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1 PREMESSA

Obiettivo del documento & descrivere le funzionalita del portale INAIL per |'inserimento e
la gestione delle domande dell’Avviso pubblico di finanziamento per la realizzazione ed
erogazione di interventi formativi e aggiornamenti tematici a contenuto prevenzionale
2022.

1.1 SCOPO DEL DOCUMENTO

Il presente documento descrive le funzionalita per l'inserimento e l'invio delle domande
dell’Avviso pubblico rivolte agli utenti che invieranno le domande per conto dei soggetti
proponenti.

Ove possibile si fa riferimento-a screenshot di alcune fasi della procedura al fine di fornire
elementi utili, per una piu semplice comprensione.

2 LOGIN

Gli utenti, che abbiano precedentemente esequito la registrazione per conto del soggetto
proponente prevista per poter partecipare alla fase di presentazione delle domande,
potranno accedere al portale per l'inserimento della domanda, attraverso il seguente
percorso:

1. Dal sito istituzionale di Inail (www.inail.it) accedere alla Sezione “Accedi ai
Servizi on line”. L'accesso al Portale sara consentito solo agli utenti censiti
su SPID, CIE o CNS.

2. Nel solo caso di utenti con “multiprofilo” I'accesso ai Servizi Online dovra
essere eseguito scegliendo I'opzione “Utente con credenziali dispositive”.

3. Dalla Sezione MyHome accedere dalla voce di menu “Avvisi pubblici” >
“Avviso pubblico formazione 2022 - Domanda”.

3 HOMEPAGE

Dopo aver effettuato il login - come da Capitolo 2 - si aprira I'Homepage del Portale
dedicato.
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I N t‘ I L Supporto £ W 0@ @ @ IT ~

ISTITUTO NAZIONALE PER I'ASSICURAZIONE X i
CONTRG A THRGRTURI S LAVORO Cerca in: tutto INAIL it v Q

Istituto Servizi Novita Atti e documenti ESCI

Home

Domanda Avviso Pubblico Formazione 2022

Avviso pubblico di finanziamento di interventi formativi e aggiornamenti tematici a contenuto prevenzionale ai sensi dell'art. 9 del d.Igs. 81/2008 e
S.m.i.

L'Inail, con I'obiettivo di diffondere e implementare la cultura della salute e della sicurezza sui luoghi di lavoro nel territorio nazionale, ha pubblicato singoli avvisi pubblici regionali/provinciali,
diretti ai soggetti proponenti negli stessi indicati, per la realizzazione ed erogazione di interventi formativi tematici a contenuto prevenzionale destinati a soggetti coinvolti nel sistemna della

prevenzione, predisposti sulla base di un catalogo di offerte formative.

Limporto complessivo stanziato, per proposte progettuali di importo compreso tra euro 20.000,00 ed euro 140.000,00, & pari a euro 13.957.710,00 ed é ripartito in budget

regionali/provinciali.

| dettagli delle modalita per I'inoltro della domanda sono contenuti nell’Avviso pubblico.

Domanda —>

4 INSERIMENTO DOMANDA

Per effettuare l'inserimento di una domanda di partecipazione, |'utente pud cliccare sul
pulsante "DOMANDA" collocato in basso a destra dell’'Homepage nella figura precedente.

Il sistema visualizzera una nuova pagina per l'inserimento dei dati relativi alla domanda:

IN‘\IL sippors - £ W @ @ @ v

ISTITUTO NAZIONALS ONE
CONTRO GLI INFORT

Cerca.. in: tutto INAIL.it v Q

Istituto Servizi Novita Atti e documenti ESCI

Home / Domanda di partecipazione / Inserimento dati progetto

Domanda Avviso Pubblico Formazione 2022 - 0000049

Regione/Provincia autonoma di partecipazione: Il sottoscritto:

Abruzzo SR IR Claanom

In qualita di:

Delegato del Legale Rappresentante

Tipologia del soggetto proponente: Tipo di partecipazione:
b) Organizzazione sindacale Partecipazione tramite struttura formativa/societa

Nome e Cognome del legale rappresentante:

Capofila Associazione Temporanea (ATI/ATS): Codice fiscale (soggetto proponente):

No T

PEC valida per tutte le comunicazioni relative al finanziamento: ID-CODICE:

T . I 0000049
Inserimento Caricamento Inserimento Inserimenta Riepilogo e
dati progetto documentazione corsi docenti invio domanda
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La pagina “Inserimento dati progetto” presenta una sezione con una sintesi delle
informazioni indicate dall’'utente compilatore nella fase di registrazione.

