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1 Introduzione 
o Questo manuale fornisce una guida ai servizi del Portale Politiche Attive del Ministero del 

Lavoro e delle Politiche Sociali per gestire il Fondo Nuove Competenze - Terza Edizione. 

o Può presentare istanza di contributo  al Fondo Nuove Competenze - terza edizione il  
Rappresentante legale di unƝazienda o un suo Delegato accedendo allƝindirizzo 
https://servizi.lavoro.gov.it/Public/Login?#  tramite identità digitale: Sistema Pubblico di 
Identitß Digitale (SPID), Carta dƝidentitß Elettronica (CIE) o Carta Nazionale dei Servizi (CNS)Ɲ, o 
altra modalità. 

o  

 
Figura 0 - Accesso ai servizi di MLPS 

 

o Accedendo, ad esempio tramite SPID, si entra nella pagina dove sono elencati tutti i servizi di 
MLPS, scegliere ƜPortale Politiche Attive del LavoroƝ;  

o  

 
Figura 1 - Accesso ai servizi di MLPS 

https://servizi.lavoro.gov.it/Public/Login?
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2 Scrivania Applicativa 
o Selezionando lƝicona del ƜPortale Politiche Attive del LavoroƝ, il sistema indirizza lƝutente alla 

scrivania dei servizi ai quali è abilitato1: 

o  

 
Figura 2 - Scrivania 

 

o LƝutente seleziona prima il servizio ƟFondo Nuove Competenze -  Terza EdizioneƠ e 
successivamente ƟVai al servizioƠ. 

 
 
 
 
 
 

 

1 Per una descrizione delle modalitß operative per registrare una nuova persona giuridica, consultare il manuale ƟRegistrazione utenteƠ, per una descrizione della modalitß 
operativa per abilitare un utente ad operare per conto di unƝazienda giß registrata, consultare il manuale: 

Manuale Anagrafica > Datore di lavoro > Gestione Anagrafica > Persona Giuridica 

Si raccomanda di porre attenzione allƝindirizzo e-mail specificato per il rappresentante legale poiché necessario per completare il processo di abilitazione. I manuali sono 
disponibili al link https://www.anpal.gov.it/anpal-docs 

https://www.anpal.gov.it/anpal-docs
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3 Home page 
o L'Home page del servizio Fondo Nuove Competenze ƚ Terza Edizione presenta vari contenuti: 

¶ descrizione delle funzionalitß dellƝapplicazione 

¶ manuali e messaggi relativi allƝapplicazione 

 

o e visualizza nella parte superiore il menù: 

¶ Home 

¶ Gestisci istanza 

¶ Consulta istanza 

¶ Compila dichiarazione 

¶ Centro notifiche      

o  

 
Figura 3 - Home Page Fondo Nuove Competenze - Terza Edizione
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4 Menu Gestisci Istanza 
4.1 Gestisci istanza 
4.1.1 Seleziona Soggetto Giuridico richiedente 

o Questa sezione del manuale guida l'utente attraverso il processo di selezione di un'azienda per 
gestire un'istanza. Il sistema recupera le aziende a cui l'utente è abilitato in qualità di 
Rappresentante legale o Delegato. 

o Dopo aver selezionato la voce di menu ƜGestisci IstanzaƝ, il Sistema visualizzerà la pagina 
ƜSELEZIONA AZIENDAƝ, dove sono elencate tutte le aziende collegate allƝutenza, persona fisica, 
che si ç abilitata al Sistema ƜFondo Nuove Competenze ƚ Terza EdizioneƝ.  

o  

 
Figura 4 ƚ Presentazione Istanza - Seleziona Azienda 

 

o Nella pagina di ricerca, si trovano i seguenti elementi: 

¶ Codice Fiscale: dove è possibile attivare la ricerca tramite il Codice Fiscale dell'azienda che si 
desidera cercare. 

¶ Pulsanti di Azione: 

¶ Cerca: Cliccando su questo pulsante, il sistema eseguirà la ricerca delle aziende in base ai filtri 
impostati. Questo pulsante è sempre abilitato. 

¶ Pulisci: Cliccando su questo pulsante, tutti i filtri di ricerca verranno resettati. 

¶ Lista dei risultati : 
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o Una volta effettuata la ricerca, verrà visualizzata una lista di risultati con le seguenti colonne, i cui 
dettagli sono  

o visibili mediante il pulsante di espansione: 

¶ Codice Fiscale: Codice Fiscale dellƝAzienda. 

¶ Partita IVA: Partita IVA dell'azienda. 

¶ Denominazione: Ragione Sociale dell'azienda. 

o Paginazione e Ordinamento, la lista dei risultati è paginata per facilitare la navigazione; ogni 
colonna è ordinabile, consentendo di organizzare i risultati in base alle proprie esigenze. 

 
4.1.2 Visualizzazione Dati Azienda 

o Dopo aver selezionato la voce di menu ƜGestisci IstanzaƝ, il Sistema visualizzerß la pagina 
ƜSELEZIONA AZIENDAƝ. Per visualizzare i dettagli di un'azienda, cliccare sull'icona del pulsante di 

espansione  accanto al codice fiscale dell'azienda. Si aprirà una finestra o un pannello 
laterale con informazioni aggiuntive. 

o La funzionalità Dettaglio ƚ pulsante di espansione consente di visualizzare i dettagli di 
un'azienda. Questa sezione è suddivisa in due sottosezioni:  

¶ Dati anagrafici del soggetto giuridico richiedente 

¶ Indirizzi & recapiti.  

o È, inoltre, presente il pulsante di Sistema ƜCompila IstanzaƝ per indirizzare lƝutente alla 
compilazione delle Istanze/Domande:  

o  
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Figura 5 - Presentazione Istanza - Seleziona Azienda- Dettaglio Azienda 

 
4.1.3 Dati anagrafici del soggetto giuridico richiedente 

o Questa sottosezione mostra i principali dati relativi all'azienda. 

o Campi visualizzati e non modificabili: 

¶ Tipo Soggetto giuridico richiedente: Indica la tipologia (es. Azienda, Società per azioni, Società a 
responsabilità limitata).  

¶ Codice Fiscale: codice fiscale dellƝAzienda 

¶ Partita IVA: Partita IVA dellƝAzienda. 

¶ Denominazione: Ragione Sociale dell'azienda. 

¶ Nazione: Paese di registrazione dell'azienda. 

¶ Data di costituzione: Data in cui lƝazienda ç stata costituita. 

¶ Forma giuridica: Struttura legale dellƝazienda (es. S.p.A., S.r.l.). 

¶ Numero Rea: Numero di iscrizione al Repertorio Economico Amministrativo (REA). 

¶ Iscrizione registro CCIAA: Numero di iscrizione al registro delle imprese. 

¶ Sede CCIAA: Camera di Commercio presso cui lƝazienda ç registrata. 

¶ Attivitß economica: Settore o codice ATECO in cui lƝazienda opera. 
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4.1.4 Indirizzi & recapiti 

o Questa sottosezione fornisce informazioni sugli indirizzi e i contatti dell'azienda. 

o Campi visualizzati e non modificabili: 

¶ Comune sede legale: Comune in cui si trova la sede legale dellƝazienda. 

¶ Indirizzo sede legale: Via e numero civico della sede legale. 

¶ CAP sede legale: Codice di avviamento postale (CAP) della sede legale. 

¶ E-mail: Indirizzo e-mail dellƝazienda. 

¶ Telefono: Numero telefonico dellƝazienda. 

¶ E-mail PEC: indirizzo e-mail Pec dellƝazienda. 

 
4.1.5 Pulsante: Compila Istanza -  nuova compilazione 

o Quando si seleziona, per la prima volta, il pulsante ƜCompila istanzaƝ mostrato nella Figura 5, il 
Sistema visualizza un messaggio per permettere lƝautocertificazione Ɯgrande aziendaƝ con lƝaiuto 
della descrizione dei parametri ai quali essa deve corrispondere. 

o  

 

Figura 6 - Gestisci Istanza -Autocertificazione Grande Azienda 

o Scegliendo SI, lƝazienda autocertifica di essere una grande azienda, e lƝutente viene indirizzato 
alla pagina SELEZIONA LINEA DI INTERVENTO, in tale schermata (figura 7) è necessario 
selezionare come Tipologia Istanza una fra le due scelte consentite: 

¶ Presenta Istanza singola,  

¶ Presenta istanza come Capofila di un Sistema Formativo 
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o Scegliendo NO, il sistema rimanda lƝutente alla pagina SELEZIONA LINEA DI INTERVENTO, in tale 
schermata (figura 8) è necessario selezionare come Tipologia Istanza una fra le due scelte 
consentite: 

¶ Presenta Istanza Singola, 

¶ Presenta Istanza come Capofila di una Filiera (in quanto lƝazienda ha dichiarato di non essere una 
grande azienda). 

o In entrambi i casi lƝutente puñ scegliere Istanza Singola. 

