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1. Scopo del documento

Il presente documento costituisce la guida alla compilazione online della manifestazione di interesse
nell’'ambito degli interventi per il supporto organizzativo del servizio di istruzione per gli studenti con disabilita
- A.S. 2022/2023.

1.1. Acronimi e abbreviazioni

Nel resto del documento verranno utilizzati i seguenti acronimi e abbreviazioni.

Termine Significato

SIPES Sistema Informativo per la gestione del Processo di Erogazione e Sostegno. Si tratta del
sistema regionale all'interno del quale & stata creata la procedura informatica di richiesta
contributi di cui all’Avviso. Il sistema SIPES e utilizzato dalla Regione per la gestione di
molteplici bandi e avvisi.

RAS Regione Autonoma della Sardegna.

CIE Carta di Identita Elettronica

PEC Posta Elettronica Certificata.

TS-CNS Tessera Sanitaria, dotata di microchip, utilizzata come strumento (Carta Nazionale dei

Servizi) per 'accesso ai servizi online della Pubblica Amministrazione.

SPID Sistema Pubblico di Identita Digitale, € la soluzione che permette di accedere a tutti i
servizi online della Pubblica Amministrazione con un'unica Identita Digitale.

2. Prerequisiti

La piattaforma SIPES ¢ ottimizzata per i seguenti browser:

e Microsoft Edge
e Mozilla Firefox
e Google Chrome

Se l'utente & gia in possesso di credenziali di accesso e di un profilo, avendo ad esempio gia
utilizzato in precedenza la piattaforma, puo passare direttamente al capitolo 6.

Tuttavia, si precisa che dal 1° ottobre 2021 non sara piu consentito I’'accesso alla piattaforma con
credenziali IdM RAS. E necessario accedere al sistema secondo una delle modalita sottoelencate
(SPID, TS-CNS, CIE).
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Per procedere alla compilazione e trasmissione delle domande & necessario:
e Disporre di credenziali di accesso su uno dei seguenti sistemi:

Modalita di accesso Url di approfondimento

Credenziali SPID (di livello 2) rilasciate da un https://www.spid.gov.it/
Gestore di Identita Digitale accreditato dall'’Agenzia
per I'ltalia Digitale (AgID)

Tessera Sanitaria — Carta Nazionale dei servizi http://www.regione.sardegna.it/tscns
(TS-CNS, CNS)

CIE (Carta di Identita Elettronica) https://www.cartaidentita.interno.qgov.it/

e Disporre di casella di posta elettronica certificata (PEC): all’atto della trasmissione della
domanda il sistema invia un’e-mail di notifica all'indirizzo PEC indicato in fase di compilazione del
profilo (vedi successivo paragrafo 5. Registrazione di un nuovo proponente). Si deve pertanto
disporre di una casella di posta elettronica certificata.

3. Proceduradi compilazione

La procedura si svolge attraverso I'esecuzione e completamento delle seguenti fasi da parte del soggetto
richiedente:

Fase 1. Registrazione profilo
Registrazione sul sistema del profilo del soggetto richiedente, con inserimento dei dati anagrafici e
della sede legale.

Fase 2. Compilazione della domanda

A partire dalla data ed ora indicata nell’Avviso o nella Comunicazione di apertura del Sistema, il
soggetto richiedente potra effettuare la compilazione della domanda sulla piattaforma SIPES con il
caricamento dei dati e degli allegati richiesti.

Nel corso di questa fase, il sistema SIPES permettera il salvataggio in bozza dei dati inseriti e degli
allegati anche in diverse sessioni di lavoro.

Fase 3. Trasmissione della domanda

Ad avvenuto completamento della compilazione della domanda (caricamento dei dati e degli allegati
richiesti), il sistema SIPES consentira di generare la domanda su file, in formato PDF.

| dati e le informazioni relativi alla domanda, contenuti nel file PDF, dovranno essere verificati prima
dell’apposizione della firma, autografa o digitale, nel documento ad opera del Rappresentante legale
del soggetto richiedente o del suo procuratore.

La procedura di trasmissione si conclude con il caricamento del file della domanda, firmato
digitalmente o con I'apposizione di firma autografa (in questo caso occorre allegare la copia del
documento di identita in corso di validita del sottoscrittore), sul sistema SIPES e I'invio telematico

Interventi per il supporto organizzativo del servizio di istruzione per gli studenti con . - .
disabilita - A.S. 2022/2023 Guida alla compilazione online della domanda

Settembre 2022 Pagina 4 di 25


https://www.spid.gov.it/
http://www.regione.sardegna.it/tscns

REGIONE AUTONOMA DE SARDIGNA
REGIONE AUTONOMA DELLA SARDEGNA

ASSESSORADU DE S'ISTRUTZIONE PUBLICA, BENES CULTURALES, INFORMATZIONE, ISPETACULU E ISPORT
ASSESSORATO DELLA PUBBLICA ISTRUZIONE, BENI CULTURALI, INFORMAZIONE, SPETTACOLO E SPORT

dello stesso.

Acquisita la domanda, il sistema invia al soggetto richiedente una PEC di notifica di avvenuta
trasmissione.

Nota:

e Tutti i passi, anche la registrazione dei profili, possono essere effettuati dal Rappresentante legale o
da un soggetto delegato. Quindi l'intera procedura pud anche essere effettuata da un solo utente
posto che abbia titolo a operare.

e La compilazione della domanda potra avvenire a partire dalla data ed ora prevista nell’Avviso
o nella Comunicazione di apertura del Sistema.

