corso alla lista dei corsi inseriti (Figura 23).
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Figura 23
Dalla lista dei corsi inseriti sarà possibile fare una selezione per modificare le informazioni del corso/lezione aggiunto o eliminarlo.

Una volta effettuata la selezione come in Figura 24 si aprirà una schermata di riepilogo con le informazioni del corso immesse.
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Figura 24
Per eliminare un corso già aggiunto cliccare sul Elimina.

Per aggiornare le informazioni modificare i campi immessi e cliccare su Aggiorna. 

Terminata l’immissione dei corsi programmati cliccare Avanti per passare alle sez 6 (Figura 25).
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Figura 25
Sezione 6 – Impegni del Richiedente
La Sezione 6 – Impegni del Richiedente permette al richiedente di dichiarare gli impegni che deve prendere in carico in ottemperanza alle specifiche ministeriali per accedere ai finanziamenti. 

Nota bene: tutte le caselle vanno spuntate obbligatoriamente per validare la domanda. (Figura 26)
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Figura26
Completata correttamente la sez 6 la domanda è stata compilata.

Procedere al salvataggio. 

Cliccare Salva. Una volta che i dati sono stati salvati correttamente sarà visualizzato un messaggio di conferma.

Proseguire cliccando Esporta pdf. (Figura 27)
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Figura 27
La procedura di esportazione è simile a quella già descritta dal paragrafo 1 del capitolo 3.

Salvare il documento generato in formato .p7m localmente.

Firmare il documento con la firma digitale in modo da certificare l’identità del richiedente.

Caricare il documento firmato cliccando il tasto Sfoglia per recuperarlo dalle cartelle visibili localmente. 

Cliccare Importa Pdf per caricare il documento online (figura 28).

[image: image39.jpg]INDIETRO SALVA ESPORTA PDF

DOMANDA,

IMPORTA PDF




Figura 28
Da questo momento la domanda è da considerarsi inoltrata e non sarà più modificabile in caso di successivo accesso.

Sarà possibile consultare un riepilogo delle informazioni immesse nelle varie schermate che però non potranno essere modificate.

Note bene: dopo l’inoltro viene associato alla domanda un Codice Pratica consultabile anche nella schermata finale di riepilogo. Il codice pratica è il riferimento univoco alla domanda compilata e inoltrata. (Figura 29) 
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Figura 29
Chiudi sessione

A conclusione dell’utilizzo dei servizi online è opportuno chiudere la sessione aperta con l’identificazione. Per questo è sufficiente cliccare su Chiudi sessione e si ritornerà alla Homepage del portale.

Per accedere nuovamente ai servizi online bisognerà ripetere la procedura di identificazione e inserire nuovamente Nome utente e Password.
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