 
Figura 7 ƚ Seleziona Linea di Intervento ƚ Grande Azienda SI 
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Figura 8 ƚ Seleziona Linea di Intervento ƚ Grande Azienda NO 

o La pagina SELEZIONA LINEA DI INTERVENTO (figura 7) si compone di tre sezioni: 

¶ Soggetto Richiedente ƚ in questa sezione sono ricapitolati i dati dellƝutente che ha effettuato 
lƝaccesso, non modificabili. 

¶ Soggetto Giuridico Richiedente ƚ in questa sezione sono ricapitolati i dati relativi allƝAzienda, non 
modificabili e recuperati dalla banca dati di INFOCAMERE, ad eccezione del campo PEC invio 
notifiche. Il campo PEC invio notifiche ç obbligatorio e deve essere inserito dallƝutente, si precisa 
di fare molta attenzione nellƝinserimento di questo campo perchè a questo indirizzo PEC 
arriveranno tutte le comunicazioni ufficiali tramite sistema informativo (approvazioni, richieste di 
integrazioni). 

¶ Tipologia Istanza - il Sistema mostra le due scelte consentite (come riportato sopra). 

o Una volta compilati i dati e attivato il pulsante ƜSalvaƝ, il Sistema rimanda alla pagina di 
inserimento Istanza singola se ç stato scelto di presentare lƝistanza singola. 

o Altrimenti crea la Domanda (contenitore che raccoglie tutte le istanze a essa collegate) e il 
Sistema indirizza lƝutente alla pagina di inserimento Domanda; questa tipologia sarà spiegata 
successivamente nel presente Manuale.  
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4.1.6 Pulsante: Compila Istanza -  in stato bozza 

o Se lƝutente decide di riprendere la compilazione/modifica di unƝistanza in stato bozza, 
selezionando il pulsante ƜCompila IstanzaƝ il sistema visualizza il seguente messaggio di controllo: 

 
Figura 9 ƚ Presentazione Istanza ƚ compila istanza in stato bozza 

¶ Se si sceglie ƜCompilaƝ, lƝutente viene reindirizzato alla schermata di compilazione delle Istanze e 
si puñ riprendere la compilazione dellƝistanza.  

¶ Se si sceglie ƜEliminaƝ il Sistema prima di cancellare chiede conferma: 

 
Figura 10 ƚ Presentazione Istanza ƚ conferma cancellazione 

o Il Sistema cancella le informazioni sin qui inserite (lƝistanza in stato ƜbozzaƝ) e rimanda lƝutente 
alla home page del menu ƜGestisci IstanzaƝ. 

 
4.2 Presentazione Istanza Singola 

o Nella pagina SELEZIONA LINEA DI INTERVENTO, figura 7 oppure figura 8, lƝutente ha scelto di 
presentare lƝistanza singola e ha inserito lƝindirizzo di e-mail PEC obbligatorio, alla pressione del 
pulsante ƜSalvaƝ il Sistema crea lƝistanza singola in stato ƜBOZZAƝ e crea il numero istanza FNC3-S-
xxxxx, dove: 

¶ FNC3 indica il Fondo Nuove Competenze, Terza Edizione 

¶ SƝ indica istanza singola 
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¶ XXXXX indica il progressivo numerico di cinque cifre, univoco, che assume lƝistanza singola, 
appena creata. 

o  

 
Figura 11 - Presentazione Istanza ƚ Istanza 

o La pagina di figura11 presenta le seguenti informazioni: 

¶ Riga superiore: 

o Istanza, codice istanza singola 

o Stato istanza, lo stato che assume lƝistanza singola, 

¶ Sezione tipologia istanza: 

o Istanza singola, 
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¶ Sezione soggetto richiedente: 

o I dati anagrafici del rappresentante legale/delegato, 

¶ Sezione soggetto giuridico richiedente: 

o I dati giuridici  dellƝazienda, e tramite lƝicona  il Sistema rimanda alla pagina di Ɯvisualizzazione 
Soggetto giuridicoƝ. Questi dati, non modificabili, sono recuperati dalla banca dati di INFOCAMERE;  

 

¶ Sezione Pec invio notifiche: 

o LƝindirizzo e-mail PEC al quale il sistema invierà tutte le mail di notifica relative allƝintervento, si ricorda 
che il campo PEC invio notifiche ç obbligatorio e deve essere inserito dallƝutente (in questa pagina può 
essere modificato). 

¶ La riga di riepilogo dellƝistanza inserita: 

o  
 

o E i pulsanti azioni    che indicano le azioni che possono essere fatte 
sullƝistanza: 

¶  modifica dati azienda 

¶  allegati 

¶  partecipanti 

¶  piano formativo 

¶  dati di sintesi 

¶ I pulsanti di Sistema: 

 
o ƜIndietroƝ il sistema riporta alla pagina precedentemente visualizzata. 
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o ƜSalva istanzaƝ consente di salvare i dati dellƝistanza inseriti fino a quel momento. Dal menu 
ƜGestisci istanzaƝ e ƜConsulta istanzaƝ ç possibile riprendere lƝistanza desiderata, e selezionando il 
pulsante ƜCompilaƝ il sistema mostra il messaggio descritto nella figura 9.  

o ƜPresenta IstanzaƝ, la selezione di questo pulsante attiva i controlli sullƝIstanza che si vuole 
presentare, in alto nella pagina il Sistema elenca una serie di informazioni mancanti/oppure 
errate, che devono essere inserite/corrette, figura 12: 

 
Figura 12 ƚ Presentazione Istanza ƚ Istanza - Dati di Sintesi 

o In caso di errore e/o dati mancanti, il pulsante di Sistema ƜInoltraƝ resta disabilitato e non ç 
pertanto possibile inoltrare lƝistanza singola finchè non saranno corrette/inserite le informazioni 
errate/mancanti indicate nei Ɯdati di sintesiƝ. 

o Tramite i pulsanti di azione, nella pagina di MODIFICA ISTANZA, è possibile inserire/correggere i 
dati indicati nei DATI DI SINTESI. 

 



21 Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali          |                          Manuale  Azienda  

 

 

 
 

4.2.1 Modifica Dati Azienda 

o Nella pagina DATI DI SINTESI, selezionando il pulsante di sistema ƜIndietroƝ, il Sistema riporta 
lƝutente nella pagina di modifica istanza, selezionando il pulsante di Azione ƜModifica dati 

aziendaƝ  viene visualizzata la pagina di figura 13, che mostra i dati dellƝazienda, non 
modificabili , con la sola possibilità di dichiarazione dei soggetti ammissibili selezionando il campo 
ƜSocietß a partecipazione pubblica (Dlgs 19 agosto 2016 n.175)Ɲ. 

o La pagina contiene il pulsante di Sistema ƜSalvaƝ, mediante il quale viene salvata lƝinformazione 
inserita. 
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Figura 13 ƚ Presentazione Istanza ƚ Istanza - Modifica Dati Azienda 

4.2.2 Allegati 

o Nella pagina di MODIFICA mediante il pulsante azione ƜAllegatiƝ  il Sistema presenta una 
maschera (figura 14), attraverso la quale è possibile scegliere e allegare la documentazione 
richiesta. Sono accettati solo file in formato pdf e formato pdf  compresso (insieme di file pdf), di 
dimensione massima 150 MB. 

o  
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Figura 14 ƚ Compila Istanza ƚ Pagina di Aggiungi Allegati 

o Selezionando il pulsante ƜAggiungi allegatoƝ, il sistema mostra il box di figura 15, attraverso il 
quale ç possibile allegare i documenti previsti, e una eventuale descrizione nel campo ƜnoteƝ.
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Figura 15 ƚ Compila Istanza ƚ seleziona e carica Allegati 

o Nel box Aggiungi allegati di figura 15 ç possibile allegare lƝAccordo sindacale e Piano formativo; 
inoltre, è necessario inserire: 

¶ LƝallegato_04 compilato con i documenti di identitß dei firmatari se in azienda non ç presente la  
 rappresentanza sindacale interna. 

¶ La Dichiarazione firmata digitalmente dal legale rappresentante in formato PADES in caso di cambio 
FPI tra il 03/12/2024 e la data di presentazione dellƝistanza; qualora non fosse possibile la firma 
digitale in formato PADES è necessario allegare la dichiarazione firmata digitalmente con copia del 
documento di identità del dichiarante. 