4.  Accesso alla piattaforma online

Per accedere alla piattaforma online collegarsi all'indirizzo https://sipes.regione.sardegna.it/sipes/

Ll Ly
315 EEcionanewoua
RSN

SISTEMA INFORMATIVO PER LA GESTIONE DEL PROCESSO DI EROGAZIONE E SOSTEGNO
BENVENUTO

Per accedere alla pittaforma [utente deve a proprie credenziali registrate sul sistema di Identity Management della Regione Autonoma della Sardegna (IdH-RAS) o con le
enzial SPID rlaacate a un Gestore di Ldentits Digitale accreditato dallAgenza per Ttala DIGHta ¢ (AID) 6 tramite Smartcard (TS-CNS, CHS

Nota: L'accesso alla piattaforma non & consentito utilizzando credenziali SPID per persone giuridiche.

Si informa che nella fascia oraria compresa tra le ore 04.00 ¢ le ore 04.15 del mattino sono condotte attivita' di manutenzione ordinaria sul sistema con indisponibilita dei servizi

ATTENZIONE: L'indirizzo del SIPES & cambiato in https://sipes.regione.sardegna.it/sipes . Per favore aggiornate i vostri preferiti.

© 2020 Regione Autonoma dell Sardegna
< legal

Cliccando sul pulsante Accedi >> si accede ad una pagina che consente la scelta della modalita
con cui entrare nel sistema SIPES.
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Accesso ai servizi

Dal 1 ottobre 2021 non sard pit possibile accedere ai servizi tramite credenziali IdM della Regione Sardegna. Ti invitiame quindi a dotarti e ad attivare, entro questa data, uno degli

strumenti di autenticazione validi a livello nazionale per I'accessa ai servizi pubblici on line (SPID - Sistemna Pubblico di Identita Digitale, TS-CNS - Tessera Sanitaria e Carta Nazionale dei
servizi e, dove & previsto, CIE - Carta d'ldentita elettronica), tutti tra loro equivalenti.

Per accedere ai servizi on line erogati dalle pubbliche
amministrazioni e necessaria l'identificazione informatica o Entra con SPID
tramite identita digitale SPID, Carta di Identita Elettronica o

L R . . Maggiori informazioni e supporta
con TS-CNS - Tessera Sanitaria e Carta Nazionale dei servizi.

Per accedere al servizio scelto seleziona una delle modalita di I
- . D, Entra con CIE
autenticazione abilitate.

: s S S M, f i
Le identita SPID rilasciate a persone giuridiche non sono SeEBRILTIazan SSUkRara
ancora utilizzabili.

El EntraconCNS

Maggiari informazion e supporta

e per l'accesso attraverso SPID e necessario essere accreditati al livello 2;
e per l'accesso tramite smartcard (TS-CNS, CNS) sara richiesto il codice PIN del dispositivo;
e per l'accesso tramite CIE (Carta d’ldentita Elettronica) sara richiesto il codice PIN del dispositivo;

In caso di autenticazione positiva, e solo se l'utente non ha mai effettuato I'accesso, il sistema richiede una conferma
circa la volonta effettiva di registrarsi sulla piattaforma SIPES. In caso contrario si accede direttamente alla schermata
successiva.

& Benvenuto

Desideri registrarti nella piattaforma SIPES (Sistema Infomativo a supporto del Processo di Erogazione e Sostegno)?

L2 Mo

SALVA E PROSEGUI >>

Premendo SALVA E PROSEGUI >> si accede alla pagina Elenco Profili

W TIPOLOGIA PROFILO:

Log out ()

|

Di sequito sono elencaii i profil dei soggeti giuridici associati alla tua utenza. Nel caso non sia p

profilo o izza la funzione "INSERISCI NUOVO PROFILO". Tiinvifamo a prendere visione dela Guid

trala per ulterori informazioni
[PROFILI FRONT-END

DENOMINAZIONE TIPOLOGIA RUOLO FIRMA STATO AZIONI

Nessun profilo

At
ASSISTENZA TECKICA - COMUNICAZIONE SOSPENSIONE SERVIZIO y—
Si comunica che, causa chiusura degli uffici, il servizio di Assistenza tecnica SIPES (supporto.sipes@sardegnait it) & sospeso dal 14 al 20 agosto. Le richieste pervenute in tale periodo saranno gestite a partire dal 21 Agosto.
Interventi per il supporto organizzativo del servizio di istruzione per gli studenti con Guida alla compilazione online della domanda
disabilita - A.S. 2022/2023 P
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Nota:

e Attenzione: L’'accesso contemporaneo da piu personal computer o da piu browser con le stesse
credenziali puo portare a malfunzionamenti ed & fortemente sconsigliato.

e Attenzione: € NECESSARIO lasciare attiva una sola finestra ed una sola scheda del browser per
la compilazione dei dati.

5. Fase 1l - Registrazione di un nuovo richiedente

Per la compilazione e presentazione della domanda di contributo € necessario preliminarmente registrare |l
profilo del soggetto richiedente sul sistema con relativa compilazione dei dati (codice fiscale, recapiti, ecc.)
dei soggetti giuridici cui i profili sono riferiti.

La tipologia di profilo da utilizzare nel’ambito del presente bando € la seguente:
- Ente (per soggetti quali Comuni, Province e Citta metropolitana)

Gli altri profili non sono da utilizzarsi nel’ambito del presente bando.

Importante:

- Puo verificarsi il caso che un utente si ritrovi gia associato al profilo del soggetto (es. comune)
con cui vuole presentare la manifestazione di interesse (ad esempio per aver partecipato ad
altro bando utilizzando il sistema). In questo caso non deve ricreare il profilo ma puo utilizzare il
profilo gia esistente.