Si precisa che i campi contrassegnati con I'asterisco (*) sono obbligatori.
Si fa inoltre presente che tutti i file da allegare, nella domanda di partecipazione, devono
essere obbligatoriamente in formato PDF e di dimensione non superiore a 2Mb.

Si richiama l'attenzione sulla necessita di salvare il contenuto della pagina che si
sta compilando prima di spostarsi dalla stessa altrimenti tutti i dati inseriti
verranno persi e dovranno essere reinseriti. Fa eccezione a questa regola la
pagina “caricamento documentazione” in cui i file vengono caricati direttamente
dal sistema e quindi non e presente il tasto “salva” per la loro memorizzazione.
Per tutte le altre sezioni il sistema avvisa tramite apposito messaggio:

Avviso salvataggio corsi x

Assicurarsi di aver salvato 1 dati in pagina. Se si procede senza aver

salvato, i dati inseriti andranno persi.

Annulla

(torna in pagina per salvare)

Scorrendo la pagina €& possibile visualizzare anche la sezione per l'inserimento delle
informazioni relative al progetto, descritta nel prossimo capitolo.

Dalla pagina & possibile anche accedere alle altre sezioni che |'utente dovra compilare per
poter inviare la domanda, utilizzando la barra di navigazione, che restera sempre visibile
permettendo all’'utente di spostarsi da una sezione all‘altra:

® = - - °

Inserimento Caricamento Inserimento Inserimento Riepilogo e
dati progetto documentazione corsi docenti invio domanda

L'utente puo spostarsi da una sezione all’altra utilizzando anche i pulsanti “PRECEDENTE” e
“"SUCCESSIVO” presenti nell’area in fondo a ciascuna sezione:

€ PRECEDENTE SUCCESSIVO —

Le sezioni da compilare sono di seguito descritte nel dettaglio.
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4.1 INSERIMENTO DATI PROGETTO

PROGETTO

Titolo Progetto Formativo *

Inserire il titolo del progetto

Descrizione sintetica del Progetto Formativo *

Inserire una descrizione sintetica del progetto

Salva dati progetto

Inserimenta Caricamento Inserimento Inserimento Riepilogo e
dati progetto documentazione corsi docenti invio domanda

I dati richiesti nella sezione “Progetto” sono editabili nei campi:

e Titolo del progetto formativo
e Descrizione sintetica del progetto formativo

Entrambi i campi sono obbligatori ai fini del salvataggio dei dati e dell’invio della domanda.

L'utente pud eseguire il salvataggio dei dati tramite I'apposito pulsante “Salva Progetto”
presente nell’area in basso a destra della sezione.

Nel caso in cui non siano stati valorizzati tutti i campi obbligatori il sistema visualizzera
apposito messaggio in pagina, come di seguito mostrato:

PROGETTO

Titolo Progetto Formativo *

Progetto formativo per lavoratori

Descrizione sintetica del Progetto Formativo *

1serire una descrizione sintetica del progetto

A Attenzione: compilare i campi obbligatori

® Inserire una descrizione sintetica del progetto formativo

L'utente puo eventualmente modificare i dati gia salvati, editando nuovamente i campi e
premendo nuovamente il pulsante “Salva dati progetto”.
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4.2 CARICAMENTO DOCUMENTAZIONE

DOCUMENTAZIONE

A corredao della domanda dovranno essere presenti, pena esclusione, i documenti indicati nel ment a tendina sottoscritti con firma digitale o in alternativa sottoscritti in originale e

accompagnati dalla copia di un documento di identita in corso di validita del sottoscrittore.

