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1. Introduzione

Il presente manuale ha |'obiettivo di fornire all’utente una guida relativa ai servizi offerti
all'interno del portale MyANPAL per la gestione del Fondo Nuove Competenze.

Il rappresentante legale di un’azienda (o un suo delegato) puo inserire e inoltrare ad
ANPAL le istanze di contributo relative al Fondo Nuove Competenze accedendo
all’indirizzo https://myanpal.anpal.gov.it/myanpal/ che mostra la seguente schermata:

Numero Unico Lavoro & e
/_\Npl\l— 800.00.0033 Q -fé'nf."j’;ii:ﬁimpm Lpes

1188

WANPAL MyANPAL
LATUASCRAANA La porta di accesso ai servizi digitali ANPAL
MyANPAL & la scrivania digitale su misura per te che progressivamente ti permettera di:

= accedere a tuttii servizi
= monitorare le attivita
» consultare domande frequenti (Fag) e manuali

Presto saranno disponibili ulteriori funzionalit, tra cui notifiche sullo stato di avanzamento delle pratiche e messaggistica.

Accedi a MyANPAL. Se non hai le credenziali Anpal, registrati.

Figura n 1 - Accesso portale Anpal

L’applicativo e raggiungibile anche dalla home page del sito istituzionale di ANPAL
(www.anpal.gov.it).
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2. Scrivania Applicativa

Una volta che l'utente e stato riconosciuto dal sistema nell’area personale sono
presentati i servizi ai quali e abilitato:

Qa2 servizi Attivi
&
Scopri tutti i servizi Anpal

ADR Pagamenti Lapplicativo "Fondo Nuove Competenze” ha lo scopo di accogliere, gestire e manitorare le richieste

effettuate dalle aziende o per conto delle aziende per I'accesso ai finanziamenti stanziati dal fondo per
sostenere le imprese nel processo di adeguamento ai nuovi modelli organizzativi e produttivi determinati
dall'emergenza epidemiologica da COVID- 19 con la finalitd di innalzare il livello del capitale umano nel
mercato del lavoro.

Albi Informatici

Anagrafica

Attestazione stato di disoccupazione
Domanda e offerta di lavoro
Garanzia Glovani

Incentivabilitd

Repertorio Incentivi VAI AL SERVIZIO =

Figura n 2 - Scrivania Applicativa

L’'utente seleziona dal box dei servizi il servizio “Fondo Nuove Competenze” e preme su
“Vai al servizio”.
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L'Home Page presenta vari contenuti, quali:

e una breve descrizione della funzionalita dell’applicazione

e Manuali, FAQ e messaggi relativi all’applicazione

e La possibilita di andare alla piattaforma di formazione online
e visualizza nella parte superiore il menu:

e Home

e Presentazione istanza
e Consultazione istanza
e Integrazione istanza

¢ Richiesta saldo

e Modulistica

Benvenuto in Fondo Nuove Competenze
Cos'®

cansente di presentare la domanda di accesso ai finanziamenti del Fondo nuove competenze e di gestire e manitorare le pratiche collegate

Manuali
Presto potrai accedere ai manuali utili a supportarti nell utilizzo degli applicativ

VAI AL SERVIZIO >

VAI AL SERVIZIO

MOSTRA TUTTO

D I tuoi messaggi
Hal 0 messagg| da leggere

Figura n 3 - Home Page Fondo Nuove Competenze
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4. Inserimento Istanza

L'utente puo effettuare una richiesta singola oppure in modalita cumulativa, cioe per
piu aziende: questa seconda procedura e permessa solo se il richiedente e il
rappresentante di una societa Capogruppo. Nel seguito saranno illustrate nel dettaglio
le due modalita.

La procedura di compilazione dell’istanza e suddivisa in piu passi rappresentati da piu
schermate: per prima cosa bisogna inserire i dati del richiedente (Dettaglio Richiesta
Istanza) poi, per ogni azienda inclusa nella domanda, devono essere compilati i dati
anagrafici (Dettaglio Istanza), i dati quantitativi (Dati Quantitativi) e devono essere
aggiunti i documenti da allegare alla domanda stessa (Documentazione Allegata).

Per compilare una nuova istanza di contributo I'utente deve cliccare sulla voce di menu
“Presentazione Istanza” e attivare il tasto “Aggiungi Istanza” nella schermata che viene
proposta:

Home » / Presentazione istanza

Richieste in lavorazione
Figura n 4 — Presentazione istanza

Le istanze possono essere presentate in maniera autonoma o tramite i consulenti del
lavoro: se si appartiene a questa tipologia di utente consultare il paragrafo 10.
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La prima maschera che viene presentata e “Dettaglio Richiesta Istanza” dove sono
mostrati i dati anagrafici del richiedente (I'utente che si & collegato) e i dati principali
della societa a cui appartiene.

Home » / Presentazions stanza » / Dettagho ichiesta istarza

Dettaglio Richiesta Istanza
Itz Stat:Bozza  Campi bt
Soggetto richiedente
Codice fiscale Nome Cognome
TSTZnDBOAC2HSOT) azenna Tt
Genere Luogo di nascita Data di nascita
Maschile - ROMA 240 B0
Comune di residenza Indirizzo di residenza CAP di residenza
P - PAZZALE CENTEMARI DEL CLUB DEGLIGNORANT 17 33100
Pucio®
Codice fiscale / P. va Ragone sociale Email
Pre—— FNC AZIENDA TEST

Emai PEC* Emailinvia notifiche *

pologia istanza

Istanza singola
Istanza cumuiativa

Figura n — 5 Dettaglio Richiesta istanza

Attivando l'icona @ accanto alla dicitura ‘Soggetto giuridico richiedente’ si aprira una
maschera di dettaglio che riporta in visualizzazione i dati completi

Soggetto giuridico richiedente

Dati anagrafici

Tipo Persona giuridica

Azienda
Codice fiscale / P.va Ragione saciale Nazione

04565654388 FNC AZIENDA TEST ITALIA
Data di costituzione Attivita economica Forma giuridica

N/D 8 ‘ 42.22.00 - Costruzione di opere di pubblica utilita per 'energia elettrica e le tel... ~ Ente privato con personalitd giuridica Assaciaziene riconosciuta
REA Iscrizione registro CCIAA Provincia CC

REA-02 123456

Indirizzo & recapiti

Comune sede legale Indirizzo sede legale CAP sede legale
LOMBRIASCO v VIALE DELLE INDUSTRIE 2 - 00110

Email Telefono
mail_aziendatestfnc@mailinator.com 0119790125

Figura n — 6 Soggetto giuridico richiedente
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5. Inserimento nuova Istanza Singola

Per inserire un’istanza singola per prima cosa & necessario valorizzare nella maschera di
Dettaglio Richiesta Istanza il flag relativo alla tipologia di istanza singola.

Dettaglio Richiesta Istanza

ichiedente

Cognome
TSTZNDBOAOZHSO1 AZiENDA TEsT

- — —
e 5w ) cameeo Bl

AP diresidenza

Ruslo abiftato IBAN *

wwwww

Tipologia istanza

s

Istarza cumlativa (e}

Figura n — 7 Inserimento istanza singola

Inoltre, le informazioni visualizzate devono essere integrate con altre necessarie e
specifiche per la domanda di contributo; il richiedente deve quindi inserire I’eventuale
numero DURC e obbligatoriamente indicare:

e il suo ruolo, selezionando dal menu a tendina “Ruolo” una delle due opzioni:

‘Rappresentante Legale’ o ‘Delegato’;

e |’email, dove arriveranno le notifiche relative all’istanza;

e |'indirizzo della mail certificata (PEC);

e il codice IBAN, dove saranno versati i contributi;

e il codice fiscale e il ruolo del soggetto abilitato a operare sul Conto Corrente.
Riguardo all’indirizzo email per le notifiche, se nell’anagrafica centralizzata e gia
presente un indirizzo email di riferimento questo sara visualizzato nel campo “Email
invio notifiche” ma il richiedente potra comunque modificarlo; se invece non e
valorizzato bisogna obbligatoriamente inserirlo.