- Laddove un utente debba presentare domande per piu soggetti giuridici dovra creare un profilo
per ciascuno di essi.

- Laddove un utente debba presentare piu domande di contributo per uno stesso soggetto, dovra
creare, invece, un solo profilo per il soggetto e creare pit domande.

- | profili e le domande possono essere creati e compilati anche da un soggetto diverso dal
Rappresentante legale (naturalmente se titolati a farlo) ma il PDF definitivo deve essere firmato
digitalmente o con firma autografa dal Rappresentante legale o da un suo procuratore speciale.

- Nel caso si vogliano aggiungere altri utenti al profilo del soggetto giuridico si veda la sezione
“Soggetti Operatori”).

Nei paragrafi seguenti si forniscono le indicazioni per la registrazione del profilo.

5.1. Registrazione profilo Ente

Per registrare il profilo di un Ente, selezionare dal menu a discesa in alto a destra “INSERISCI NUOVO
PROFILO” la voce “Ente” e premere >>,

Ent
INSERISCI NUOVO PROFILO |0 n

Interventi per il supporto organizzativo del servizio di istruzione per gli studenti con . - .
disabilita - A.S. 2022/2023 Guida alla compilazione online della domanda
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Il sistema visualizzera un modulo per I'inserimento delle informazioni di base:

NUOVO PROFILO - PASSO 1

Compila | dati sottostanti necessan a verificare se | "Ente da inserire & gia profilato in SIPES,

* Codice fiscale Partita iva

*Ruolo *Potere di firma

B .-

Si dichiara di agire per conto dell "ente nell "ambito del ruslo sopra indicato™

ANNULLA | PROSEGUI ==

Nel caso il profilo del’Ente sia creato da un soggetto diverso dal Rappresentante legale, si potra specificare
come ruolo quello ricoperto dal soggetto stesso, ad esempio quello del Delegato.

IMPORTANTE: sebbene il sistema consenta di specificare anche solo uno tra codice fiscale e/o partita IVA
del soggetto proponente, al fine di evitare successive richieste di integrazione si raccomanda di compilare
SEMPRE tutte le informazioni a propria disposizione.

Note:

- Il ruolo di Delegato rappresenta un ruolo “applicativo” che puo compilare tutte le sezioni del profilo e
della domanda, ma non ha potere di firma. Ai fini della trasmissione la domanda DEVE essere
firmata digitalmente o con firma autografa da un utente avente potere di firma (es. Rappresentante
legale o suo procuratore speciale);

- Il sistema non consente l'inserimento di un codice fiscale e partita IVA se risultano gia censiti a
sistema. Questo significa che 'Ente € gia stato censito a sistema. In_questo caso é necessario
contattare il supporto SIPES agli indirizzi specificati al Par. 7.

Interventi per il supporto organizzativo del servizio di istruzione per gli studenti con . - .
disabilita - A.S. 2022/2023 Guida alla compilazione online della domanda
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Cliccando il pulsante PROSEGUI >> verra creato il profilo e si potra passare all'inserimento dei dati
anagrafici di base dell’Ente:

NUOVO PROFILO - PASSO 2
Tipologia:Ente

Compila i dati sottostanti necessari a fornire le indicazioni essenziali del nuovo soggetto di tipo ente.

DATI IDENTIFICATIVI

* Denominazions * Organismo di ricerca
Si . ®/No
* E-mail * Pec (comunicata al RT) PEC domicilio elettronico

Nota: Fare attenzione alla corretta compilazione dell’indirizzo di PEC, che rappresenta l'indirizzo di
posta elettronica utilizzato dal sistema per I'invio della notifica di avvenuta trasmissione.

Dopo aver compilato i dati e aver premuto il pulsante PROCEDI>> verra proposta la schermata di riepilogo.

NUOVO PROFILO - ESITO

Il profilo associato al nuovo soggetto richiedente & stato creato e salvato correttamente.

Per inserire i dati aggiuntivi di anagrafica del soggetto clicca qui.
Per accedere a tutte e funzionalita riservate al soogetto appena creato clicca qui.

Per completare l'inserimento dei dati dell’anagrafica dell’Ente, fare click sul link per I'inserimento dei dati
aggiuntivi.

Nota: Evitare di aprire i link in una nuova scheda del browser.

Sezione “DATI SEDI”

La scheda Dati Sedi consente I'inserimento della sede legale dellEnte e di altre eventuali sedi. Cliccando sul

pulsante “Inserisci sede” posto a destra

OPERAZIONI GESTIONE ANAGRAFICA

Gestione anagrafica

DATI SEDI

ASSISTENZA

PROSEGUI >>

verra visualizzato il modulo di dettaglio per 'inserimento dei dettagli della sede.

Interventi per il supporto organizzativo del servizio di istruzione per gli studenti con . - .
disabilita - A.S. 2022/2023 Guida alla compilazione online della domanda
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GESTIONE ANAGRAFICA

INDICE § DATI ANAGRAFICI jEsThIg=i=vI@} SOGGETTI OPERATORI § DATI BANCARI

NUOVA SEDE

* Tipo sede * Indirizzo * Numero civico

--- seleziona --- n

= Comune * CAP
® Comune ' 'Nazione

Telefono Fax E-mail

o [

Dopo aver compilato i dati premere sul pulsante “Aggiungi”.

Nota: L’inserimento della sede legale & obbligatorio ai fini del positivo superamento della verifica della
domanda (v. par. 6.7). Non e obbligatorio inserire altre sedi oltre quella legale.