¶ In caso di Piano Stagionali, lƝAllegato_09 compilato con il documento di identità del firmatario2. 

¶ Indicare, inoltre, la data di sottoscrizione (dato obbligatorio) dellƝaccordo sindacale che deve essere 
stato  

o firmato a partire dalla data di pubblicazione del decreto (03/12/2024).  

¶ È richiesto di indicare le sigle sindacali firmatarie dellƝaccordo selezionabili dallƝelenco a discesa del 
campo ƜSelezione sigle sindacaliƝ mostrato in figura 16. 

 
2 In caso di presentazione di un solo Piano Stagionali lõaccordo non ¯ obbligatorio. 
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Figura 16 ƚ Compila Istanza ƚ Aggiungi Allegati 

o In caso di presenza in azienda di Rappresentanza Sindacale Interna si deve selezionare il relativo 
pulsante e non deve essere inserito a sistema lƝAllegato_04. 

 

o Se sono compilati correttamente tutti i campi obbligatori e allegato il file, il sistema abilita il 
pulsante ƜSalvaƝ per permettere il salvataggio del file allegato e le altre informazioni a corredo. 

o Se il salvataggio va a buon fine, nella figura 17, è visualizzato il messaggio di caricamento 
corretto: 
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Figura 17 ƚ Compila Istanza ƚ Allegato caricato correttamente 

o Nel caso in cui il soggetto richiedente dellƝistanza sia un delegato ç necessario allegare nel box di 
figura 15 o 16:  

¶ la delega\ procura, 

¶ documento di identità in corso di validità del delegato, 

¶ documento di identità in corso di validità del delegante 

o Dopo il caricamento del/degli allegati, il Sistema li visualizza in forma tabellare come nella figura 
successiva ed è possibile cancellarli e reinserirli in caso di anomalie:  

 
Figura 18 ƚ Presentazione Istanza ƚ Istanza - Visualizza documenti allegati 
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4.2.3 Partecipanti 

o Mediante il pulsante azione ƜPartecipantiƝ  si apre la maschera LISTA PARTECIPANTI con i 
pulsanti di Sistema: 

¶ ƜInserisci PartecipanteƝ,  

¶ ƜInserimento MassivoƝ, 

¶ ƜCancellazione MassivaƝ, qualora lƝutente decidesse di cancellare tutti i partecipanti inseriti fino a quel 
momento e per un qualsiasi motivo. 

o La pagina è mostrata nella figura 19 successiva: 

o  
Figura 19 ƚ Presentazione Istanza ƚ Istanza - Lista Partecipanti ƚ vuota 

4.2.3.1 Inserimento Partecipante 
Selezionando il pulsante di Sistema ƜInserisci PartecipanteƝ, il Sistema mostra la pagina di AGGIUNGI 
PARTECIPANTE, che mostra i seguenti campi, figura 20: 

¶ Il partecipante è disoccupato, si/no 

¶ Tipologia partecipante, informazione selezionabile dal menu a tendina 

¶ Codice fiscale, 

¶ Cognome, 

¶ Nome, 

¶ Genere, informazione selezionabile dal menu a tendina 

¶ Data di nascita, 

¶ Luogo di nascita, 

¶ Comune di domicilio, informazione selezionabile dal menu a tendina 

¶ Comune di residenza (se diverso dal comune di domicilio), informazione selezionabile dal menu a 
tendina 
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¶ Livello contrattuale, informazione selezionabile dal menu a tendina 

¶ Cittadinanza, informazione selezionabile dal menu a tendina 

¶ Livello di istruzione, informazione selezionabile dal menu a tendina 

¶ Costo orario retributivo, (si ricorda, come riportato anche nellƝAllegato_02, di inserire il costo 
retributivo al 100%: il sistema calcolerà poi la quota esatta di contributo) 

¶ Costo orario contributivo, 

¶ Sede operativa, informazione selezionabile dal menu a tendina (riferita alla regione in cui opera il 
partecipante ƚ sede operativa dellƝazienda) 

o Se i dati inseriti sono corretti e superano tutti i controlli, si abilita il pulsante di Sistema, 
ƜConfermaƝ e il partecipante viene inserito a Sistema. 

o Su questa pagina è presente anche il pulsante di Sistema ƜPulisciƝ, sempre abilitato, che cancella i 
dati immessi e non salvati. 

o  
Figura 20 ƚ Presentazione Istanza ƚ Istanza ƚ Lista Partecipanti ƚ Aggiungi Partecipante - occupato  
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o CONTROLLI INSERISCI/AGGIUNGI PARTECIPANTE - OCCUPATO:  

¶ Se si tratta di un dipendente, si inseriscono tutti i dati indicati in figura 20. 

¶ Se si tratta di un disoccupato da almeno 12 mesi assunto con contratto di apprendistato o a 
tempo indeterminato dopo la data di pubblicazione del decreto (03/12/2024)   e prima dellƝavvio 
della formazione (paragrafo 3.1 lettera d dellƝAvviso), non sono mostrati i campi: 

o Costo orario retributivo  

o Costo orario contributivo 

¶ Se si tratta di un dipendente con contratto di apprendistato di terzo livello AFR (alta formazione e  

o ricerca) assunto dopo la data di pubblicazione del decreto (03/12/2024)   e prima dell'avvio della 
formazione (paragrafo 3.1 lettera e dellƝAvviso), non sono mostrati i campi: 

o Costo orario retributivo  

o Costo orario contributivo.  

 
Figura 21 ƚ Presentazione Istanza ƚ Istanza ƚ Lista Partecipanti ƚ Aggiungi Partecipante - disoccupato 

o CONTROLLI INSERISCI/AGGIUNGI PARTECIPANTE ƚ DISOCCUPATO:  

¶ Se lƝutente indica che il partecipante ç DISOCCUPATO, egli deve inserire solo il codice fiscale che 
viene utilizzato dal sistema per il controllo della DID (Dichiarazione di Immediata Disponibilità). 

o Se non esiste il Codice Fiscale nella DID oppure il partecipante non ha una DID il sistema 
informa lƝutente tramite un messaggio di errore bloccante che il disoccupato per poter 
essere inserito nella lista dei partecipanti deve sottoscrivere una DID, come indicato 
nellƝimmagine di errore successiva: 
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¶ Per ogni disoccupato il sistema non mostrerà la tipologia livello contrattuale, e nemmeno il costo 

orario retributivo  - contributivo presentato. 

o I dati recuperati dallƝanagrafica della DID non potranno essere modificati: 

o Cognome, 

o Nome, 

o Genere, 

o Data di nascita, 

o Luogo di nascita, 

o Comune domicilio, 

o Comune di residenza (se diverso dal domicilio). 

¶ I dati sopraelencati, di chiunque abbia una DID attiva e sottoscritta, sono sempre valorizzati; 
lƝutente dovrß aggiungere solo i dati Cittadinanza, il Livello di istruzione e la regione della sede 
operativa. 

¶ AllƝatto del salvataggio del partecipante, il sistema controlla se tale soggetto non sia già presente 
in altre aziende che hanno presentato lƝistanza, in tal caso il sistema avvisa lƝutente e non si 
procede allƝinserimento. 

o NOTA: Un partecipante può essere inserito in uno o più percorsi formativi, ma in un unico piano, 
tramite la funzione Associa partecipanti al percorso, descritta successivamente. Ogni destinatario 
(occupato o non occupato) puñ partecipare ad un unico Piano Formativo di unƝunica azienda. 

 
4.2.3.2  Inserimento Massivo Partecipanti 

o Selezionando il pulsante di Sistema ƜInserimento MassivoƝ, il Sistema indirizza lƝutente alla pagina 
di Caricamento Massivo partecipanti, figura 21. 

o Il Sistema visualizza una pagina così strutturata: 
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Figura 22 ƚ Compila Istanza ƚ Gestione Partecipanti ƚ Caricamento Massivo Partecipanti 

¶ Un testo informativo: 

o ƟAttenzione lƝelaborazione avviene in modalitß asincrona. Al termine dellƝelaborazione gli errori 
nei dati e/o i partecipanti duplicati saranno resi disponibili in un file di testo scaricabile dalla 
colonna Azioni. I file in errore comporteranno lo scarto di tutti i partecipanti, è necessario 
correggere gli errori prima di ritentare il caricamentoƠ   

¶ Il pulsante di Sistema ƜDownload TemplateƝ per scaricare un template da utilizzare per caricare la lista dei 
partecipanti, in formato Excel3. 