All’attivazione del bottone “SALVA” il sistema, dopo aver controllato che siano stati
valorizzati tutti campi obbligatori, mostra una finestra di pop-up con una richiesta di
conferma.
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In caso di conferma nella parte inferiore della schermata il sistema mostra in colonna

codice! e stato della pratica?, codice fiscale, denominazione e indirizzo dell’azienda per

la quale si chiede il contributo e le seguenti icone di funzione:

e @: yisualizzazione dati dell’azienda richiedente (pagina “Dettaglio istanza”, cfr. §
5.1);

e [@: modifica dati dell’azienda richiedente (pagina “Dettaglio istanza”, cfr. § 5.1);

e B:inserimento dati quantitativi (pagina “Dati quantitativi”, cfr. § 5.2);

e ¢&:inserimento allegati (pagina “Documentazione allegata”, cfr. § 5.3).

2+ 4 Dettagioneniesta stanza

Dettaglio Richiesta Istanza

‘‘‘‘‘‘‘‘ Bl
R -
-
hiedente @
-
e
®
Codice Codice fiscale / P.hva Denominazione Indirtzzo sede legale: ‘Stato pratica Adioni.
. T e T R
oo

Figura n — 8 Dettaglio Richiesta istanza singola

Inoltre, se il richiedente non e il rappresentante legale ma un suo delegato, sara
disponibile anche il bottone “Allegati” che rimanda alla pagina “Documentazione
allegata” dove sara possibile inserire il documento di delega.

1 Ogni istanza e individuata da un codice identificativo e, per ciascuna azienda aderente, & presente un codice di sub istanza (per le istanze singole
naturalmente ci sara solo una sub-istanza mentre, in caso di istanza cumulativa, queste potranno essere piu di una).

Il codice dell’istanza & un alfanumerico del tipo “FNC-C/S_nnnnn” dove i prime tre sono caratteri fissi, C sta per cumulativa e S per istanza singola e gli
ultimi cinque caratteri sono un progressivo numerico di 5 cifre che parte da 05000 in quanto la numerazione da 00001 a 04999 e riservata alle istanze
arrivate via PEC e inserite a posteriori nel sistema. Il codice di sub-istanza & collegato all’istanza ‘padre’ e ha questo formato: “FNC-C/S_nnnnn.mm” dove
le ultime due cifre sono un progressivo nell’ambito dell’istanza.

2 Fintanto che non & completato I'inserimento di tutte le informazioni necessarie la richiesta rimane in stato di ‘Bozza’ e sara sempre possibile eliminarla
(cfr. § 8)
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Home > / Dettagliorichiestaistanza » / Documentazione allegata

Documentazione allegata
Istanza: FNC-5-00058 Stato: Bozza
(@) Informazioni

Caricare il documento di delega e un documento di riconoscimento valido. Il template della delega & disponibile nella sezione ‘Modulistica Istanza' Se necessario & possibile
inserire ulteriori documenti selezionando la tipologia "altro.

Aggiungi allegato

Tipologia 2 Nomefile 2 Note 2 Adoni

La ricerca non ha prodotto risultati

Figura n — 9 Documentazione allegata (delega)

5.1 Visualizzazione e modifica dati dell’azienda richiedente

Se nella pagina di Dettaglio richiesta Istanza e stata selezionata una delle prime due
icone (® o ) in entrambi i casi sara mostrata la maschera di “Dettaglio istanza”:
naturalmente nel primo caso le informazioni saranno presentate in sola visualizzazione.
Quando nella pagina di Dettaglio richiesta Istanza & stata invece scelta la seconda icona
® sara possibile modificare i dati aggiuntivi e/o inserire i campi obbligatori
eventualmente mancanti e sara disponibile il tasto ‘Salva’.
La maschera e divisa in quattro sezioni:

e Dati anagrafici della persona giuridica;

e Indirizzo e recapiti della persona giuridica;

e Dati anagrafici del rappresentante legale;

e Dati aggiuntivi.
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Dettaglio istanza

Istanza: FNC-5-00108_001  Stato pratica: Bozza * Campi Obbligatori

Dati anagrafici della persona giuridica

Tipa Persona giuridica

Azienda -
Codice fiscale / P. lva Ragione sociale Nazione

04565654388 FNC AZIENDA TEST ITALIA v
Data di costituzione Attivita economica Forma giuridica

20/04/1285 E\ 03.11.00 - Pesca in acque marine e lagunari e servizi conness - Ente privato con persanalita giuridica Assaciazione riconosciuta -
Numero REA| Iscrizione registro CCIAA Sede CCIAA

real 123456 LOMBRIASCO -
Indirizzo & recapiti
Comune sede legale Indirizzo sede legale CAP sede legale

LOMBRIASCO - VIALE DELLE INDUSTRIE 2 00110
Email Telefono

mail_aziendatestfnc@mailinator.com 0119790125
Dati anagrafici del rappresentante legale
Codice fiscale Nome Cognome

TSTZND8OA0ZH501) AZIENDA TEST
Genere Luogo di nascita Data di nascita

Masdhile - | rowa < | o2ro1/19m0 [e]
Comune di residenza Indirizzo di residenza CAP diresidenza

PADOVA - PIAZZALE CENTENARIO DEL CLUB DEGLIIGNORANTI 141 35100
Email

tstznd80a02h501j@mailinactr.com

Dati aggiuntivi

IBAN * CF Abilitato IBAN * Ruolo abilitato IBAN *

T23R0311115201000000000916 TSTZND8OAO2HS501) Rappresentante legale -

DURC

Figura n — 10 Dettaglio Istanza
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5.2 Inserimento dati quantitativi

Dati quantitativi

S ke o hrern f e i e e aem awta wwa i
e g B e

B e 1

Figura n — 11 Dati quantitativi

L'utente deve:

e dichiarare, tramite flag, di non ricevere altri finanziamenti;

e cliccare sul tasto “Aggiungi”.
Il sistema mostra una maschera di popup dove il richiedente, dopo aver indicato per
livello contrattuale il numero di lavoratori coinvolti, il numero delle ore di riduzione
dell’orario di lavoro e il costo del lavoro distinto in quota retributiva e quota
contributiva, deve confermare i dati. Le informazioni sono tutte obbligatorie ad
eccezione della descrizione del livello contrattuale.

Aggiungi

Livello contrattuale *

Descrizione del livello contrattuale

Numero di lavoratori interessati dal percorsi di sviluppo competenze *
Numero elle ore di riduzione di orario di lavoro da destinare ai percorsi di sviluppo delle competenze *
Quota oraria di retribuzione (€)*

Quota oraria di contribuzione (€) *

Anmuila

Figura n — 12 Aggiungi dati quantitativi
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| valori inseriti saranno visualizzati nella maschera dei dati quantitativi e, se si ha
necessita di inserire dati per altri livelli contrattuali, 'utente puo cliccare di nuovo sul

tasto “Aggiungi” e ripetere le operazioni.

Dati quantitativi

Istanza: FNC-5-05013_001 Stato pratica: Bozza * Campi Obbligatori

Informazioni sul numero dei lavoratori coinvolti nel percorso di sviluppo delle competenze

Finanziamenti pubblici *

Si dichiara di non ricevere per il costo del lavoro delle stesse ore in riduzione altri finanziamenti pubblici.