Premere PROSEGUI >> per passare alla scheda successiva.

Interventi per il supporto organizzativo del servizio di istruzione per gli studenti con . - .
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Sezione “SOGGETTI OPERATORI”

Per visualizzare/gestire I'elenco degli operatori (e relativo ruolo) associati al profilo del’Ente, selezionare la
scheda “SOGGETTI OPERATORI”. La compilazione di questa sezione non & necessaria nel caso in cui ad
utilizzare il sistema sia il Rappresentante legale

ALl T ©F nuovs soggetto operatore

Elenco domande
[ occomoe | comensous | woo | mww | s | oou |
I I Rappresentants leoale si ABILITATO (%o’
— I Delegats o ABILITATO (oo’

contattaci @ 2016 Regione Autonoma della Sa\"deg‘na

) ) ) 3 TF nuove soggetto operatore R .
Per inserire un nuovo operatore cliccare il pulsante . Verra mostrata una finestra per

l'inserimento degli estremi o del codice fiscale dell’operatore, per controllare se gia censito sul sistema.

‘S0QgEttl operatort
Elenco bandi

Elenco domande

Soggetti operatori
Elenco bandi

Elenco domande

SOGGETTO OPERATORE

STEP 1 (Ricerca utente) - Inserire Cognome e/o Codice Fiscale per verificare se | "Utente & gia censito in SIPES

Cognome Codice fiscale

[ voneccomowe | comeemsoue | woo | emm w0 o |
e I Rappresentante legale si ABILITATO [ 4
— — Delegato No ABILITATO (Xxoee”

<< INDIETRO | PROSEGUI>>

© 2016 Regione Autonoma della Sardegna
note legali

SOGGETTO OPERATORE

STEP 2 (Selezione utente) Seleziona un utente tra quelli gia censiti in SIPES oppure digitare cognome, nome

me e CF del nuove utente
— seleziona —

I cnedetto —
» —
coLET e
s —
E—Francesco e —
L — seleziona —
* Cognome * Nome * Codice fiscale
]
* Data di nascita * Luogo di nascita * Provincia di nascita(sigla)
EaEm
— esss— Rappresentante legale si ABILITATO GC"
—— ——— Delegato o ABILITATO N 4

<< INDIETRO | PROSEGUI>>

© 2016 Regione Autonoma della Sardegna
note legali

Se il soggetto & gia censito & possibile selezionarlo e prelevare automaticamente i dati anagrafici. E
comungue possibile inserire Nome, Cognome e Codice fiscale.

Interventi per il supporto organizzativo del servizio di istruzione per gli studenti con Guida alla compilazione online della domanda

disabilita - A.S. 2022/2023
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Nella schermata successiva € possibile specificare il ruolo assegnato all’operatore.

Soggetti operatori

Elenco bandi

Elenco domande

contattaci

SOGGETTO OPERATORE

STEP 3 ( Dati profilo )

Cognome Codice fscale:
— NICOLETTA

Ruolo Potere di frma

—— seleziona --- [~ | si @no

Rappresentante legale
Delegato
Sacio firmataria

Procuratore speciale

R — Rappresentante legale si spiLITATO <&
L] . ] Delegato

No ABILITATO

(xwe?

<<INDIETRO | PROSEGUI>>

© 2016 Regione Autonoma della Sardegna
note legali

Una volta completata I'operazione di inserimento tramite il tasto “Aggiungi”, sara possibile per I'operatore
selezionato accedere al sistema e procedere ad operare, secondo il ruolo assegnato, per conto del profilo

dell’Ente creato.

Soggetti operatori
Elenco bandi

Elenco domande

contattaci

SOGGETTO OPERATORE

C huovo soggetto operatore
[ vowcccomoe | concemsewe | mow mea | smo | oow |
— L Rappresentane legale si ABILITATO ‘xe’
I —— Delegato No ABILITATO (xwew’
— —— Sacio firmatario si ABILITATO Y 4

<<INDIETRO | PROSEGUI>>

@ 2016 Regione Autonoms della Sardegna
note legali

Premere PROSEGUI >> per passare alla scheda successiva.

Sezione “DATI BANCARI”

La Scheda Dati Bancari consente di inserire i dati relativi a Intestatario e IBAN del’Ente. La compilazione di
questa scheda non é necessaria nell’ambito del presente Avviso.

Interventi per il supporto organizzativo del servizio di istruzione per gli studenti con

disabilita - A.S. 2022/2023

Guida alla compilazione online della domanda

Settembre 2022 Pagina 12 di 25



REGIONE AUTONOMA DE SARDIGNA
REGIONE AUTONOMA DELLA SARDEGNA

ASSESSORADU DE S'ISTRUTZIONE PUBLICA, BENES CULTURALES, INFORMATZIONE, ISPETACULU E ISPORT
ASSESSORATO DELLA PUBBLICA ISTRUZIONE, BENI CULTURALI, INFORMAZIONE, SPETTACOLO E SPORT
5.2.3. Altre sezioni

Sezione “INDICE”
La scheda INDICE riepiloga lo stato di compilazione delle varie sezioni.

GESTIONE ANAGRAFICA

iliImtei=y] DATI ANAGRAFICI | DATI SEDI | SOGGETTI OPERATORI | DATI BANCARI

DATI ANAGRAFICI Compilato Modifica
DATI SEDI Compilato Modifica
SOGGETTI OPERATORI Compilato r 4

Modifica
DATI BANCARI Non compilate 4

Modifica

Sezione “DATI ANAGRAFICI”

La scheda dati anagrafici riepiloga le informazioni gia inserite che possono eventualmente essere modificate
se hecessario.