¶ Il pulsante di Sistema ƜAggiungi fileƝ per caricare il file contenente la lista dei partecipanti. 

¶ Una tabella composta dalle seguenti colonne: Data, Nome file, Stato, Esito, Azioni.  

Á La colonna Azioni mostra lƝicona  che sta ad indicare che è possibile scaricare il file con 
lƝesito della procedura di caricamento massivo, contenente lƝelenco degli errori e/o 
eventuali codici fiscali duplicati, come nella seguente immagine: 

 
Figura 23 ƚ Presentazione Istanza ƚ Esito con errori: Caricamento Massivo Partecipanti 

o Quando lƝutente carica il file, il Sistema scrive una riga nella tabella di figura 21 secondo le 
seguenti modalità: 

¶ Data = data/ora del caricamento  

 
3 È possibile che il file in formato .xls scaricato da sistema non sia abilitato in  scrittura . Basta abilitarlo per compilare il file.  
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¶ Nome file= nome del file caricato in formato .xls 

¶ Stato = file in elaborazione  

¶ Esito = Elaborazione eseguita correttamente/Elaborazione fallita a causa di un errore 

o Durante lƝelaborazione per ogni partecipante il sistema effettua i seguenti controlli: 

¶ Verifica che il codice fiscale del partecipante non sia giß presente sullƝistanza (se presente, il sistema 
lo scarta e scrive il relativo messaggio nel file ƜEsitoƝ e continua lƝelaborazione). 

¶ Verifica che tutti i dati obbligatori siano stati digitati  (in caso contrario, scrive una riga per ogni 
controllo fallito nel file ƜEsitoƝ e continua lƝelaborazione). 

o Per gli occupati: Codice fiscale, Cognome, Nome, Genere, Data di nascita, Luogo di nascita, 
Cittadinanza, Livello dƝistruzione, Comune domicilio, tipologia livello contrattuale, costo 
orario retributivo presentato, costo orario contributivo presentato, regione della sede 
operativa. 

o Per i disoccupati: Codice fiscale, Livello di istruzione, Cittadinanza, regione della sede 
operativi nella quale si intende assumere; verifica che non siano stati valorizzati i campi: 
tipologia livello contrattuale, costo orario retributivo presentato, costo orario contributivo 
presentato; verifica con il codice fiscale, che il partecipante abbia una DID attiva. 

o Al termine dellƝelaborazione, se tutti i partecipanti sono stati correttamente elaborati, il Sistema: 

¶ scrive una riga nella tabella di figura 22 secondo le seguenti modalità: 

o Data = data/ora  di fine caricamento  

o Nome file= nome del file elaborato 

o Stato richiesta= Fine elaborazione  

o Esito = Elaborazione conclusa con successo 

¶ aggiunge tutti i partecipanti allƝistanza, 

o Se alcuni partecipanti erano già presenti IN PIATTAFORMA, il sistema:   

¶ scrive una riga nella tabella di figura 22 secondo le seguenti modalità: 

o Data = data/ora  di fine caricamento  

o Nome file= nome del file elaborato 

o Stato richiesta= Fine elaborazione  
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o Esito = Elaborazione conclusa parzialmente con successo 

o File di testo scaricabile  che include lƝelenco dei codici fiscali duplicati 

o aggiunge solo i partecipanti NON ancora inseriti nellƝistanza. 

o Se per uno o più partecipanti i controlli descritti danno esito negativo, il sistema: 

¶ scrive una riga nella tabella di figura 22 secondo le seguenti modalità: 

Á Data = data/ora  di fine caricamento  

Á Nome file= nome del file elaborato 

Á Stato richiesta= Fine elaborazione  

Á Esito = Elaborazione in errore  

Á File di testo scaricabile  che include lƝelenco degli errori e degli eventuali codici 
fiscali oggetto di errore. 

o I partecipanti oggetto di errore non vengono caricati. 

o Dopo che sono stati inseriti i partecipanti, selezionando lƝicona  ƜPartecipantiƝ, il sistema 
mostra la lista dei partecipanti inseriti a sistema. Nel caso in cui i partecipanti non siano stati 
ancora associati a un percorso formativo (lƝassociazione partecipante al percorso formativo sarß 
mostrato al paragrafo associa partecipante), si ha la seguente lista, dove il campo Ɯore di 
formazioneƝ riporta il valore 0: 

 
Figura 24 ƚ Presentazione Istanza ƚ Istanza - Lista Partecipanti ƚ inseriti a Sistema e non associati ad alcun percorso 
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o Se si ç proceduto allƝassociazione dei partecipanti al/ai percorsi formativi del piano, si avrß la lista 
dei partecipanti con il campo Ɯore di formazioneƝ valorizzatoƝ, come mostrato nellƝimmagine 25. 

o Si noti che il campo numero ore di formazione presentate ç la somma della durata in ore di tutti i 
percorsi formativi a cui il partecipante è stato associato: 

 
Figura 25 ƚ Presentazione Istanza ƚ Istanza ƚ Lista Partecipanti - inseriti a Sistema e associati a qualche percorso 

 

 

 

 

 
4.2.3.3 Cancellazione Massiva Partecipanti 

o Selezionando il pulsante di Sistema ƜCancellazione MassivaƝ, il Sistema cancellerß i partecipanti 
inseriti fino a quel momento, previa richiesta di conferma cancellazione. 

o NOTA: i partecipanti possono essere cancellati se non sono associati a percorsi formativi di un 
piano formativo, altrimenti per poterli cancellare dovranno essere prima disassociati dal percorso 
formativo>piano formativo; si rimanda al paragrafo Piano Formativo per i dettagli.  

 
4.2.4 Costruisci Piano Formativo ƚ Istanza Singola 

o Nella pagina di presentazione istanza singola, selezionando lƝicona relativa al piano formativo 

 della figura 11 ç possibile creare il/i Piano Formativo come mostrato nellƝimmagine 
sottostante:  
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o  

 
Figura 26 ƚ Presentazione Istanza ƚ Istanza - Piano Formativo 

o Regole di creazione dei PIANI FORMATIVI per istanza singola: 

o Per ogni istanza singola è possibile creare uno o più Piani formativi secondo una sola delle 
seguenti regole: 

¶ 1 piano formativo NO_FONDO 

¶ 1 piano formativo FONDO 

¶ 1 piano formativo STAGIONALI + 1 piano formativo FONDO A + 1 piano formativo FONDO B + ƥ 
1piano formativo FONDO N 

¶ n piani formativi FONDO (uno per ogni FPI) + 1 piano formativo NO_FONDO 

¶ n piani formativi FONDO (uno per ogni FPI) + 1 piano formativo NO_FONDO + 1 piano formativo 
STAGIONALI 

¶ 1 piano formativo STAGIONALI 

o Si precisa che per Piano Formativo Fondo si intende un piano formativo con un Fondo 
Interprofessionale aderente a FNC3 

o Selezionando il pulsante di Sistema ƜCrea PianoƝ Formativo il Sistema mostra la relativa pagina di 
inserimento dati per la creazione del piano formativo: 
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Figura 27 - Presentazione Istanza ƚ Istanza ƚ piano formativo ƚ crea piano formativo 

o Dopo aver inserito il titolo del piano si procede alla scelta del tipo piano, nel caso si selezioni 
Fondo, il sistema presenta lƝelenco dei Fondi che hanno aderito allƝAvviso Fondo Nuove 
Competenze ƚ Terza Edizione, e si deve scegliere il proprio. 

o Il pulsante di sistema ƜCrea PianoƝ diventa attivo e selezionandolo si crea il piano formativo.   

 
Figura 28 - Presentazione Istanza ƚ Istanza ƚ piano formativo ƚ inserimento nuovo piano formativo Fondo 

o AllƝatto del salvataggio del nuovo Piano Formativo creato, il Sistema indirizza lƝutente nella 
pagina di MODIFICA PIANO FORMATIVO, figura 29 per aggiungere subito o successivamente il 
percorso formativo, tramite il pulsante di Sistema ƜAggiungi PercorsoƝ, che sarà oggetto di 
presentazione nel paragrafo dedicato. 