Livello Descrizione del livello Numero di lavoratori interessati dai percorsi di Numero delle ore di riduzione di orario di lavoro da destinare ai percorsi di Quota oraria di Quota oraria di Costo Costo Totale
contrattuale contrattuale Swiluppo competenze Sviluppo delle competenze retribuzione (€) contribuzione (€) retribuzione (€) contribuzione (€) richiesto (€) Azioni
1° IMPIEGATO 1° LIVELLO 2 80 1,74 3836 935,20 314880 4.088,00 z i
2 2° IMPIEGATO 2' 3 120 5,64 1892 676,80 227040 2.547,20 E’ i
LVELLD
TOTALE 5 200 1616,00 541920 703520
e

Figura n — 13 Dati quantitativi

. E possibile anche modificare i valori inseriti o cancellarli mediante le icone relative
Z w
Per perfezionare l'inserimento dei dati quantitativi cliccare su “Salva” e poi sul tasto

“Indietro” per tornare alla maschera di Dettaglio Richiesta Istanza e proseguire con la

richiesta.
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5.3 Inserimento documenti allegati

Documentazione allegata

Istanza: FNC-5-00054_001  Stato pratica: Bozza

(i) Informazioni

Caricare i documenti obbligatori da allegare alla richiesta: ‘Accordo collettivo di rimodulazione’ conforme a quanto stabilito dall'art. 88 comma 1 del decreto-legge n. 34/2020 e dall'art. 3 del

Decreto di attuazione; "Progetto di suiluppo per le competenze dei lavoratori' e 'Elenco dei lavoratori’ coinvolti. Il template dell'Elenco dei lavoratori coinvolti @ disponibile nella sezione
‘Modulistica Istanza’

Aggiungiallegato
Tipologia Data di sottoscrizione dell'accordo collettivo Nome file Note Azioni
Laricerca non ha prodotto risultati.

Figura n — 14 Documentazione allegata
Attivando il tasto “Aggiungi allegato” il sistema mostra una maschera di popup dove
I"'utente deve selezionare dal menu a tendina il tipo di documento che vuole inserire,

scegliere il file da caricare, scrivere eventuali note e confermare la scelta attivando il
bottone “Conferma”.

Aggiungi allegato

Tipologia *

File*

2 carcafile

VZ

Conferma

Figura n — 15 Aggiungi allegato

| documenti che obbligatoriamente devono essere allegati sono:
e accordo collettivo di rimodulazione dell’orario di lavoro;

e progetto di sviluppo delle competenze dei lavoratori;
e elenco dei lavoratori coinvolti.
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Nel caso in cui il tipo documento scelto sia ‘Accordo collettivo di rimodulazione” 'utente

deve anche valorizzare obbligatoriamente il campo ‘Data di Sottoscrizione dell’accordo
collettivo’:

Aggiungi allegato

Tipologia *

[ F(:ordo collettivo di rimodulazione

Data di sottoscrizione dell'accordo collettivo *

File*

Figura n — 16 Aggiungi documento di Accordo

L’allegato che riporta I’elenco dei lavoratori deve essere obbligatoriamente un file Excel
(formati accettati *.xls, *xlsx); in caso contrario sara inviato un messaggio bloccante:

Aggiungi allegato

Tipologia*
Elenco lavoratori

File (formati accettati: XLS, XLSX) *

Documento.pdf & Carica file

Formato del file non valido

Z

Figura n — 16 bis Aggiungi allegato Elenco dei lavoratori

Quando si conferma l'inserimento di un allegato il sistema inserisce il documento nel
sistema documentale Alfresco e mostra le informazioni del file inserito nella parte
inferiore della maschera di Documentazione allegata:
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Home » / Dettaglio richiestaistanza » / Documentazione allegata

Documentazione allegata
Istanza: FNC-5-00057_001 Stato pratica: Bozza

@ Informazioni

Caricare | documenti obbligatori da allegare alla richiesta: 'Accordo collettive di rimodulazione’ conforme a quanto stabilito dall'art. 88 comma 1 del decreto-legge n. 34/2020 e dall'art. 3 del Decreto di attuazione;
*Progetto di suiluppo per le competenze dei lavoratori’ e ‘Elenco dei lavoratori’ coinvolti. Il template dell'Elenco dei laveratori coinvolti & disponibile nella sezione 'Modulistica Istanza’

ngg\u ngi allegato

%  Data disottosarizione dell'accordo collettivo

Progetto di sviluppo delle competenze dei lavoratori N/D Progettopdf Documento di progetto AN |

o il ol M

Figura n — 17 Documentazione allegata
E possibile mediante le icone relative — = fare il download del documento
allegato, modificarne le note o eliminarlo. Per inserire altri documenti l'utente deve
cliccare di nuovo sul tasto “Aggiungi allegato” e ripetere le operazioni.
Per tornare alla maschera di Dettaglio Richiesta Istanza e proseguire con la richiesta

cliccare sul tasto “Indietro”.
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6. Inserimento nuova Istanza Cumulativa

Per inserire un’istanza cumulativa & necessario valorizzare il flag relativo nella maschera
di Dettaglio Richiesta Istanza.

Dettaglio Richiesta Istanza

Ismnza Stato: Bozz * Campi Oobligatar

tto richiedente

Cotice fiscale Home Cognome.
TSTZNDB0AD2HS01) AZIENDA Test

Genere Luogo di nascita Data dinasct

Maschile - ROMA - 02/01/1980

Comune di residenza Indiizao i residenza CAP di residenza
PADOVA - PIAZZALE CENTENARIO DEL CLUB DEGLI IGNORANT] 1/ 35100

Soggettn giuridica richiedente @

Codice fiscale / P va Ragione sociale

04565654388 FNC AZIENDA TEST

Email PEC* Email invio natifiche *
_aziendatestfrc@madnato

Tipologia *

Tipologia istanza

Istanza singola

Istanza cumuiativa @

Figura n — 18 Inserimento istanza cumulativa

Inoltre, le informazioni visualizzate devono essere integrate con altre necessarie e
specifiche per la domanda di contributo. Il richiedente deve obbligatoriamente indicare
se e il rappresentante legale o il soggetto delegato e se la societa che rappresenta € una
Societa capogruppo. Per far cio deve scegliere il suo ruolo selezionandolo dal menu a
tendina ‘Ruolo’ e la tipologia di soggetto giuridico scegliendo il valore dal menu a tendina
‘Tipologia’. Deve essere indicato inoltre l'indirizzo di posta certificata (PEC) e I'email
dove si vuole che arrivino le notifiche relative all’istanza: se nell’anagrafica centralizzata
e gia presente un indirizzo email di riferimento questo sara visualizzato nel campo “Email
invio notifiche” ma il richiedente potra comunque modificarlo; se invece non &
valorizzato bisogna obbligatoriamente inserirlo.

All’attivazione del bottone “SALVA” il sistema, dopo aver controllato che siano stati
inseriti tutti i campi obbligatori, mostra una finestra di pop-up con una richiesta di
conferma.

In caso di conferma viene nuovamente mostrata la maschera di “Dettaglio Richiesta
Istanza” con tutti i dati compilati e il bottone “Aggiungi Azienda” per inserire i dati delle
singole aziende per le quali va presentata la richiesta di contributo (cfr. §6.1).
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Per ogni azienda andranno prima definiti i dati anagrafici (cfr. §6.2) e poi andranno
inseriti i dati quantitativi (cfr. §6.3) e allegati i documenti (cfr. §6.4).

me + 1 Demagha ks stz

Dettaglio Richiesta Istanza

[Fmep—

rrrrrr

Cotier Codee facsie /b beremeazere ez sese ke ¢ Smmpm _—

Figura n — 19 Dettaglio Richiesta istanza cumulativa
Inoltre, se il richiedente non ¢ il rappresentante legale ma un suo delegato, sara
disponibile anche il bottone “Allegati” che rimanda alla pagina “Documentazione
allegata” (cfr. Fig.9) da dove sara possibile inserire il documento di delega.

6.1 Cerca azienda

Attivando il bottone “Aggiungi Azienda” sara mostrata questa schermata dove é&
possibile inserire il codice fiscale/P IVA dell’azienda da includere nell’istanza.