Sezione “DATI SEDI”

La compilazione di questa scheda non é necessaria nell’ambito del presente bando.
Sezione “DATI BANCARI”

La compilazione di questa scheda non é necessaria nell’ambito del presente bando.

6. Fasi 2 e 3-Compilazione e trasmissione della domanda

La procedura avviene attraverso le fasi seguenti:

- Creazione e compilazione della domanda;
- Generazione file in formato PDF, firma digitale o autografa e trasmissione della domanda.

Per procedere con la compilazione, selezionare dal menu a sinistra la voce “Elenco bandi”.

Selezionare il bando denominato STUDIS 2223 - Interventi per il supporto organizzativo del servizio di
istruzione per gli studenti con disabilita a.s. 2022/2023 e premere il pulsante Compila domanda (+) posto
nella colonna Azioni a destra.

Il sistema chiedera conferma dell’operazione.

113

La domanda €& disponibile da questo momento anche accedendo al menu “Elenco domande” e

. . 7 .
selezionando il pulsante (“modifica domanda”).

Interventi per il supporto organizzativo del servizio di istruzione per gli studenti con

disabilita - A.S. 2022/2023 Guida alla compilazione online della domanda
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CODICEDOMANDA | 1nFQ AGGIUNTIVE STATO
— _ DATA CREAZIONE ~ DATA PRESENTAZIONE 3

STUDIS_2223 In bozza 13 set 2022 15:44:31 Non disponibile /@&

NOTE OPERATIVE:

Una volta creata la domanda, essa permarra nello stato IN BOZZA sino ad avvenuta trasmissione.
La compilazione della domanda pud essere interrotta in qualsiasi momento e ripresa
successivamente tramite il menu Elenco domande a sinistra dello schermo, che consente di
accedere a tutte le domande associate al richiedente (sia quelle in bozza che quella registrate).

Una domanda nello stato IN BOZZA pud essere modificata sino ad avvenuta trasmissione ed
eventualmente cancellata.

Nel caso in cui qualche dato obbligatorio non sia stato inserito, viene mostrato un messaggio di
errore in fase di VERIFICA della domanda. La domanda comunque permane nello stato IN BOZZA
ed e possibile modificarne il contenuto successivamente, rientrando nel sistema. Il sistema verifica
se tutti i dati obbligatori sono stati compilati e non consente la trasmissione alla Regione in
caso negativo.

Una volta confermato, il sistema genera una domanda avente stato IN BOZZA e verranno mostrate le
schede per 'inserimento delle informazioni specifiche della domanda.

La procedura di compilazione della domanda € articolata in diverse sezioni elencate di seguito:

Interventi per il supporto organizzativo del servizio di istruzione per gli studenti con
disabilita - A.S. 2022/2023

DATI ANAGRAFICI: riepilogo in sola lettura di tutti i dati anagrafici dei soggetti coinvolti e del bando.
DATI AGGIUNTIVI: scheda per I'inserimento delle informazioni base di progetto.
DICHIARAZIONI: sezione per il contrassegno delle dichiarazioni rese ai sensi del DPR 445/2000.

FIRMATARIO: la scheda consente di specificare il firmatario della domanda.

PRIVACY: scheda per la lettura e accettazione delle clausole di riservatezza.

RIEPILOGO: scheda di riepilogo dello stato di compilazione di tutte le sezioni previste. Da
quest’ultima scheda & possibile generare la domanda in PDF e trasmetterla alla Regione.

Guida alla compilazione online della domanda
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6.1. Sezione “DATI ANAGRAFICI”

La scheda riepiloga i dati identificativi del bando, della domanda e del firmatario. Le informazioni di questa
scheda sono in sola lettura e derivano dalle informazioni compilate nel profilo e nelle schede successive.

plaa@ IRtk (o) DATT AGGIUNTIVI | DICHTARAZIONI | FIRMATARIO | DOCUMENTT | PRIVACY | RIEPILOGO

* Dati Bando
Acronimo Titolo Oggetto Referenti
STUDIS_2223 INTERVENTI PER IL SUPPORTO .
ORGANIZZATIVO DEL SERVIZIO DI Risorse stanziate Firma digitale

ISTRUZIONE PER GLI STUDENTI CON

Si
DISABILITA A.S. 2022/2023
* pati domanda
Numero Stato Data Presentazione
STUDIS 2227 In bozza
? Dati firmatario
Nome Cognome Codice fiscale
Comune di nascita Provincia di nascita Data di nascita
Cagliari cA
Indirizzo Comune di residenza Provindia di residenza
Cagliari
3> Dati proponente
Denominaziene Codice fiscale Partita iva
Comune di test -
E-mail Pec PEC domicilio elettrenico
Premendo PROSEGUI >> si accede alla sezione successiva.
Interventi per il supporto organizzativo del servizio di istruzione per gli studenti con Guida alla compilazione online della domanda
disabilita - A.S. 2022/2023 P
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6.2. Sezione “DATI AGGIUNTIVI”

La scheda consente di inserire i dati specifici richiesti per inoltrare la domanda, come sotto riportati.

DATI AGGIUNTIVI

= Nome referente Ente locale

* Telefono

= Email

* 1) n. STUDENTI con disabilita
FREQUENTANTI le scuole (primo o secondo
ciclo) del proprio territorio per I'anno
scolastico 2022/2023, indipendentemente
dalla loro residenza, che necessitano di
ASSISTENZA SPECIALISTICA, come rilevato
dagli ISTITUTI SCOLASTICI PRESENTI NEL
PROPRIO TERRITORIO E/O NEI P.E.L.