 

 
Figura 29 - Presentazione Istanza ƚ Istanza ƚ piano formativo ƚ Modifica Piano Formativo 
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Selezionando il pulsante di Sistema ƜIndietroƝ, lƝutente viene indirizzato nella pagina di PIANO FORMATIVO, 
contenete il nuovo Piano Formativo creato, ed eventualmente altri piani già creati in precedenza sullƝistanza; 
come ad esempio nella figura 30: 
 

 
Figura 30 - Presentazione Istanza ƚ Istanza ƚ lista piani formativi 

Questa pagina mostra i seguenti dati: 

¶ Istanza e lo Stato Istanza,  

¶ Elenco in forma tabellare dei piani contenuti nellƝistanza in compilazione: 

o Id Piano,  

o Titolo del piano formativo, 

o Fondo/No Fondo/Stagionali, 

o Stato Piano, 

o Numero Percorsi (associati a quel piano), 

o Pulsanti di Azione: 

Á Icona di visualizzazione, 

Á Icona di modifica, 

Á Icona di cancellazione, 

Á Icona del Calendario Formativo ( ) ƚ visibile solo dopo lƝapprovazione del RUP e 
se è un piano No Fondo o Stagionali. Per questƝultimo devono essere inseriti i 
partecipanti. 

o Pulsante di Sistema ƜIndietroƝ per tornare alla pagina precedente, in questo caso, si ritorna 
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nella pagina dove sono mostrati tutti i dati dellƝistanza e i relativi pulsanti Azioni: 

o  

 
Figura 31 ƚ Visualizzazione dati Istanza e Azioni dellƝIstanza in compilazione. 

o Ritornando alla videata di figura 30, che mostra lƝelenco dei piani formativi dellƝistanza, in 
corrispondenza di uno dei piani creat i: 

¶ se lƝutente seleziona lƝicona di modifica piano formativo, il Sistema rimanda alla pagina di 
modifica piano formativo. 

¶ se lƝutente seleziona lƝicona di visualizzazione piano formativo, il Sistema rimanda alla pagina di 
visualizzazione piano formativo. 

¶ se lƝutente seleziona lƝicona di cancellazione del piano formativo, il Sistema, dopo aver chiesto 
conferma (figura 32), elimina il piano formativo dallƝistanza singola (se non sono associati 
partecipanti) e la lista dei piani formativi si aggiorna (figura 33).  

¶ se lƝutente seleziona lƝicona Calendario Formativo (presente solo dopo lƝapprovazione del RUP e 
se è o un piano No Fondo o un piano Stagionali con i partecipanti confermati), il Sistema rimanda 
alla pagina della visualizzazione calendario formativo. 

 

 
Figura 32 - Presentazione Istanza ƚ Istanza ƚ Piano formativo ƚ Cancellazione Piano Formativo 
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Figura 33 - Presentazione Istanza ƚ Istanza ƚ Piano formativo ƚ Lista Piani formativi aggiornata 

o NOTA: il piano formativo può essere cancellato soltanto  se non ha percorsi formativi associati e 
partecipanti associati ai suoi percorsi formativi. Nel caso lƝutente voglia effettuare la 
cancellazione, dovrà prima disassociare i partecipanti da tutti i percorsi del piano, poi cancellare i 
percorsi (vuoti) legati al piano, ed infine la cancellazione del piano andrà a buon fine.  

o Ad esempio, se lƝutente volesse cancellare il primo piano formativo dalla lista nella figura 33 
(FONDO), il Sistema emette il messaggio di errore in alto nella pagina, ed evidenzia lƝicona del 
cestino in corrispondenza del piano che non può essere cancellato. 

o  

 
Figura 34 - Presentazione Istanza ƚ Istanza ƚ Piano formativo ƚ Errore di cancellazione Piano 
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4.2.4.1 Modifica Piano Formativo ƚ Istanza Singola 

o Alla selezione dellƝicona modifica in corrispondenza del piano formativo che si intende modificare: 

 
Figura 35 - Presentazione Istanza ƚ Istanza ƚ Piano formativo ƚ Elenco Piani Formativi 

o il Sistema mostra la pagina di MODIFICA PIANO FORMATIVO che presenta i seguenti dati: 

 
Figura 36 - Presentazione Istanza ƚ Istanza ƚ Piano formativo ƚ Modifica Piano Formativo 

¶ Titolo del piano formativo: campo editabile e obbligatorio preimpostato con il titolo digitato in 
fase di creazione del piano,  

¶ Tipo piano: Fondo/Fo Fondo/Stagionali selezionato in fase di creazione del piano, NON editabile,  

¶ Il pulsante di Sistema ƜAggiungi percorsoƝ, mediante il quale si viene indiri zzati alla pagina di 
creazione dei percorsi formativi  AGGIUNGI PERCORSO FORMATIVO, 

o Elenco dei percorsi formativi eventualmente già presenti nel piano formativo (figura 37), 
in forma tabellare: 
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o Id percorso,  

o Titolo percorso, 

o Fondo/No Fondo/Stagionali, 

o Numero Partecipanti,  

o Durata in ore,  

o Pulsanti di Azione: 

Á Visualizza percorso formativo, 

Á Modifica percorso formativo, 

Á Associa Partecipanti, che apre la pagina di Associa Partecipanti al Percorso, 

Á Elimina percorso formativo (operazione permessa se a tale percorso non sono 
associati partecipanti), 

¶ I pulsanti di sistema: 

o ƜIndietroƝ, per tornare nella pagina di PIANO FORMATIVO, 

o ƜSalva ModificheƝ, salvataggio delle modifiche apportate nella pagina, sempre abilitato. 

o Ad esempio, per i piani mostrati nella figura 37, sono stati creati due percorsi per ciascun Piano 
Formativo, figura 38: 

 
Figura 37 - Presentazione Istanza ƚ Istanza ƚ Elenco Piani formativi 
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1. Selezionando il pulsante azioni ƜVisualizzaƝ nella riga del piano con id 882, sono mostrati i relativi 
percorsi: 

 
Figura 38 - Presentazione Istanza ƚ Piano Formativo ƚ Visualizzazione Percorsi 

o Si noti che questa pagina essendo in sola visualizzazione, presenta solo il pulsante di Sistema 
ƜIndietroƝ che riporta lƝutente nella pagina elenco dei piani formativi, e anche i pulsanti azioni, se 
attivati, indirizzano lƝutente in: 

¶ Visualizza percorso formativo,  

¶ Visualizza partecipanti. 

2. Selezionando il pulsante azioni ƜModificaƝ nella riga del piano con id 881, possono essere modificati i 
relativi percorsi: 

 
Figura 39 - Presentazione Istanza ƚ Piano Formativo ƚ Modifica Percorsi 
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o La pagina di figura 39, essendo in modifica, presenta i pulsanti di Sistema ƜAggiungi percorsoƝ per 
aggiungere, eventualmente percorsi al piano, e il pulsante ƜSalva ModificheƝ sempre abilitato, per 
salvare eventuali modifiche apportate. 

o LƝelenco dei percorsi associati al piano ç in forma tabellare, e presenta i seguenti campi: 

¶ id percorso, 

¶ Titolo percorso, 

¶ Fondo/No Fondo/Stagionali, 

¶ Numero Partecipanti,  

¶ Durata in ore,  

¶ Pulsanti di Azione: 

o Visualizza percorso formativo, 

o Modifica percorso formativo, 

o Associa Partecipanti, che apre la pagina di Associa Partecipanti al Percorso, 

o Elimina percorso formativo (operazione permessa se a tale percorso non sono associati 
partecipanti) 

 
4.2.4.1.1 Aggiungi Percorso Formativo al piano - Istanza Singola 

o In questo paragrafo descriveremo come costruire un percorso formativo. Nella pagina PIANO 
FORMATIVO, figura 37, selezionando lƝicona di modifica nella riga corrispondente al piano al quale 
si desidera aggiungere il percorso formativo, il Sistema indirizza lƝutente nella pagina di 
MODIFICA PIANO FORMATIVO, dove ç presente il pulsante ƜAggiungi PercorsoƝ come da figura 40: 
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Figura 40 - Presentazione Istanza ƚ Istanza ƚ Piano formativo ƚ Modifica Piano Formativo 

 

o NOTA: In base alla scelta di tipo piano (Fondo oppure No Fondo oppure Stagionali), operata in fase 
di creazione del piano (figura 37, Crea piano > Aggiungi percorso), oppure in fase di modifica del 
piano selezionato (figura 39, Aggiungi percorso), il sistema indirizza lƝutente alla pagina di 
AGGIUNGI PERCORSO FORMATIVO, per la costruzione del percorso desiderato.  la pagina presenta 
diverse scelte, dettate dal tipo piano, il sistema guida lƝutente alla compilazione secondo le regole 
descritte di seguito. 

o La figura 41 successiva mostra la pagina di AGGIUNGI PERCORSO FORMATIVO
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Figura 41 - Aggiungi percorso formativo 

o Le figure successive riportano la pagina di AGGIUNGI PERCORSO FORMATIVO, scomposta in 
diverse immagini per descrivere la compilazione del Percorso Formativo in base alla tipologia di 
piano (Fondo oppure No Fondo oppure Stagionali): 
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o  

 

Figura 42 - Aggiungi percorso formativo ƚ tipo piano Fondo 

 

 
Figura 43 - Aggiungi percorso formativo ƚ tipo piano No Fondo 

 

 
Figura 44 - Aggiungi percorso formativo ƚ tipo piano Stagionali 
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Figura 45 - Aggiungi percorso formativo ƚ Ente formativo, Ambiti di Intervento, Sezioni 

 

 
Figura 46 - Aggiungi percorso formativo ƚ Attestazioni, Ente che attesta 

o La pagina di AGGIUNGI PERCORSO FORMATIVO, si compone dei seguenti campi: 

¶ Titolo del percorso: campo editabile, obbligatorio. 