Home » / Dettagliorichiesta istanza » / Cercaazienda

Cerca azienda

Ricerea azienda

Codice fiscale / Partita IVA *

Figura n — 20 Cerca azienda
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Attivando il bottone “Cerca” sara effettuata una ricerca nell’anagrafica centralizzata

delle persone giuridiche di Anpal e, se la ricerca da esito positivo, le informazioni

recuperate saranno mostrate nella maschera di “Dettaglio istanza”; altrimenti nella

pagina di dettaglio dovranno essere inserite tutte le informazioni contrassegnate come

obbligatorie.

6.2 Dettaglio istanza

Istanza: Stato pratica: BOZZA

Dati anagrafici della persona giuridica

Dettaglio istanza

* Campi Obbligatori

Tipa Persona giuridica

Azienda

Codice fiscale / P. lva
02227790124

Data di costituzione

Ragione sociale

TESTA CIRO

Attivita economica

Nazione

ITALIA

Forma giuridica

05/02/1997 El 35.21.00 - Produzione di gas Societa A Responsabilita Limitata
Numero REA Iscrizione registro CCIAA Sede CCIAA*
4499 8866
Indirizzo & recapiti
Comune sede legale Indirizzo sede legale CAP sede legale
MESENZANA VIA PROVINCIALE 16 00136
Email Telefono
02227790124@mallinator.com 02-227790124
Dati anagrafici del rappresentante legale
Codice fiscale * Nome * Cognome *

Genere *

Comune di residenza *

Email *

Dati aggiuntivi

Luogo di nascita *

Indirizzo di residenza *

Data di nascita*

CAP di residenza *

IBAN *

DURC

CF Abilitato IBAN *

Ruolo abilitato IBAN *

Salva

Figura n — 21 Dettaglio istanza
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La maschera di dettaglio istanza e divisa in quattro sezioni:

e Dati anagrafici della persona giuridica;

e |Indirizzo e recapiti della persona giuridica;

e Dati anagrafici del rappresentante legale;

e Dati aggiuntivi.
Se l'azienda e gia presente nell’anagrafica centralizzata le informazioni dei dati
anagrafici, dell’indirizzo e dei recapiti della persona giuridica saranno mostrate in sola
visualizzazione.
Poiché tutti i dati sono obbligatori quelli non ricavati dall’anagrafica centralizzata
saranno indicati con un asterisco e dovranno essere compilati a cura del richiedente.

Anche le informazioni del rappresentante legale sono obbligatorie, ma i campi non sono
preimpostati e deve essere inserito il suo Codice fiscale per verificare se la persona fisica
e presente in anagrafica.

In caso positivo le informazioni saranno mostrate in sola visualizzazione, altrimenti sara
necessario valorizzare tutti i campi della sezione.

Infine, per quanto riguarda 'ultima sezione, i dati aggiuntivi dovranno sempre essere
inseriti dal richiedente in quanto sono necessari per poter accedere ai contributi: tra
questi solo il numero di protocollo del DURC non e un campo obbligatorio.

Al salvataggio viene nuovamente mostrata la maschera di “Dettaglio Richiesta Istanza”
per dare la possibilita di inserire ulteriori aziende tramite il pulsante ‘Aggiungi azienda’.

Nella parte inferiore il sistema mostra i dati delle aziende gia inserite nell’istanza: per

ognuna di esse e riportato il codice e lo stato della pratica, il codice fiscale, la

denominazione e l'indirizzo dell’azienda e le seguenti icone di funzione:

e @ yjsualizzazione dati dell’azienda richiedente (pagina “Dettaglio istanza” in sola
visualizzazione);

& : modifica dati dell’azienda richiedente (pagina “Dettaglio istanza”);
e B:inserimento dati quantitativi (pagina “Dati quantitativi”, cfr. § 6.3);
e ¢&:inserimento allegati (pagina “Documentazione allegata”, cfr. § 6.4);

e ¥ ¢l|iminazione azienda.
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Home » / Presentazioneistanza » / Dettaglio richiesta istanza

Dettaglio Richiesta Istanza

Istanza: FNC-C-00114 Stato: Bozza * Campi Obbligatori

Soggetto richiedente

Codice fiscale Nome Cognome
TSTZNDBOAO2H501) AZIENDA TEST
Genere Luogo di nascita Data di nascita
Maschile - ROMA - 02/01/1980 =] ‘
Comune di residenza Indirizzo di residenza CAP diresidenza
PADOVA - PIAZZALE CENTENARIO DEL CLUB DEGLI IGNORANTI 1/1 35100
Ruolo
Rappresentante legale -

Soggetto giuridico richiedente @

Codice fiscale / P. lva Ragione sociale Email

04565654388 FNC AZIENDA TEST mail_aziendatestfnc@mailinator.com
Email PEC Email invio notifiche

mail_aziendatestfnc@PEC mailinator.it mail_aziendatestfnc@mailinator.com
Tipologia

Societd capogruppo -

Tipologia istanza

Codice Codice fiscale / P. va Denominazione Indirizzo sede legale Stato pratica Azioni

FNC-C-00114_001 02227790124 TESTACIRO VIA PROVINCIALE 16 Bozza @ ZF B &

dpclets m

Figura n — 22 Dettaglio Richiesta Istanza

Quando nella pagina di Dettaglio Richiesta Istanza e stata scelta la seconda icona &
verra ripresentata la maschera di Dettaglio istanza dove sara possibile modificare i dati
aggiuntivi precedentemente inseriti.
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6.3 Inserimento dati quantitativi

Dati quantitativi

i i 1 s . s e 8 .

whnm e el e

v 0 r——

Figura n — 23 Dati quantitativi
L'utente deve:

e dichiarare, tramite flag, di non ricevere altri finanziamenti;

e cliccare sul tasto “Aggiungi”.

Il sistema mostra una maschera di popup dove il richiedente, dopo aver indicato per
livello contrattuale il numero di lavoratori coinvolti, il numero delle ore di riduzione
dell’orario di lavoro e il costo del lavoro distinto in quota retributiva e quota
contributiva, deve confermare i dati. Le informazioni sono tutte obbligatorie ad
eccezione della descrizione del livello contrattuale.

Aggiungi

Livello contrattuale *

Descrizione del livello contrattuale

Numero di lavoratori interessati dal percorsi di sviluppo competenze *
Numero elle ore di riduzione di orario di lavoro da destinare ai percorsi di sviluppo delle competenze *
Quota oraria di retribuzione (€)*

Quota oraria di contribuzione (€) *

Anmuila

Figura n — 24 Aggiungi dati quantitativi

Dopo aver confermato I'inserimento dei valori la finestra di pop-up viene chiusa e viene
nuovamente mostrata la maschera “Dati quantitativi” dove, se si ha necessita di
compilare i dati per altri livelli contrattuali, 'utente puo cliccare di nuovo sul tasto
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“Aggiungi” e ripetere le operazioni. Nella parte inferiore il sistema mostra una tabella
con i dati gia valorizzati e le seguenti icone di funzione:

e modifica ¥ per rettificare eventualmente i dati;

e eliminazione ® per eliminare i valori inseriti per quel livello contrattuale.