*2) n. ORE COMPLESSIVE ANNUALI di
ASSISTENZA SPECIALISTICA di cui
necessitano gli studenti di cui al punto 1), DA
FINANZIARE CON NUOVI FONDI STANZIATI
IN C/COMPETENZA 2022 NEL BILANCIO
(REGIONALE E LOCALE)

3) n. STUDENTI (scuole primo o secondo ciclo) con disabilita RESIDENTI, indipendentemente dal Comune in cui ha sede la scuola frequentata, che necessitano del SERVIZIO DI TRASPORTO per I'anno scolastico 2022/2023, DA FINANZIARE CON
NUOVI FONDI STANZIATI IN C/COMPETENZA 2022 NEL BILANCIO (REGIONALE E LOCALE) per ciascuna delle seguenti fasce chilometriche:

=0-10 Km

= 10-20 Km

*20-30 Km

= 30-40 Km

= 40-50 Km

= 50-60 Km

Interventi per il supporto organizzativo del servizio di istruzione per gli studenti con

disabilita - A.S. 2022/2023 Guida alla compilazione online della domanda
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* 90-100 Km

= 100-125 Km

*125-150 Km

* 150-175 Km

* 175-200 Km

= 200-225 Km

* 225-250 Km

= 250-275 Km

* 275-300 Km

* 300-325 Km

= 4) n. STUDENTI con disabilita
FREQUENTANTI le scuole (primo o secondo
ciclo) del proprio territorio per I'anno
scolastico 2022 /2023, indipendentemente
dalla loro residenza, che necessitano di
SUPPORTI/AUSILI DIDATTICI, come rilevato
dagli ISTITUTI SCOLASTICI PRESENTI NEL
PROPRIO TERRITORIO E/O NEI P.E.I.

* 5) Totale VALORE D'ACQUISTO
SUPPORTI/AUSILI DIDATTICI da destinare
agli studenti di cui al punto 4), DA
FINANZIARE CON NUOVI FONDI STANZIATI
IN C/COMPETENZA 2022 NEL BILANCIO
(REGIOMALE E LOCALE) (in euro)

Nei primi campi in alto devono essere riportati i recapiti del referente dell’Ente locale.

Nel campo n.1 deve essere indicato il n. degli studenti con disabilita, frequentanti le scuole (del primo o del
secondo ciclo di istruzione) di propria competenza presenti nel proprio territorio, che per l'a.s. 22/23
necessitano di assistenza specialistica.

Nel campo n.2 deve essere indicato il n. di ore di assistenza specialistica annuali di cui necessitano gli
studenti di cui al campo n.1 (che dovranno essere finanziate con nuovi fondi locali e regionali).

Nel campo n.3 deve essere indicato per ciascuna fascia chilometrica (in cui si puo ricomprendere la
distanza tra il luogo di residenza e la scuola) il n. degli studenti con disabilita (del primo o del secondo ciclo

Interventi per il supporto organizzativo del servizio di istruzione per gli studenti con

disabilita - A.S. 2022/2023 Guida alla compilazione online della domanda
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di istruzione) di propria competenza, residenti nel proprio territorio che necessitano del servizio di trasporto,
che dovra essere finanziato con nuovi fondi locali o regionali.

Nel campo n.4 deve essere indicato il n. degli studenti con disabilita, frequentanti le scuole (del primo o del
secondo_ciclo di istruzione) di propria_competenza presenti_nel proprio territorio, che per l'a.s. 22/23
necessitano di supporti/ausili didattici.

Nel campo n.5 deve essere indicato il valore d’acquisto dei supporti/ausili didattici di cui necessitano gli
studenti di cui al campo n.4 (che dovranno essere finanziati con nuovi fondi locali e regionali).

Tutti i campi sono obbligatori. Indicare “0” qualora non si debbano indicare valori positivi.

Si ricorda che non é possibile finanziare I’assistenza specialistica, il trasporto o gli ausili/supporti
didattici necessari per ’a.s. 22/23 con economie dei contributi regionali trasferiti gli scorsi_anni.
Infatti_ qualora _esistenti, a sequito_della presentazione del rendiconto per I’a.s. 21/22 (che dovra
avvenire successivamente con le modalita e termini_indicati dal Servizio Politiche scolastiche),
saranno oggetto di revoca e dovranno pertanto essere restituiti al’ Amministrazione regionale.

Premendo “SALVA” le informazioni inserite vengono salvate.

Premendo “SALVA E PROSEGUI>>" le informazioni inserite vengono salvate e si accede alla sezione
successiva.

Interventi per il supporto organizzativo del servizio di istruzione per gli studenti con . - .
disabilita - A.S. 2022/2023 Guida alla compilazione online della domanda
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6.3. Sezione “DICHIARAZIONI”

La scheda consente di effettuare le dichiarazioni ai sensi del D.P.R. n. 445/2000.

Il sistema verifica che tutte le dichiarazioni obbligatorie siano state contrassegnate altrimenti non consentira
la validazione della domanda. Per “dichiarazione obbligatoria” si intende una dichiarazione per la quale sia
obbligatorio rispondere “Si”, pena il mancato accoglimento della domanda.

Premendo “SALVA” le informazioni inserite vengono salvate

Premendo “SALVA E PROSEGUI>>" le informazioni inserite vengono salvate e si accede alla sezione
successiva.