¶ Tipologia Piano, non selezionabile (scelto in fase di creazione piano), se il piano è: 
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1. Fondo, il sistema visualizza il Fondo FPI che è stato associato al Piano, figura 42, indicato nel 
campo Fondo Paritetico Interprofessionale, non modificabile. 

2. No Fondo, figura 43 suddiviso in quattro tipologie di finanziamento, che occorre scegliere 
secondo la propria necessità: 

a. percorso formativo finanziato con risorse proprie o di altri soggetti non titolari  (impostato 
di default) 

b. percorso formativo finanziato da soggetti titolari che utilizzano gli stessi repertori di FNC3 

c. percorso formativo finanziato da soggetti titolari che utilizzano repertori diversi da FNC3 

d. percorso formativo finanziato da soggetti titolari che utilizzano sia il proprio repertorio che 
gli stessi repertori di FNC3 

3. Stagionali, è possibile creare un Piano con un solo percorso formativo stagionali con durata in ore 
>= 20. 

¶ Tipologia di Attestazione (obbligatorio), pulsante di selezione tra due valori ammessi: 

Á Attestazione per trasparenza,  

Á Attestazione per validazione 

¶ Se lƝutente ha scelto Fondo, deve scegliere obbligatoriamente una delle due a seconda della tipologia 
di attestazione. 

¶ Se lƝutente ha scelto No Fondo o Stagionali, il Sistema visualizza solo la prima tipologia, Attestazione 
per trasparenza, impostato di default e disabilitato. 

¶ Pulsante di selezione Voucher, se selezionato ed è stato scelto Fondo, il Sistema recupera direttamente 
dalla base dati le informazioni mostrate, altrimenti sono mostrati due pulsanti di selezione tra 
nazionale e regionale ƚ di default è mostrato nazionale. 

¶ Finalità, pulsante di selezione per permettere la scelta tra due voci, obbligatorio: 

1. Aggiornamento delle professionalità dei lavoratori (art.6 comma 1) 

2. Adeguamento strutturale delle competenze dei lavoratori (art.6 comma 2)4 

 

 

4 Flaggare solo in presenza di progetto di investimento strategico, ai sensi dellƝarticolo 43 del decreto-  legge 25 giugno 2008, n. 112 
o di progetto a valere sul Fondo per il sostegno alla transizione industriale di cui allƝarticolo 1, comma 478, della legge 30 dicembre 
2021, n. 234 presentati al Ministero delle Imprese e del Made in Italy -  MIMIT 
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o Se lƝutente seleziona la voce 2, il Sistema mostra una data finalitß obbligatoria:  

 
Figura 47 Aggiungi percorso formativo ƚ Finalità ƚ Data Finalità 

¶ Ore di formazione in presenza (a), campo obbligatorio, accetta solo valori numerici. 

¶ Di cui on the JOB, campo obbligatorio, accetta solo valori numerici (in caso di non utilizzo, inserire il 
valore 0). 

¶ Ore formazione a distanza (b), campo obbligatorio, accetta solo valori numerici (in caso di non utilizzo, 
inserire il valore 0). 

¶ Durata in ore, campo non editabile, si ottiene dalla somma di a+b 

o NOTA: In caso di Piano Formativo NO FONDO come previsto dallƝAvviso le ore di formazione a 
distanza dellƝintero Piano non possono essere maggiori del 50% del totale e le ore di formazione 
on the JOB non possono essere superiori al 30% delle ore di presenza. 

¶ Sezione Ente Formativo, è composta da una lista di Enti e un pulsante Aggiungi che, se selezionato, 
permette di aggiungere uno (obbligatorio) o più Enti formativi alla lista  contenuta nella stessa sezione, 
mostrata nella figura 48.  

 
Figura 48 ƚ Elenco Enti formativi contenuti nel percorso formativo 

o LƝutente digita il codice fiscale dellƝEnte e il Sistema visualizza la Denominazione,  

o Il Tipo Ente Formativo, e le Regioni presso le quali è accreditato.  
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o ERRORE1: Qualora lƝEnte non dovesse esistere in anagrafica, il sistema visualizza un messaggio 

o di errore bloccante (avvisare lƝEnte di censirsi nel sistema anagrafico del Portale Politiche attive): 

 
 

o ERRORE2: Qualora il Codice Fiscale dellƝEnte dovesse esistere in anagrafica,  

o ma non è censito come ente di formazione il sistema visualizza un messaggio di errore bloccante: 

 
 

¶ Sezione Ambiti di intervento ƚ tabella SEZIONE, le voci di questa tabella sono selezionabili solo se 
lƝutente ha scelto la voce 1 delle finalitß (Art.6 comma 1), in questo caso è obbligatoria la compilazione 
della sottosezione Processi di innovazione, che si compone delle seguenti voci selezionabili anche in 
maniera multipla per ciascun percorso formativo: 

A. sistemi tecnologici e digitali 

B. introduzione e sviluppo dell'intelligenza artificiale 

C. sostenibilità ed impatto ambientale 

D. economia circolare 

E. transizione ecologica 

F. efficientamento energetico 

G. welfare aziendale e benessere organizzativo.  
 

o Se lƝutente ha scelto la voce 2 delle finalità (Art.6 comma 2) questa sezione non è editabile. 

¶ Sezione Atlante, repertori e micro-qualificazioni si compone di sei sottosezioni; ogni sottosezione, se 
aperta, visualizza una lista di pulsanti di selezione. Ogni repertorio di riferimento viene visualizzato in 
base alla scelta effettuata tra FONDO o NO FONDO o STAGIONALI e in base alla Tipologia di 
attestazione: 

A. Atlante (ADA ƚ Area Di Attività) 
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o Per questo repertorio A, è previsto un campo di testo che se digitato ricerca il valore allƝinterno 
dellƝAtlante; la ricerca visualizza la lista filtrata in base al valore digitato. Ogni riga della lista è 
corredata di unƝicona cliccabile (una matitina) di modifica per poter digitare un risultato atteso di 
prossimitß ossia una descrizione piø dettagliata dellƝoccorrenza (ADA) selezionata.  

Selezionando lƝicona modifica il sistema visualizza un popup composto da due campi:  

¶ Riga selezionata (ADA), disabilitata 

¶ Un campo testo dove specificare meglio il valore della riga stessa. 

¶ due pulsanti: 

o Chiudi per chiudere il popup 

o Salva per tenere in memoria il testo specificato e il relativo collegamento con lƝADA 
selezionata 

 
Figura 49 - Aggiungi percorso formativo ƚ ADA di prossimità 

B. Qcer, questa sottosezione, se aperta, visualizza una lista di pulsanti di selezione. 

C. Entrecomp questa sottosezione, se aperta, visualizza una lista di pulsanti di selezione. 

D. Lifecomp, questa sottosezione, se aperta, visualizza una lista di pulsanti di selezione. 

E. Numeracy, questa sottosezione, se aperta, visualizza una lista di pulsanti di selezione. 

F. Altre qualificazioni, di cui al paragrafo 7.8 lettera a) secondo periodo dellƝAvviso e allƝArt. 7 comma 
12, secondo periodo del Decreto interministeriale 10/10/2024 . 
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o Questa sottosezione, se aperta, visualizza lƝelenco delle Regioni, qualora la formazione 
sia finanziata con fondi regionali, oppure un campo Ɯaltro repertorioƝ, in base allƝente 
titolare che finanzia la formazione, corredato di un campo di testo libero, selezionando 
lƝicona di modifica, come mostrato nella figura 45, successiva: 

 
Figura 50 - Aggiungi percorso formativo ƚ Altro repertorio 

o Le REGOLE delle Sezioni Atlante, repertori e micro-qualificazioni sono elencate di seguito. 