Home » / Presentazione istanza » / Dettaglio richiesta istanza » / Dati quantitativi

I \/ Operazione effettuata con successo

Dati quantitativi

Istanza: FNC-C-05012_001  Stato pratica: Bozza * Campi Obbligatori

Informazioni sul numero dei lavoratori coinvolti nel percorso di sviluppo delle competenze

Finanziamenti pubblici *

i dichiara di non ricevere per il costo del lavoro delle stesse ore in riduzione altri finanziamenti pubbiici

Uvelo Descrizione del ivello Numero df lavorator| interessatidal percorsi Numero deleore i riduzione df oraro d avoro da destinare af percors 6 Quotaorarad Quotaorara & osto Costo Totale

contrattale  contrattuale Svppo competenze svuppo delle competenze retrbuzione (€) contribuzione (€) retrbuione(€)  contrbuzione (€ richesto (€) Azoni
83 Uvello 83 Grafici Editoriai 23 2100 1035 470 3013500 500 L0050 [ W
c D 0o 260 s @ W
TOTME » e 4574600 151280 6086880

Figura n — 25 Dati quantitativi

Per I'effettivo inserimento dei dati quantitativi relativi ad un’azienda occorre attivare il
bottone ‘Salva”: il sistema inviera un messaggio di operazione correttamente eseguita.
Per tornare alla schermata di “Dettaglio Richiesta Istanza” bisogna cliccare sul tasto

‘Indietro’.
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6.4 Inserimento documenti allegati

Home > / Dettagliorichiestaistanza » / Documentazione allegata

Documentazione allegata
Istanza: FNC-C-00061_002 Stato pratica: Bozza

@ Informazioni

Caricare i documenti obbligatori da allegare alla richiesta: 'Accordo collettivo di rimodulazione' conforme a quanto stabilito dall'art. 88 comma 1 del decreto-legge n. 34/2020 e dall'art. 3 del Decreto di attuazione;
‘Progetto di sviluppo per le competenze dei lavoratori® e ‘Elenco dei lavoratori’ coinvalti. Il template dell'Elenco dei lavoratori coinvolti & disponibile nella sezione ‘Modulistica Istanza.

Aggiungi allegato

Tipologia Data di sottoscrizione dell'accordo collettivo Nome file Note Azioni

La ricerca non ha prodotto risultati

Figura n — 26 Documentazione allegata

Dalla schermata di “Dettaglio Richiesta Istanza” attivando il tasto “Aggiungi allegato” il
sistema mostrera una maschera di pop-up dove I'utente deve selezionare dal menu a
tendina il tipo di documento che vuole inserire, scegliere il file da caricare selezionando
il bottone “Carica file”, scrivere eventuali note e confermare la scelta attivando il
bottone “Conferma”.

Aggiungi allegato

Tipologia *

File*

VZ

Figura n — 27 Aggiungi allegato
| documenti che obbligatoriamente devono essere allegati sono:
e accordo collettivo di rimodulazione dell’orario di lavoro;
e progetto di sviluppo delle competenze dei lavoratori;
e elenco dei lavoratori coinvolti.
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Quando si inserisce il documento relativo all’Accordo collettivo di rimodulazione e
obbligatorio inserire anche |la Data di Sottoscrizione dell’accordo. Inoltre, il richiedente
puo dichiarare che il documento e valido per tutte le aziende che sono inserite
nell’istanza valorizzando I'apposito flag.

Aggiungi allegato

Tipalogia

l P[mrdo collettivo di rimodulazione

Data di sottoscrizione dell'accordo collettivo

Valido per tutti

A

Figura n — 28 Aggiungi allegato Accordo collettivo

L’allegato che riporta I’elenco dei lavoratori deve essere obbligatoriamente un file Excel
(formati accettati *.xls, *xlsx); in caso contrario sara inviato un messaggio bloccante:

Aggiungi allegato

Tipologia*
Elenco lavoratori

File (formati accettati: XLS, XLSX) *

Documento.pdf L. Carica file

ormato del file non valido

Note

VZ

Figura n — 28 bis Aggiungi allegato Elenco dei lavoratori
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Quando si conferma l'inserimento di un allegato il sistema inserisce il documento nel
sistema documentale Alfresco e mostra le informazioni del file inserito nella parte
inferiore della maschera di Documentazione allegata:

Home » / Dettagiio richiesta stanza > / Documentazione allegata

Documentazione allegata
Istanza: FNC-C-00061_001 ‘Stato pratica: Bozza
(D) Informazioni

Caricare i documenti obbligatori da allegare alla richiesta: ‘Accordo collettive di imodulazione’ conforme a quanto stabilito dall'art. 88 comma 1 del decreto-legge n. 36/2020 e dall‘art. 3 del Decreto di attuazione;

Progetto di sviluppo per le competenze dei lavoratori* e ‘Elenco dei lavoratori’ coinvolti, Il template dell Elenco dei lavorateri coinvolti @ disponibile nella sezione ‘Modulistica Istanza.

Aggung alegata
Tipologia % Data di sottoscizione dellaccordo collettivo 2 Nomefie 2 Note 5 Agioni
[ | g -
Figura n — 29 Documentazione allegata
, - : : : 2 W :
E’ possibile mediante le icone relative fare il download del documento

allegato, modificarne le note o eliminarlo. Per inserire ulteriori documenti I'utente deve
cliccare di nuovo sul tasto “Aggiungi allegato” e ripetere le operazioni.
Per tornare alla maschera di Dettaglio Richiesta Istanza e proseguire con la richiesta

cliccare sul tasto “Indietro”.
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7. Invio Istanza

Quando per ciascuna azienda inclusa nell’istanza (una sola in caso di istanza singola o
piu aziende in caso di istanza cumulativa) sono stati compilati i dati quantitativi e sono
stati allegati i documenti necessari, il richiedente puo attivare il bottone “Invia Richiesta”
presente nella schermata “Dettaglio Richiesta Istanza”.

Viene visualizzata una finestra di pop-up per l'informativa della privacy:

Informativa privacy

| Dati Personali forniti dall'interessato saranno trattati per le finalita e le modalita indicate nell'informativa sul trattamento dei Dati Personali resa da ANPAL, in qualita di Titolare del trattamento, ai sensi degli artt. 13 e seguenti del
Regolamento UE 675/2016.

Cliccando "Accetta e invia“ I'utente dichiara:

[0 di accettare, senza condizione o riserva alcuna, tutte le norme e disposizioni contenute nellAwviso

[ diaver preso atto dell'informativa Privacy riportata all‘art. 11 dell’Avviso e dell'onere a suo carico di renderla nota ad ogni persona fisica i cui dati personali sono comunicati ad ANPAL in occasione della presentazione della
richiesta

nulla

Figura n — 30 Informativa privacy

Per proseguire con l'invio € necessario leggere e accettare l'informativa sui dati
personali abilitando le due caselle di spunta: solo allora si abilitera il tasto “Accetta e
Invia”. Prima dell’effettivo invio della richiesta il sistema controlla che tutti i dati e i
documenti obbligatori siano stati inseriti e in caso negativo invia un messaggio di
warning. Se i controlli hanno dato esito positivo viene prodotta e scaricata la ricevuta
della domanda e in automatico e inviata una mail all’account di posta della Divisione 3
di ANPAL che avviera il processo di validazione.

L’istanza assume lo stato ‘Presentata’ e sara possibile visualizzarla accedendo al menu
“Consultazione Istanza” (cfr. § 9.).
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8. Completamento istanza in bozza

Qualora esistano delle istanze (sia singole che cumulative) gia inserite dal richiedente
ma ancora non finalizzate (in stato ‘Bozza’) queste verranno mostrate in elenco nella
pagina “Richieste in lavorazione” che viene visualizzata quando si seleziona la voce di

menu “Presentazione istanza”:

o i Prmasr wiww

Richieste in lavorazione

¥ e =
* i S
R L Tt
¥ e i =
| -
=T

Figura n — 31 Richieste in lavorazione

L’'utente potra continuare la compilazione e il successivo inoltro di una specifica istanza
espandendo la voce relativa e selezionando il tasto “Vai al dettaglio”:

Home » / Presentazione istanza

Richieste in lavorazione

> bstanza: FHC-C-00174 Stato: Bazza

> Istanza: FH

> istanza: FH

~ lstanza: FNC-C-00177 Stato: Bozza

Richiedents:

Codice Codice fiscale / P. a Denominazione Stato pratica Data invia considerata

FNC-C-00177_001 91140200683 AGENCIA M SERVIS, KADR. Bozza

FNC-C-00177_002 RZZMRABIP2IFLELH RIZZA MAURD E C SAS Bozza

Data integrazione

CancellaBozza  (  Vaoldettagho |

~

. w © | w0

Figura n — 32 Richieste in lavorazione
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Verra visualizzata la maschera “Dettaglio Richiesta Istanza” con i dati anagrafici del
richiedente gia compilati e con le eventuali aziende gia inserite. A questo punto sara
possibile completare la valorizzazione dei dati per le aziende gia inserite e/o aggiungere

ulteriori aziende alla lista.