6.4. Sezione “FIRMATARIO”

La scheda consente di specificare il firmatario della domanda. Il firmatario predefinito € il Rappresentante
legale o il suo procuratore (cosi come definito nei dati anagrafici del richiedente).

= Se nella sezione anagrafica “SOGGETTI OPERATORI” & presente (o & stato inserito) solo un
Rappresentante legale la sezione “FIRMATARIO” viene compilata automaticamente;

= Se nella sezione anagrafica “SOGGETTI OPERATORI” ¢ stato inserito piu di un soggetto con potere
di firma, allora & necessario selezionare il soggetto firmatario dall’elenco dei soggetti in possesso del
potere di firma (riquadro in verde)

FIRMATARIO

[Fimataric Selezionato: L Trato o Caglian, residente in RUolo rTspetto al soggetto fchiedente: Rappresentante legale ]

Selezionare il firmatario tra le persone fisiche con potere di firma associati al presente profilo. Se il soggette firmatario desiderato non & presente nell'elenco seguente effettuare una verifica dei soggetti inseriti nella scheda SOGGETTI OPERATORI:

Ml

Nota: Se il soggetto firmatario desiderato non & visualizzato in elenco, allora occorre verificare se nella
scheda “SOGGETTI OPERATORI” del profilo del soggetto proponente il soggetto firmatario sia presente e
se gli é attribuito il potere di firma.

Selezionando il pulsante “PROSEGUI>>" |e informazioni inserite vengono salvate e si accede alla sezione
successiva.

Interventi per il supporto organizzativo del servizio di istruzione per gli studenti con

disabilita - A.S. 2022/2023 Guida alla compilazione online della domanda
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6.5. Sezione “DOCUMENTI”

La scheda consente di caricare gli allegati alla domanda. Premere il pulsante III per visualizzare la lista dei
documenti. L'unico documento da caricare € I' “ELENCO COMUNI ASSOCIATI”, solo qualora la domanda
sia presentata in forma associata in modo da specificare i dati per ciascun Comune associato che, nella
domanda sono indicati come sommatoria complessiva.

% DOCUMENTI DA CARICARE :

(Premi sull'icona 22 per vedere I'elenca dei documenti)

NB con il termine Obbligatorio & indicato il set di documenti minimo per la trasmissione / registrazione della domanda. Per I'individuazione dei documenti che devono accompagnare la domanda affinché la stessa
sia ricevibile si rimanda al Bando.

Elenco Comuni e relativi dati, qualora Ia domanda sia presentata in forma associata

C Inserisci documento
Per caricare un nuovo documento selezionare “Nuovo documento”.
B
Caric

Per caricare un documento seguire la seguente procedura:

1. Selezionare il documento dal disco locale: pulsante ‘Seleziona’;
2. Caricare a sistema il documento selezionato: pulsante ‘Carica’;
3. Visualizzare il documento caricato nella pagina: pulsante ‘Aggiungi’;

Note:

e Per ciascuna tipologia di documenti possono essere caricati anche piu files.
o Possono essere caricati anche file .zip
La dimensione del singolo file caricato non pud eccedere i 10 MByte.

Selezionando il pulsante “PROSEGUI>>" e informazioni inserite vengono salvate e si accede alla
sezione successiva.

Interventi per il supporto organizzativo del servizio di istruzione per gli studenti con . - .
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6.6. Sezione “PRIVACY”

La scheda consente di selezionare le dichiarazioni inerenti alla privacy. L'accettazione della clausola di
“Presa visone” &€ necessaria per procedere successivamente con la trasmissione della domanda.

PRIVACY
I dati saranno trattati ai sensi del Regolamento (UE) n. 2016/679 (cosiddetto "GDPR"). Linformativa completa relativa al trattamento dei dati personali ai sensi degli artt. 13 e 14 & riportata nell'Art.8 dell'Avviso "Int; per il supporto organizzativo del servizio di istruzione
per gli studenti con disabilita del primo e secondo ciclo di istruzione, a.s. 2022/2023 - Assegnazione riserse regionali - Acquisizione manifestazioni di interesse e fabbisogni degli Enti locali”, pubblicate nel site http:// gione.sardegna.it

[J * presa visione

Premendo “SALVA” le informazioni inserite vengono salvate.

Premendo “SALVA E PROSEGUI>>" le informazioni inserite vengono salvate e si accede alla sezione
successiva.

Interventi per il supporto organizzativo del servizio di istruzione per gli studenti con
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6.7. Sezione “RIEPILOGO”

La scheda di riepilogo visualizza lo stato di compilazione delle diverse sezioni e consente la generazione
della bozza di domanda in formato PDF.

RIEPILOGO
SEZIONE STATO
o DATI ANAGRAFICI
o DATI AGGIUNTIVI
o DICHIARAZIONI
o FIRMATARIO
o PRIVACY

4+ Genera PDF bozza VERIFICA

Quando & terminata la compilazione dei dati premere il pulsante “VERIFICA” per lanciare i controlli del
sistema.

Se i controlli hanno esito positivo verra attivato il pulsante per generare la stampa definitiva (come da figura
sottostante) e verranno abilitati anche i pulsanti per caricare il file firmato digitalmente o con firma autografa
corredato del documento di identita in corso di validita del firmatario.

+ Genera PDF bozza 4 Genera PDF definitivo

Nota: La verifica della bozza e la generazione del PDF definitivo non bloccano la domanda, ma assicurano
che essa sia compilata in tutte le parti obbligatorie. Se si modifica qualche dato si dovra ripetere la
procedura di verifica e la successiva rigenerazione del PDF definitivo.