× Se lƝutente ha selezionato FONDO: 

- e la tipologia è Attestazione per validazione, il Sistema mostra solo il repertorio A; 

- e la tipologia è Attestazione per trasparenza, il Sistema mostra i repertori da A a E; 

- se lƝutente sceglie una tra le voci A, B, C, D, il Sistema disabilita il repertorio E = Numeracy; 

- se lƝutente sceglie il repertorio E = Numeracy, il Sistema disabilita i repertori A, B, C, D. 

× Se lƝutente ha selezionato NO FONDO: 

- e sceglie percorso formativo finanziato con risorse proprie o di altri soggetti non titolari, la 
tipologia di attestazione è trasparenza, il Sistema mostra i repertori da A fino ad E; 

ï se lƝutente sceglie una tra le voci A, B, C, D, il Sistema disabilita il repertorio E 
= Numeracy; 

ï se lƝutente sceglie il repertorio E = Numeracy, il Sistema disabilita i repertori 
A, B, C, D 

- e sceglie percorso formativo finanziato da altri soggetti titolari che utilizzano gli stessi 
repertori di FNC3, il Sistema mostra i repertori da A a E. 
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- e sceglie percorso formativo finanziato da altri soggetti titolari che utilizzano repertori diversi 
da FNC3, il Sistema mostra solo il repertorio F. 

- e sceglie percorso formativo finanziato da altri soggetti titolari che utilizzano sia il proprio 
repertorio che gli stessi repertori di FNC3, il Sistema mostra tutti i repertori, da A a F. 

× Se lƝutente ha selezionato Piano STAGIONALI, il Sistema mostra tutti i repertori tranne E = 
Numeracy. 

 

o Sezione Attestazioni: contiene lƝelenco di tutte le occorrenze scelte allƝinterno dei repertori 
(standard di qualificazione), comprensivo anche degli eventuali risultati attesi di prossimità 
collegati alla ADA di riferimento selezionata, Tipologia, e unƝicona Cestino per eventualmente 
cancellare lƝoccorrenza dalla lista, lƝazione di cancellazione determina anche la de-selezione della 
stessa dalla lista di riferimento:  

o  

 
Figura 51 - Aggiungi percorso formativo ƚ Sezione Attestazioni 

o Nel caso che lƝutente stia creando un percorso formativo per il piano No Fondo, è presente la sezione 
attest azioni IVC:  

o Se lƝutente sceglie la tipologia di finanziamento percorso formativo finanziato con risorse proprie o 
di altri soggetti non titolari, i campi di figura 52 sono preimpostati da sistema e non modificabili : 

o Ente titolare del servizio di IVC = ƟMinistero Lavoro e Politiche SocialiƠ  

o  Riferimenti normativi servizio di IVC = ƟD.lgs. 115 del 9 luglio 2024Ơ. 

o Se lƝutente sceglie una delle altre tre tipologie di finanziamento (esclusa la prima figura 53: 

o Ente titolare del servizio di IVC = deve essere compilato dallƝutente, 

o Riferimenti normativi servizio di IVC = deve essere compilato dallƝutente 
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Figura 52 - Aggiungi percorso formativo No Fondo ƚ Compilazione Servizio di IVC 
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Figura 53 - Aggiungi percorso formativo No Fondo ƚ Servizio di IVC preimpostato dal Sistema 

o Sezione Ente che attesta la formazione (obbligatorio): LƝutente digita il Codice fiscale e il sistema 
visualizza la Denominazione, il Tipo Ente che attesta la formazione e gli Estremi di autorizzazione o 
accreditamento N° di protocollo (obbligatorio), eventuale n° autorizzazione (facoltativo), data di 
rilascio e rilasciato da (obbligatori).  

o I controlli per lƝente che attesta sono uguali a quelli per lƝente formativo:  

o ERRORE1: Qualora lƝEnte non dovesse esistere in anagrafica, il sistema visualizza un messaggio 
di errore bloccante (avvisare lƝEnte di censirsi nel sistema anagrafico del Portale Politiche attive): 

 
 

o ERRORE2: Qualora il Codice Fiscale dellƝEnte dovesse esistere in anagrafica, ma non ç censito 
come ente attestante  il sistema visualizza un messaggio di errore bloccante: 

 
 

o Pulsanti di Sistema:  

¶ ƜSalvaƝ Percorso formativo si abilita solo quando tutti i dati obbligatori sono stati selezionati e 
sia stata inserita almeno unƝoccorrenza nella sezione Atlante, repertori e micro-qualificazioni. 

¶ ƜIndietroƝ per tornare alla pagina precedente. 

o Dopo aver creato il nuovo percorso formativo lƝutente torna alla pagina di modifica del piano 
formativo e la tabella dei percorsi formativi si aggiorna mostrando il nuovo percorso.  
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Figura 54 ƚ Esempio: Elenco dei percorsi per un Piano Formativo Fondo 

 

o NOTA: Al piano formativo stagionali può essere aggiunto un unico percorso formativo stagionali; 
se lƝutente compila un ulteriore percorso formativo, oltre quello giß presente, allƝatto del 
salvataggio del nuovo percorso, il Sistema emette il messaggio di errore bloccante, mostrato in 
figura 55: 

 

Figura 55 ƚ Aggiungi altro percorso formativo stagionali ƚ ERRORE 
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4.2.4.1.2 Associa partecipanti al percorso  

o Ogni volta che lƝutente aggiunge un percorso formativo al suo piano formativo, fatta eccezione 
per gli stagionali, gli viene proposto di associare al percorso anche i partecipanti, in due modalità 
differenti, associando al percorso partecipanti giß presenti sullƝistanza oppure inserendo nuovi 
partecipanti e poi associandoli al/ai percorsi desiderati. 

 
Figura 56 - Presentazione Istanza ƚ Istanza ƚ Piano formativo ƚ Modifica Piano Formativo - Partecipanti Percorso 

o Se sono presenti sullƝistanza singola giß dei partecipanti inseriti in precedenza (Inserisci 
Partecipante) si puñ procedere allƝassociazione del partecipante al percorso tramite il pulsante di 
Sistema ƜAssocia Partecipanti al PercorsoƝ che, se selezionato, apre la relativa pagina così 
strutturata:  

¶ Istanza e stato istanza, 

¶ Titolo del percorso formativo, 

¶ Un identificativo numerico del percorso, 

¶ Il FPI a cui è associato (in caso di piano fondo), 

¶ Numero ore previste nel percorso, 

¶ Ore formazione in presenza,  

¶ Ore formazione a distanza,  

¶ Numero totale dei partecipanti, 

¶ Un elenco di partecipanti in forma tabellare, le cui colonne riportano: 

¶ Codice fiscale,  

¶ Cognome,  

¶ Nome, 
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¶ Costo orario retributivo , 

¶ Costo orario contributivo,  

¶ Pulsante Azioni: 

¶ Icona di visualizzazione,  

¶ Icona di modifica,  

¶ Icona di cancellazione 

¶ Quattro pulsanti di sistema:  

1. Aggiungi Partecipante, alla cui selezione si viene indirizzati alla pagina di Aggiungi 
Partecipante, dove è possibile inserire un nuovo partecipante sia allƝelenco dei 
partecipanti dellƝistanza che al percorso formativo. 

2. ƜAssocia partecipantiƝ alla sua selezione il sistema visualizza un popup con lƝelenco di tutti i 
partecipanti presenti nellƝistanza non ancora associati al percorso. Il popup contiene anche i 
campi di ricerca: Codice Fiscale, Nome e Cognome per cercare i partecipanti da associare al 
percorso. 

o Per ogni partecipante è presente un box di selezione; tramite il pulsante di sistema ƜAssocia 
PartecipantiƝ, che si abilita quando almeno un partecipante è selezionato, è possibile associare i 
partecipanti alla lista dei partecipanti a quel percorso, figura 57. 

o  
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Figura 57 - Presentazione Istanza ƚ Piano formativo ƚ Modifica Piano Formativo ƚ Associa Partecipanti 

o Dopo aver scelto e associato i partecipanti al percorso desiderato, il sistema indirizza lƝutente alla 
pagina di PARTECIPANTI AL PERCORSO, con la lista dei partecipanti associati a quel percorso, 
figura 58. 

 

Figura 58 - Presentazione Istanza ƚ Piano formativo ƚ Modifica Piano Formativo ƚ Associa Partecipanti 

3. ƜAssociazione MassivaƝ, tale pulsante permette allƝutente di associare massivamente un elenco di 
partecipanti al percorso desiderato. I partecipanti da associare devono già essere presenti 
nellƝistanza. 

o Selezionando tale pulsante, il sistema indirizza alla pagina di ASSOCIAZIONE MASSIVA 
PARTECIPANTI, figura 58. 

o Sono presenti due pulsanti: 

¶ ƜDownload templateƝ attraverso il quale scaricare il file per inserire i codici fiscali dei 
partecipanti da associare massivamente al percorso formativo. 