- i Deiag rchesa aesa

Dettaglio Richiesta Istanza

Figura n — 33 Dettaglio Richiesta Istanza in Bozza

9. Cancellazione istanza in bozza

Sara permessa I'eliminazione di un’istanza in bozza sempre dalla pagina “Richieste in
Lavorazione” selezionando il tasto “Cancella Bozza”

Richieste in lavorazione

¥ Istanza FNC-C-00174 Stato: Bozza
> Istanga FNC-C-00175 Stato: Bo
> Istanza PN Stato: B
w Istanza PN ‘Stato: B
Richiedente:
El anende:
Codice Codice fiscale / P. va Denominazione Stato pratica Data invia considerata Data. integrazione
FNC-C-00177_001 91140200683 AGENCIA M SERVIS, KADR. Bozza
FNC-C-00177_002 RZZMRAB3IP22FkB4H RIZZA MAURQ E CSAS Bozza
e
~ —
[~ g-- -

Figura n — 34 Richieste in lavorazione — Cancellazione bozza
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10. Consultazione Istanza

I menu “Consultazione Istanza” permette di visualizzare la lista delle istanze presentate
dal richiedente. L'utente potra vedere tutti i dettagli di una istanza tra quelle elencate
espandendo la voce relativa e selezionando il tasto “Vai al dettaglio”:

Home » / Consultazione istanza

Consultazione istanza

> Istanza: FNC-5-00093 Stato: Presentata Data invio: 04/12/2020 10:20:00

v Istanza: FNC-C-00094 Stato: Presentata Data invio: 04/12/2020 11 00:00

Richiedente: AZIENDA TEST

00185770542 AUTOMOBILE CLUB PERUGIA
02227790124 TESTA CIRO

( vaialdettaglio

. i nm ° *

Figura n — 35 Consultazione istanza

Dalla pagina “Dettaglio Richiesta Istanza” che viene visualizzata sara possibile accedere
alle altre schermate per vedere tutti i dati relativi all'istanza ed eventualmente
ristampare la ricevuta della richiesta con il tasto “Scarica Ricevuta”:
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Home s / Consultazioneistanza s / Dettaglio richiesta istanza

Dettaglio Richiesta Istanza

Istanza: FNC-5-00110 Stato: Presentata Datainvio: 15/12/2020 12:49:33 * Campi Obbligatori

Soggetto richiedente

Codice fiscale Nome Cognome
TSTZNDB0OAO2H501) AZIENDA TEST
Genere Luogo di nascita Data di nascita
p— ~ | nows +| | o2011580 [2]
Comune di residenza Indirizzo di residenza CAP diresidenza
PADOVA - PIAZZALE CENTENARIO DEL CLUB DEGLIIGNORANTI 1/1 35100
Ruolo
Rappresentante legale -

Soggetto giuridico richiedente @

Codice fiscale / P. Iva Ragione sociale Email

04565654388 FNCAZIENDA TEST mail _aziendatestfnc@mailinator.com
Email PEC Email invio notifiche

mail_aziendatestfnc@PEC.mailinator.it mail _aziendatestfnc@mailinator.com

Tipologia istanza

Codice Codice fiscale / P. va

Indirizzo sede legale Stato pratica

FNC-5-00110_001 04565654388 FNC AZIENDATEST VIALE DELLE INDUSTRIE 2 Presentata @ B &

- - n 0| s w0

Figura n 36 - Dettaglio Richiesta Istanza presentata
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11. Presentazione Istanza tramite delegato

Un consulente del lavoro puo presentare istanze sia singole che cumulative come
delegato di un’altra azienda. Per compilare una nuova istanza di contributo 'utente deve
cliccare sulla voce di menu “Presentazione Istanza” e attivare il tasto “Aggiungi Istanza”

nella schermata che viene proposta:

¢ v Pressatarons EtETs

Richieste in lavorazione

Figura n 37 — Presentazione istanza

Verra presentata la schermata “Scegli azienda” dove saranno elencate tutte le aziende
per le quali 'utente ha la delega ad operare con la possibilita di visualizzarne i dati
(tramite I'icona @) e di selezionarne una per procedere con |'inserimento dell’istanza.

Seegl azienda

andiw Mol /17 by

Figura n 38 - Scegli azienda

L’icona di visualizzazione aprira la schermata di “Dettaglio Azienda” dalla quale si puo
tornare alla schermata precedente tramite il bottone ‘Indietro’.

Agenzia Nazionale Politiche Attive del Lavoro | Manuale Azienda




ANA\NPAL

Agenzia Nazionale Politiche Attive del Lavoro

Dettaglio azienda

Dati anagrafici

Tipo Persona giuridica

Codice fiscale / P va

Numere REA Iscrizione registro CCIAL Sede COAR

123456 LOMEBRIASCO

Indirizzo & recapit

Comune sede legale: Indirizzn sede legale CAP sede legale
LOMBRIASCO - AMALE DELLE INDUSTRIE 2 00110
Email Telefono
aziendatestinc@malinatorcom 0119780125
Indietro

Figura n 39 - Dettaglio azienda

Scegliendo invece una delle aziende si abilitera il pulsante “Avanti”:

Home » / Presentazioneistanza

Scegli azienda
Aziende disponibili
Codice fiscale / P. lva
04565654388
Codice fiscale / P. va Denominazione Indirizzo sede legale Azioni
09945900968 AZIENDA TEST VIAVAI e O
04565654388 FNC AZIENDA TEST VIALE DELLE INDUSTRIE 2 @

o il Ml Bt

Figura n — 40 Scegli azienda
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11.1 Dettaglio richiesta istanza

La prima maschera che viene presentata e “Dettaglio Richiesta Istanza” dove sono
mostrati nella sezione ‘Soggetto richiedente’ i dati anagrafici dell’utente che si e
collegato mentre nella sezione ‘Soggetto giuridico richiedente’ i dati principali della
societa che per la quale ha la delega.

Home » / Presentazione istanza > / Dettaglio richiesta istanza

Dettaglio Richiesta Istanza

Istanza:  Stato: Bozza * Campi Obbligatori

Soggetto richiedente

Codice fiscale Nome Cognome

FNCDGTBOADTHSO01E DELEGATO FNC

Genere Luogo di nascita Data dinascita

Maschile - ROMA - 01/01/1980 Ell

Comune di residenza Indirizzo di residenza CAP di residenza

ROMA - VIAROMA 1 00100

Soggetto giuridico richiedente @

Codice fiscale / P. va Ragione sociale Email

04565654388 FNC AZIENDA TEST mail_aziendatestfnc@mailinator.com

Email PEC * Email invio notifiche *

mail_aziendatestfnc@mailinator.com

Tipologia istanza

Istanza singola
Istanza cumulativa

Figura n 41 - Dettaglio richiesta istanza

Attivando l'icona accanto alla dicitura ‘Soggetto giuridico richiedente’ si aprira una
maschera di dettaglio che riporta in visualizzazione i dati completi dell’azienda.

Per procedere con la compilazione dell’istanza bisogna invece valorizzare innanzitutto il
flag della tipologia (singola o cumulativa) e poi procedere con la compilazione di tutte le
informazioni e i documenti necessari.