Nome file Tipo documento Data

DelegaATl.pdf Dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta ai sensi del DPR n.445/2000 sul possesso dei requisiti 24/05/2023 15:54 x

Tipo Documento

Selezionare tipologia documento -

Nome del file

\ESSUN FILE SELEZIONATC x Verifica allegati obbligatori

Allega 1 file (.pdf massimo 2MB) dopo aver selzionato il tipo

documento

Nella sezione “Caricamento documentazione” € richiesto all'utente di allegare la
documentazione necessaria come indicato nell’avviso.

Per allegare i documenti I’'utente dovra:

1. selezionare il tipo di documento tramite I'apposita tendina che conterra la lista delle
tipologie richieste nel caso specifico della domanda corrente

2. selezionare il file da caricare tramite il pulsante “Scegli file”

3. premere il pulsante “Carica il file".

Il sistema visualizzera i documenti caricati nell’apposita lista:

Nome file Tipo documento Data
T : f ichiarazione del controdlante 0710272023 11:08 x
Dichiaranione Sostitutiva di atto di notoneth ai sens del DPR nse&5/ 2000 sul possesso dei requisit 010202023 11:09 x

L'utente pud eventualmente rimuovere un file erroneamente allegato utilizzando I'icona *
presente in corrispondenza di ciascun documento.

Nella pagina e presente il pulsante “Verifica allegati obbligatori” che permette all’'utente di
verificare se sono stati caricati tutti gli allegati richiesti. Il sistema mostra in pagina l'esito
della verifica tramite messaggio:

A Attenzione: caricare le seguenti tipologie di allegati

* Dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta ai sensi del DPR n.445/2000 sul possesso dei requisiti (1)
* Dichiarazione del controllante (1)
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4.3 INSERIMENTO CORSI

Home / Domanda di partecipazione / Inserimento corsi

Domanda Avviso Pubblico Formazione 2022 - 0000049

Sede dei corsi

Inserire le sedi dei cors
Piattaforma
Inserire indicazioni specifiche della piattaforma
CORSI
Tipologia destinatari | Corso obbligatorio | Corso facoltativo | Meodalita di erogazione | N discenti | N edizioni | Importo |

Nessun record da visualizzare

Importo del finanziamento: 0 €

Articolazione del corso

Tipologia destinatari * Corso obbligatorio Corso facoltativo

Selezionare la tipologia - Selezionare prima una tipologia destinatari - Selezionare prima una tipologia destinatari v

Modalita di erogazione corso * Numero totale discenti *

Selezionare una modalita di erogazione - Inserire numera totale discenti

Numero Edizioni *

Inserire il numero di edizioni Aggiungi Corso

[J Richiesta Anticipazione

€ PRECEDENTE

SUCCESSIVO —

Nella pagina di “Inserimento corsi” € richiesto all’utente di inserire le seguenti informazioni:

e Sedi dei corsi: da valorizzare se il progetto prevede almeno un corso erogato in
presenza

e Piattaforma: da valorizzare se il progetto prevede ameno un corso erogato in
remoto

e Lista dei corsi: per ciascun Corso € richiesto di indicare le seguenti informazioni:
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Tipologia destinatari

Ambito del Corso (che pu0 essere obbligatorio o facoltativo)
Modalita di erogazione del Corso

Numero totale discenti

Numero di edizioni

O O O O O

Una volta valorizzate tutte le informazioni per ciascun corso il pulsante “Aggiungi corso”
consente all’'utente di aggiungere il corso alla lista "CORSI":

CORSI

Tipologia Corso obbligatorio J Corso facoltativo Modalita di N discenti N edizioni Importo
destinatari | + erogazione J} 4 + 1
Lavorator Ambito innovazione organizzativa - n presenza 100 3 8000 € X

il psicosociali (stress e mobbing),

Lavorator n presenza 100 3 8000 € x

Importo del finanziamento: 156000

L'utente pud eventualmente rimuovere un corso erroneamente inserito utilizzando l'icona
* presente in corrispondenza di ciascun corso.