Dopo la generazione del file PDF definitivo:

provvedere al salvataggio del file PDF nel proprio PC

controllare accuratamente la correttezza delle informazioni contenute

provvedere a firmarlo digitalmente - oppure

gualora non si fosse in possesso di firma digitale valida, provvedere a stampare il file PDF, ad
apporre la firma autografa sul file PDF stampato, a scansionarlo assieme al documento di identita in
corso di validita del firmatario in un unico file

e caricare a sistema il file firmato digitalmente o il file scannerizzato in formato PDF tramite i pulsanti
“Seleziona”, “Carica” e “Aggiungi”.

Nota:

Interventi per il supporto organizzativo del servizio di istruzione per gli studenti con . - .
disabilita - A.S. 2022/2023 Guida alla compilazione online della domanda
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- |l sistema richiede che il nome del file firmato e ricaricato a sistema, coincida con il nome del file
scaricato in origine, a meno di un suffisso o dell’estensione del file. In caso contrario verra mostrato
un messaggio esplicativo nel caricamento del file.

- |l sistema, pur effettuando alcuni controlli sulla firma digitale apposta in domanda, si limita solo a
dare un’informativa SENZA bloccare la successiva trasmissione della domanda.

- Se si e gia provveduto a generare il PDF definitivo e si rientra in un secondo momento nel sistema,
non €& necessario rigenerare il PDF (a meno che non siano state apportate modifiche alla domanda).
E sufficiente selezionare la scheda riepilogo, premere il pulsante “VERIFICA” e una volta attivati il
pulsante Seleziona procedere al caricamento del file, firmato digitalmente o con firma autografa e
corredato del documento di identita in corso di validita del firmatario.

Una volta ricaricato il file firmato viene attivato il pulsante “TRASMETTI”, premendo il quale la domanda
viene trasmessa tramite il sistema e resa immodificabile.

Contestualmente alla trasmissione tramite il sistema, viene inviato un messaggio di notifica all'indirizzo di
PEC indicato nel profilo del richiedente:

La domanda [Codice Domanda] relativa al bando [Bando] € stata correttamente trasmessa da parte del
richiedente [Denominazione Richiedente], C.F [Codice fiscale] e registrata sul Sistema Informativo di
Erogazione e Sostegno in data gg/mm/aaaa hh:mm:ss.

Al messaggio PEC ¢ allegata la domanda firmata e trasmessa dal richiedente.

Nota: Tramite il menu “Elenco Domande” posto a sinistra &€ sempre possibile accedere, in sola
visualizzazione, alla domanda trasmessa.

NOTA: Laddove la notifica di trasmissione non risulti pervenuta, si consiglia di verificare ed
eventualmente correggere I'indirizzo di PEC specificato nel profilo del soggetto richiedente (v. par.
5.1) e contattare il supporto tecnico SIPES (all’indirizzo supporto.sipes@sardegnait.it) per richiedere
il reinvio della notifica di trasmissione.

Nota: A conclusione della procedura, tramite il menu “Elenco Domande” posto a sinistra & sempre possibile
accedere, in sola visualizzazione, alla domanda trasmessa.

7. Riferimenti

7.1. Assistenza per credenziali e accesso alla piattaforma:

Per informazioni correlate al processo di attivazione della TS-CNS:

e Sijto web: https://tscns.regione.sardegna.it/
e Posta elettronica: tesseraservizisardegna@regione.sardegna.it
e Call center: consultare pagina https://tscns.regione.sardegna.it/it/articoli/assistenza

Per informazioni correlate al processo di creazione di credenziali SPID riferirsi allindirizzo:
https://www.spid.gov.it/ o al proprio Identity provider in caso si sia gia in possesso di credenziali
SPID.
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Per informazioni correlate alla richiesta e utilizzo della CIE (Carta di Identita Elettronica) consulta le
istruzioni per l'uso, i tutorial e i contatti pubblicati sul sito del Ministero dell'interno dedicato alla

e https://www.cartaidentita.interno.gov.it/

Per informazioni correlate alla procedura accesso alla piattaforma contattare i servizi della
Regione Autonoma della Sardegna:

Per assistenza accesso con SPID, CIE
Dal lunedi al venerdi dalle ore 09:00 alle ore 13:00 e dalle ore 15:00 alle ore 17:00, esclusi i festivi.
e Telefono 070 2796325

e E-mail supporto SPID e CIE
supporto.login@regqgione.sardegna.it

Per assistenza accesso con TS-CNS
Dal lunedi al venerdi dalle 9.00 alle 18.00, esclusi i festivi:
e Numero verde800.33.66.11
e da mobile o dall'estero (+39) 0702796301
e E-mail
tesseraservizisardegna@regione.sardegna.it
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7.2. Assistenza applicativa

Per la segnalazione di problematiche esclusivamente tecniche relative all'utilizzo della
piattaforma si prega di inviare, da un indirizzo di posta elettronica ordinaria, una comunicazione
al seguente indirizzo e-mail:

supporto.sipes@sardegnait.it

specificando:

Nome Cognome, Codice Fiscale
Denominazione soggetto (Ente, impresa, ecc.)
La problematica riscontrata

Si raccomanda inoltre di allegare all’e-mail:

Lo screenshot (maschera) nella quale si & riscontrato la problematica/l'errore con l'evidenza dello
stesso

Per informazioni o chiarimenti relativi al procedimento amministrativo si prega di inviare
una mail all’indirizzo: supportostudis@regione.sardegna.it, come indicato nell’Avviso.
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