Per le procedure diinserimento fare riferimento per I'istanza singola al paragrafo 5 e per
I'istanza cumulativa al paragrafo 6.
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12. Integrazione Istanza

Quando il back office ANPAL, in fase di gestione istruttoria, riscontra delle incongruenze
o ritiene la documentazione incompleta, invia tramite mail al soggetto richiedente la
motivazione della sospensione dell’istanza e la richiesta di integrazioni e/o chiarimenti
alla documentazione ricevuta. Il soggetto richiedente, entrando nel menu “Integrazione
istanza”, potra vedere le eventuali istanze ‘sospese’ dal BO. La motivazione della
sospensione, oltre ad essere inviata per mail, sara poi anche visibile cliccando sull'icona
@ posta accanto allo stato dell'istanza:

Home Integrazione istanza

Home > / Integrazioneistanza

Integrazione istanza

v Istanza: FNC-5-00184 Stato: In Lavorazione Protocollo: 19892209
Richiedente: PRIAMO SLEEM

Elenco azien de:

Codice Codice fiscale / P lva Denominazione Statopratica Data invio considerata Dataintegrazione

FNC-5-00184_001 SLMPRMS535291454C FONDI Snspes@
\Ialalﬂattagl\o

Figura n 42 - Integrazione istanza

L'utente potra integrare la documentazione o apportare eventuali modifiche ai dati
inseriti selezionando il tasto “Vai al dettaglio”.

Si aprira la maschera “Dettaglio richiesta istanza” dalla quale potra accedere in modifica
sia ai dati quantitativi sia agli allegati. Completate le correzioni, tramite I'icona = potra
ripresentare 'istanza per sottoporla nuovamente al back office.

FNC-5-00184_001 SLMPRMS35291654C FONDI VIA TRILUSSA N.A/A Sospesa @ ( Ripresenta ¥

Figura n 43 - Ripresenta istanza sospesa
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Seilrichiedente ripresenta l'istanza con le integrazioni richieste oltre il termine massimo
di dieci giorni, il sistema ‘ricalcola’ in automatico la data invio impostandola uguale a

guella in cui l'istanza e stata ripresentata:

Home 5 / Consultazione istanza

Consultazione istanza

v lIstanza: FNC-5-05004 Stato: In Lavorazione Datainvio: 16/01/2021 10:23:19 Protocollo: 110011
Richiedente: PRIAMOQ SLEEM
Elenco azient de:
Codice Codice fiscale / P.lva Denominazione Stato pratica Data invio considerata Data integrazione
FNC-5-05004_001 SLMPRM535291454C FONDI R\presenm[ao 16/02/2021 11:55:09 16/02/2021 11:55:09 A
> Istanza: FNC-5-05000 Stato: In Lavorazione Datainvio: 16/02/202107:37:13 Protocollo: 98765
> Istanza FNC-C-05001 Stato: Presentata Datainvio: 16/02/2021 07:45:22

" nmﬂ]

Figura n 44 - Visualizzazione Istanza ripresentata
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13. Richiesta saldo

Lo stesso soggetto richiedente che ha presentato delle richieste di contributo puo
richiedere il saldo per quelle istanze che sono state approvate da ANPAL e per le quali si
sono conclusi i percorsi di sviluppo delle competenze da parte dei lavoratori.

Il richiedente, entrando nel menu “Richiesta saldo”, potra vedere le eventuali istanze
approvate dal BO. Accanto al codice e allo stato dell’istanza € presente un alert & che
indica la data entro la quale va inoltrata la richiesta di saldo:

Home » / Richiesta saldo

Richiesta saldo

> Istanza: FNC-C-05019 Stato: Approvata. inviare richiesta saldo entro il: 13/07/2021 16:36:19 &

|

Figura n 45 - Richiesta saldo

Per determinare questa data e stato fissato un tempo dalla data di approvazione diverso
a seconda della tipologia di istanza:
o 120 giorni, in caso di istanza presentata dalla singola azienda o dalla Capogruppo;
° 150 giorni, in caso di istanza presentata dai Fondi Interprofessionali.

L’'utente potra compilare la richiesta del saldo per una specifica istanza espandendo la
voce relativa e selezionando il tasto “Vai al dettaglio:

Home > / Richiesta saldo

Richiesta saldo

W Istanza: FNC-C-05019 Stato: Approvata Inviare richiesta saldo entro il: 13/07/2021 16:36:19 A
Richiedente: AZIENDA TEST

Elenco aziende:

Codice Codice fiscale / P. lva Denominazione Stato pratica

FNC-C-05019_001 91140200683 AGENCIJA M SERVIS, KADR. Approvata

Vai al dettaglio

Figura n 46 - Richiesta saldo
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Si aprira la maschera ‘Dettaglio richiesta saldo’ che mostra, oltre ai dati anagrafici del
richiedente, le aziende aderenti la cui istanza di contributo e stata approvata.

Dettaglio richiesta saldo

* Campi Obbligater

Societa capogrupRe

Figura n 47 - Dettaglio richiesta istanza

In corrispondenza di ogni azienda inclusa nell’istanza il sistema mostra in colonna il
codice e lo stato della pratica, il codice fiscale, la denominazione e I'indirizzo dell’azienda
per la quale si vuole chiedere il saldo e le seguenti icone di funzione:

e 9:yjsualizzazione dati dell’azienda richiedente (cfr. § 5.1);

e B:inserimento dati quantitativi a saldo (cfr. § 13.1);

e ¢&:inserimento documenti allegati alla richiesta di saldo (cfr. § 13.2);

® : visualizzazione stanziamento (cfr. § 13.3).

Agenzia Nazionale Politiche Attive del Lavoro | Manuale Azienda




ANA\NPAL

Agenzia Nazionale Politiche Attive del Lavoro

13.1 Inserimento dati quantitativi per la richiesta del saldo

Nella maschera “Dettaglio Richiesta Istanza” attivando I'icona ® viene mostrata la
pagina “Dati quantitativi saldo” dove il sistema ripresenta i dati quantitativi inseriti nella
richiesta iniziale.

Home » / Richiestasaldo > / Dettagliorichiestaistanza » / Dati quantitativi
Dati quantitativi saldo
Istanza: FNC-C-05019_001  Stato pratica: Approvata * Campi Obbligatori

Informazioni sul numero dei lavoratori coinvolti nel percorso di sviluppo delle competenze consuntivo

Uivello Descrizione del livello Numero di lavorator interessati dai percorsi di Numero dele ore.di riduzione di orario di favoro da destinare o percorsi di Quotaorariadi Quotaoreriadi Costn Costo Totale:
contrattuzle  contrattuale Sviuppo competenze: sviluppo delle competenze retribuzione (€) contribuzione (€) retrbuzione(€)  contribuzione (€) richiesto f€) Agioni

Figura n 48 - Dati quantitativi saldo

Nel caso in cui i dati a preventivo siano confermati, I'utente non deve far nulla e puo
tornare alla pagina di dettaglio richiesta tramite il bottone ‘Indietro’. Se invece, a
conclusione dei percorsi di sviluppo delle competenze, il numero dei lavoratori e/o delle
ore dovesse risultare inferiore a quanto dichiarato oppure se sono intervenute altre
differenze (ad esempio hanno partecipato ai corsi dei lavoratori appartenenti a diversi
livelli contrattuali rispetto a quelli dichiarati inizialmente) I'utente dovra indicare i nuovi
dati quantitativi modificando e/o cancellando quelli preesistenti oppure aggiungendo i
valori per una nuova tipologia di contratto. Per modificare i valori I'utente deve attivare
I'icona & e il sistema mostrera la seguente maschera di popup

Modifica

Livello contrattuale *

Descrizione del livello contrattuale

Numero di lavoratori interessati dai percorsi di sviluppo competenze *

100

Numero delle ore di riduzione di orario di lavoro da destinare ai percorsi di sviluppo delle competenze *
Quota oraria di retribuzione (€) *

Quota oraria di contribuzione (€)

Figura n 49 - Modifica dati quantitativi
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dove il richiedente, dopo aver modificato le informazioni presentate, deve confermare i
dati. Le informazioni sono tutte obbligatorie ad eccezione della descrizione del livello
contrattuale.
Per aggiungere eventuali nuovi dati quantitativi, invece, I'utente deve cliccare sul tasto
“Aggiungi” e dopo aver inserito nella pagina di pop-up mostrata a schermo (cfr. Fig. 12):

e il livello contrattuale,

e il numero di lavoratori coinvolti,

e il numero delle ore di riduzione dell’orario di lavoro,

e il costo del lavoro distinto in quota retributiva e quota contributiva,
deve confermare i dati. | valori modificati e/o inseriti saranno visualizzati nella tabella
della maschera dei dati quantitativi a saldo.