Una volta inseriti tutti i corsi previsti nel progetto & necessario premere il pulsante “Salva
corsi” per eseguire il salvataggio di tutte le informazioni.

L'importo totale del finanziamento € calcolato automaticamente dal sistema, all’atto
dell'inserimento dei corsi, sommando gli importi di ciascun corso. L'importo di ogni singolo
corso e ottenuto moltiplicando il numero dei partecipanti per numero di ore (4 ore) e per il
costo orario (20 € se in presenza, 15 € se in remoto).

Dopo il salvataggio il sistema avvisera I'utente tramite apposito messaggio se i corsi inseriti
risultano completi, in base alle regole previste dall’avviso.

Di seguito il riepilogo delle regole verificate dal sistema:

1. Per poter essere inviata la domanda I'importo totale deve essere compreso tra un
minimo pari a 20.000 Euro e un massimo pari a 140.000 Euro.

2. Il numero di partecipanti deve essere lo stesso per tutti i corsi obbligatori relativi alla
stessa categoria di partecipanti. Il numero di edizioni puo variare.

3. Il numero di partecipanti per i corsi facoltativi non pud superare il numero di
partecipanti indicato per i corsi obbligatori nell’'ambito della stessa categoria di utenti.

4. Il numero di partecipanti per singola edizione deve prevedere un minimo di 15 (in
questo caso il sistema mostrera un avviso non bloccante per permettere di gestire le
classi miste) e non deve superare i 35 . Il controllo & eseguito calcolando i
partecipanti per singola edizione (numero partecipanti / numero di edizioni).

5. Nei casi in cui il progetto formativo sia destinato ad una sola tipologia di partecipanti
deve essere previsto almeno un corso facoltativo, oltre quelli obbligatori, secondo
quanto indicato nell’avviso.
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Nella pagina I'utente puo anche indicare se desidera richiedere I'anticipo sul finanziamento
utilizzando I'apposito check ed indicando la relativa percentuale:

Richiesta Anticipazione .l'-‘-.ntil:ip-;:-irnpur:ututdleﬂfhfl:l:l

La richiesta del finanziamento € disciplinata dall’ avviso:

Attenzione: Per richieste di finanziamento pari o superiori a euro

Richiesta Anticipazione ) - IS
40.000,00, pud essere richiesta una anticipazione fino al 50%

dell'importo

4.4 INSERIMENTO DOCENTI

Home / Domanda di partecipazione / Inserimenta docentl

Domanda Avviso Pubblico Formazione 2022 - 0000049

DOCENTI

Nome del docente Cognome del docente Codice fiscale del docente Titolo di studio

Messun record da visualizzare

Nome docente * Cognome docente *

Codice Fiscale * Titolo di studio

Salva docenti

Aggiungi docente

Nella pagina di “Inserimento docenti” & richiesto all’'utente di inserire le informazioni relative
ai docenti. Per ciascun docente l'utente dovra inserire negli appositi campi le seguenti

informazioni:

Nome
Cognome
Codice fiscale
Titolo di studio

10
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Premendo il pulsante “Aggiungi docente” 'utente pud aggiungere il docente alla relativa
lista

DOCENTI
Nome del docente Cognome del docente Codice fiscale del docente Titolo di studio
Mario Rossi MMMMMM?73144h501R Laurea X
Mario Gialli MMMMMM7 31440501 Laurea X

L'utente puo eventualmente rimuovere un docente erroneamente inserito utilizzando I'icona
* presente in corrispondenza di ciascun docente.

Una volta inseriti tutti i docenti € necessario premere il pulsante “Salva docenti”, presente
in fondo alla pagina per eseguire il salvataggio di tutte le informazioni.