Dati quantitativi saldo

Istanza: FNC-C-05019_001 Stato pratica: Approvata * Campi Obbligatat

Informazioni sul numero dei lavoratori coinvolti nel percorso di sviluppo delle competenze consuntivo

Livelio Descrizione del livelio Numero di lavoratori interessati dai percorsi di Numero defle ore di riduzione di orario di lavaro da destinare al percorsi di Quota oraria & Quota oraria di Costo Costo Totale
contrattuale: contrattuale sviluppo competenze sviluppo delle competenze retribuzione (€) contribuzione (€) retribuzione (€) contribuzione (€)  richiesto (€) Azioni

i primo livella 90 s 9300 12,00 185,00 540,00 w150 @ W
2 secondo livello H “ 9200 10,00 368,00 40,00 wen @ W

TOTALE s2 “ 4.553,00 580,00 5.133.00

Figura n 50 - Dati quantitativi a saldo

Infine, se 'utente se ha necessita di cancellare i dati quantitativi relativi ad un livello
contrattuale deve attivare 'icona ¥.
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13.2 Inserimento documenti allegati alla richiesta del saldo

Nella maschera “Dettaglio Richiesta Istanza” attivando l'icona ¢ viene mostrata la
pagina “Documentazione allegata saldo”.

Home > / Richiestasaldo » / Dettaglio i > !

Documentazione allegata saldo

Istanza: FNC-C-05019_001  Stato pratica: Approvata

@ Informazioni

Caricare i documenti obbligatori da allegare alla richiesta: ‘Informazioni sui lavoratori partecipanti' e ‘AttestazioniCertificazioni competenze! Entrambi i template sono disporibili nella sezione ‘Modulistica®

Aggiungi allegato
Tipologia Nome file: Note: Agioni
La ricerca non ha prodotto risultati

Figura n 51 - Documentazione allegata saldo

Attivando il tasto “Aggiungi allegato” il sistema mostra una maschera di popup dove
I"'utente deve selezionare dal menu a tendina il tipo di documento che vuole inserire,

scegliere il file da caricare, scrivere eventuali note e confermare la scelta attivando il
bottone “Conferma”.

Aggiungi allegato

Tipologia *

File*

Vz

Figura n 52 - Aggiungi allegato saldo

| documenti che obbligatoriamente devono essere allegati in questa fase sono:

e |'elenco dei lavoratori coinvolti, con l'indicazione per ognuno di questi del livello
contrattuale e del numero di ore dell’orario di lavoro effettivamente ridotte;
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e |le informazioni sui lavoratori partecipanti (template disponibile nella sezione
modaulistica);

e |e attestazioni/certificazioni delle competenze acquisite dai singoli lavoratori e
rilasciati in esito ai percorsi di sviluppo e dei servizi di individuazione o validazione
delle competenze (template disponibile nella sezione modulistica).

L’allegato che riporta I’elenco dei lavoratori deve essere obbligatoriamente un file Excel

(formati accettati *.xls, *xlIsx); in caso contrario sara inviato un messaggio bloccante.

Quando si conferma l'inserimento di un allegato il sistema invia un messaggio di
operazione correttamente eseguita, inserisce il documento nel sistema documentale
Alfresco e mostra le informazioni del file inserito nella parte inferiore della maschera di
Documentazione allegata saldo:

I \/ Operazione effettuata con successo

Documentazione allegata saldo
Istanza: FNC-C-05019_001  Stato pratica: Approvata

@ Informazioni

Caricare i documenti obbligatori da allegare alla richiesta: 'Informazioni sui lavoratori partecipanti' e ‘Attestazioni/Certificazioni competenze. Entrambi i template sono disponibili nella sezione 'Modulistica®

Aggiungi allegato

Tipologia Nome file Note Agioni

Elenco lavoratori fase saldo Allegato 5_Elenco lavoratori_fase richiesta saldo_vs.1.0.xlsx Elenco lavoratari partecipant AN |

B nzn 0

Figura n 53 - Documentazione allegata saldo

E possibile mediante le icone relative — = fare il download del documento
allegato, modificarne le note o eliminarlo. Per inserire altri documenti l'utente deve
cliccare di nuovo sul tasto “Aggiungi allegato” e ripetere le operazioni.

Per tornare alla maschera di Dettaglio Richiesta Istanza e proseguire con la richiesta
cliccare sul tasto “Indietro”.
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13.3 Visualizzazione stanziamento

Nella pagina di Dettaglio Richiesta Istanza l'icona ® permette di visualizzare lo
stanziamento effettuato da ANPAL in seguito all’approvazione della richiesta nella fase
di istruttoria iniziale.

Home » / Richiestasalde » / Dettaglio richiestaistanza » / Visualizza stanziamento

Stanziamento
‘Quota di retribuzione Quota di contribuzione Totale
4.650,00 600,00 5.250,00

Istanza: FNC-C-05019_001  Statopratica: Approvata  Prot. Durc:2525,00  Scadenza Dure: 24/02/2021  Esito regione: VERIFICA_REG_OK

Tipologia fonte di stanziamento Fonte di stanziamento Importo stanziato

01 Conferimento PO regionale 0101 POR FSE Regione LAZIO 5.250,00

TOTALE: 525000
Indietro

Figura n 54 - Stanziamento fondi

14. Integrazione richiesta saldo

Quando il back office ANPAL, in fase di gestione della richiesta saldo, riscontra delle
incongruenze o ritiene la documentazione incompleta, invia tramite mail al soggetto
richiedente la motivazione della sospensione. Il soggetto richiedente, entrando nel
menu “Integrazione istanza”, puo selezionare il bottone “Vai al dettaglio” relativamente
alla richiesta da integrare.

Home » / Integrazione istanza

Integrazione istanza
> Istanza: FNC-C-05001 Stato: Richiesta Saldo Presentata Data invio: 16/02/2021 07:45:22 Protacollo: 102934
Vv Istanza: FNC-5-05013 Stato: Richiesta Salde Presentata Data invio: 12/03/2021 09:45:26 Protocolle: 120320211
Richiedente: PRIAMO SLEEM
Elenco aziende:
Codice Codice fiscale / P. va Denominazicne Stato pratica Data invio considerata Data integrazione
FNC-5-05013_001 SLMPRM535291454C FONDI Richiesta Saldo 12/03/2021 09:45:26
Sospesa

Figura n 55 - Integrazione richiesta saldo
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Si aprira la maschera “Dettaglio richiesta istanza” dalla quale potra accedere in modifica
sia ai dati quantitativi sia agli allegati.

ranza » / Dettaghorichiestastanza

Dettaglio richiesta istanza

Cognom
sEem
Luogo dinascita
[B] [ swssem
P diresidenza
sasseT ooa
Ruclo
Ropr
Soggett hiedente @
Codce fiscale /P ha Ragine sacisle Emil
s35205 Fono c@ama
Emaiinvianotfiche
i@testpec testig
Tipologia istanza
®
Codice. Codice fiscale /. N2 Denominazione: Indirtzzo sede legale: Stato pratica Azioni
C-5-05013_001 SLMPRMS35291456C FONDI VIA TRILUSSA N. A/A Richiesta Saldo Sospesa ® 85 & ®m =

E— p——

Figura n 56 - Dettaglio richiesta istanza

Completate le correzioni, tramite I'icona ¥ potra ripresentare l'istanza per sottoporla
nuovamente al back office.

Codice Codice fiscale / P. va Denominazione Indirizzo sede legale Stato pratica Azioni

FNC-5-05013_001 SLMPRM535291454C FONDI VIA TRILUSSA N. A/A Richiesta Saldo Sospesa Ripresentasaldo  #=

Indietro Scarica ricevuta presentazione | Scarica ricevuta richiesta saldo

Figura n 57 - Ripresentazione richiesta saldo
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