4.5 RIEPILOGO E INVIO DOMANDA

Home / Domanda di partecipazione / Riepilogo dati progetto

Domanda Avviso Pubblico Formazione 2022 - 0000049

RIEPILOGO DATI SOGGETTO PROPONENTE

Regione/Provincia autonoma di partecipazione: Il sottoscritto:

Abruzzo o R

Codice fiscale:

Telefono:

Nome e Cognome del legale rappresentante:

Email del legale rappresentante:

Tipologia soggetto proponente:
b) Organizzazione sindacale

Capofila Associazione Temporanea (ATI/ATS):
No

Denominazione del soggetto proponente:

AR TR

\ia/Piazza:

e

Comune:
ROMA

Telefono:

11

Email:

In qualita di:
Delegato del Legale Rappresentante

Codice Fiscale del legale rappresentante:
[ Tt

Telefono del legale rappresentante:

Tipo di partecipazione:
Partecipazione tramite struttura formativa/societa

Codice fiscale del soggetto proponente:

CAP:
00100

PEC valida per tutte le comunicazioni relative al finanziamento:
A
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RIEPILOGO DATI SOGGETTI ASSOCIATI

Avviso pubblico formazione 2022 - Domanda

Tipologia Tipo di partecipazione Denominazione CF Comune PEC pp e legale CF Rappresentante legale
Nessun record da visualizzare

RIEPILOGO DATI PROGETTO

Titolo Progetto Formativo:

Titolo

Descrizione sintetica del Progetto Formativo:

Descrizione

DOCUMENTAZIONE ALLEGATA
Tipo di documento Oggetto Nome file Data creazione
Dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta ai sensi del DPR n.445/2000 sul possesso dei requisiti Allegato domanda foot! 01/02/2023 11:22
Delega del Legale Rappresentante Allegato registrazione 1 01/02/2023 11:11

RIEPILOGO CORSI

Sedi dei corsi:

Eustema

Piattaforma:

Moodle_1
Tipologia destinatari Carso obbligatorio | Corso facoltativo Modalita di N discenti N edizioni Importo
1 1 erogazione 1 1 1 1
Lavoratori Ambito innovazione organizzativa = In presenza &0 2 4.800 €

. Ambito rischi psicosociali (stress e mobbing), violenze
Lavoratori . In presenza 60 2 4.800 €
e molestie

Lavoratori Ambito compartamentale - In presenza 60 2 4.800€
RLS/RLST/RLSSP Ambito delle relazioni - In presenza 35 2 2800€
RLS/RLST/RLSSP Ambito gestionale = In presenza 35 2 2.800€
RLS/RLST/RLSSP Ambito valutativo e documentale = In presenza 35 2 2800 €
RLS/RLST/RLSSP Ambito delle attivita legate al ruolo = In presenza 35 2 2B00€

12

Importo del finanziamento: 25600 €
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ELENCO DOCENTI

Nome del docente Cognome del docente Codice fiscale del docente Titolo di studio
Mario Rossi RSSMROBEBO1F839Z Laurea
Mario Gialli MMMMMM73L44H501R Laurea

Note aggiuntive

nserire note aggiuntive se necessario

€— PRECEDENTE Invia domanda

La pagina “Riepilogo e invio domanda” riporta il riepilogo completo delle informazioni
inserite in fase di registrazione e di tutte le informazioni compilate in tutte le sezioni
precedenti. In fondo alla pagina € anche disponibile un campo per inserire eventuali note
aggiuntive prima di procedere all’'invio definitivo della domanda.

L'utente puo procedere all’'invio definitivo tramite il pulsante “Invia domanda”.

Al momento dell'invio il sistema verifichera che le informazioni obbligatorie siano state
compilate in tutte le sezioni precedentemente descritte. In caso contrario non eseguira
I'invio della domanda e mostrera un messaggio di avviso di cui si riporta un esempio:

Home / Domanda di partecipazione / Riepilogo dati progetto

Domanda Avviso Pubblico Formazione 2022 - 0000049

* Non sono stati inseriti tutti gli allegati obbligatori.
* Non & statp inserite alcun corse.
* Non & stato inserite alcun docente.

In questo caso l'utente potra ritornare sulle pagine precedenti tramite la barra di
navigazione e completare le informazioni mancanti salvandole per poi procedere
nuovamente all‘invio della domanda.

13
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