¶ ƜAggiungi FileƝ per il caricamento sul sistema del file compilato, figura 59 

o  
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Figura 59 - Presentazione Istanza ƚ Piano formativo ƚ Associazione Massiva Partecipanti 

 

o Selezionando ƜAggiungi FileƝ Il sistema permette allƝutente di caricare il file compilato, e lo 
informa sulle caratteristiche tecniche del file: 

o  

 

Figura 60 - Presentazione Istanza ƚ Piano formativo ƚ Associazione Massiva Partecipanti 

o Quando il file è stato elaborato, il sistema presenta le informazioni riepilogative: 

o  
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o  
o Figura 61 - Presentazione Istanza ƚ Associazione Massiva Partecipanti ƚ Riepilogo 

elaborazione file 

 

o Selezionando il pulsante di sistema ƜIndietroƝ, si è indirizzati alla pagina di riepilogo dei 
partecipanti associati al percorso formativo 

 

Figura 62 - Presentazione Istanza ƚ Lista partecipanti associati al Percorso  

4. ƜDisassociazione MassivaƝ, tale pulsante permette allƝutente di disassociare tutti i partecipanti del 
percorso, qualora lƝutente si fosse sbagliato nellƝassociazione, oppure intenda modificare il 
percorso formativo e/o il piano formativo. Questo pulsante resta non selezionabile finché non ci 
sono partecipanti associati al percorso. 

 

o NOTA: Si ricorda, che non è possibile cancellare un percorso formativo se ci sono partecipanti 
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associati; non è consentito cancellare un piano formativo se ci sono percorsi associati. 

 

o Selezionando ƜDisassociazione MassivaƝ, il sistema chiede conferma dellƝoperazione di 
disassociazione; se confermata il percorso si svuota dei partecipanti, che restano a sistema di 
pertinenza dellƝistanza.  

o Si ricorda allƝutente, qualora desiderasse cancellare qualche partecipante o tutti, di utilizzare le 
relat ive funzioni di cancellazione singolo partecipante e funzione di cancellazione massiva 
partecipanti, a cui si rimanda. 

 

o NOTA: Al piano formativo stagionali può essere aggiunto un unico percorso formativo stagionali; 
in fase di associazione partecipanti è necessario indicare solo il numero di stagionali per ogni 
regione della sede operativa sulla quale si intende assumere, figura 63.  

o I dati anagrafici dei lavoratori stagionali dovranno essere aggiunti successivamente 
allƝapprovazione dellƝistanza. 

 

Figura 63 - Piano formativo Stagionali ƚ Associa Partecipanti 

 



63 Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali          |                          Manuale  Azienda  

 

 

o SUGGERIMENTI DI NAVIGAZIONE ƚ ASSOCIAZIONE PARTECIPANTI AI PERCORSI FORMATIVI: 

o Per associare i partecipanti ai percorsi formativi, il percorso funzionale è: 

1. Selezionare lƝicona ƜPiano FormativoƝ di figura 11, il Sistema indirizza alla pagina di ƜPiano 
FormativoƝ. 

2. Selezionare il pulsante di Sistema ƜmodificaƝ, il Sistema indirizza alla pagina di ƜModifica Piano 
FormativoƝ. 

3. Selezionare il pulsante di Sistema ƜAggiungi PercorsoƝ, e si viene indirizzati  alla pagina di 
costruzione del percorso formativo: ƜAggiungi Percorso FormativoƝ. 

4. Selezionare il pulsante di Sistema ƜAssocia PartecipantiƝ in corrispondenza del percorso appena 
creato a cui si desidera associare i partecipanti, il Sistema indirizza alla pagina ƜPartecipanti 
PercorsoƝ dove sono presenti i pulsanti di Sistema ƜAssocia PartecipanteƝ (partecipanti inseriti a 
Sistema e non associati ancora ad alcun percorso), ƜAggiungi PartecipanteƝ (funzione che 
permette di inserire un nuovo partecipante associato direttamente al percorso selezionato) e 
ƜAssociazione MassivaƝ (funzione che permette di associare massivamente i partecipanti già 
presenti sullƝistanza ai percorsi formativi). 

 
4.2.4.2 Visualizza Piano Formativo ƚ Istanza Singola  

o Selezionando il pulsante azione ƜPiano FormativoƝ dellƝistanza singola, il Sistema presenta la 
pagina con lƝelenco di tutti i  PIANI FORMATIVI contenuti in essa, figura 64 successiva: 

 
Figura 64 - Presentazione Istanza ƚ Istanza ƚ Piano formativo ƚ Lista Piani formativi 

Selezionando il pulsante azione ƜVisualizzaƝ in corrispondenza del piano formativo che si desidera visualizzare, il 
Sistema mostra la pagina di VISUALIZZA PIANO FORMATIVO:  
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Figura 65 - Presentazione Istanza ƚ Istanza ƚ Piano formativo ƚ Lista Piani formativi associati al Fondo FONDIR 

Questa pagina è così strutturata: 

o Titolo del piano formativo campo obbligatorio, 

o Tipo Piano Fondo/No Fondo/Stagionali di riferimento, 

o Indicazione del Fondo Paritetico Interprofessionale, 

o Una tabella dei percorsi formativi associati al piano formativo, che si compone delle seguenti 
colonne:  

Á Id percorso,  

Á Titolo percorso formativo, 

Á Durata in ore del percorso formativo, 

Á Azioni:  

¶ Visualizza Percorso formativo  

¶ Visualizza partecipanti al percorso formativo, che mostra la lista dei partecipanti 
associati al percorso, visibile solo se al percorso è stato associato almeno un 
partecipante. 

4.2.5 Dati di Sintesi -  Istanza Singola 

o La pagina di presentazione istanza singola di figura 11, tramite la selezione dellƝicona   ƜDati di 
SintesiƝ o la selezione del pulsante di Sistema ƜPresenta IstanzaƝ, ç mostrata nellƝimmagine 
successiva: 

o  
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Figura 66 - Presentazione Istanza ƚ Istanza ƚ Dati di Sintesi 

o DETTAGLI: AllƝinizio della pagina, eventualmente, ç presente la sezione degli errori di Validazione, 
mostrati  di seguito: 

 
Figura 67 - Presentazione Istanza ƚ Dati di Sintesi ƚ Errori di validazione 

o LƝidentificativo dellƝistanza e lo stato istanza: 

 
Figura 68 - Presentazione Istanza ƚ Dati di Sintesi ƚ Dettaglio Istanza 

o Di seguito sono descritte le sezioni: IMPORTO PRESENTATO, PIANO FORMATIVO, PARTECIPANTI 
NON STAGIONALI, STATO DELLA DOCUMENTAZIONE, REGIONI. 

 

¶ la sezione IMPORTO PRESENTATO: 

o  
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Figura 69 - Presentazione Istanza ƚ Dati di Sintesi ƚ Sezione Importo Presentato 

o Importo presentato non stagionali5 A 

o Importo presentato stagionali6 B 

o Importo presentato totale: valorizzato con la somma di A + B 

o Importo Regioni più sviluppate: importo presentato totale dei partecipanti appartenenti alle 
sedi operative dellƝazienda dislocate nelle Regioni più sviluppate (Emilia-Romagna, Friuli-
Venezia Giulia, Lazio, Liguria, Lombardia, Piemonte, PPA Bolzano e Trento, Toscana, Valle 
dƝAosta, Veneto) 

o Importo Regioni in transizione: importo presentato totale dei partecipanti appartenenti alle 
sedi operative dellƝazienda dislocate nelle Regioni in transizione (Abruzzo, Marche, Umbria) 

o Importo Regioni meno sviluppate: importo presentato totale dei partecipanti appartenenti alle 
sedi operative dellƝazienda dislocate nelle Regioni meno sviluppate (Basilicata, Calabria, 
Campania, Molise, Puglia, Sardegna, Sicilia). 

 
  

 
5 I destinatari individuati al paragrafo 3 lettere a, c, d, e, f 
6 I destinatari individuati al paragrafo 3 lettera g 
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Importo Presentato: 

 
 

¶ la sezione PIANO FORMATIVO contiene la tabella dei piani formativi dellƝazienda, composta dalle 
seguenti colonne: 

 
Figura 70 - Presentazione Istanza ƚ Dati di Sintesi ƚ Sezione Piano Formativo 

o titolo piano formativo , 

o Fondo/No Fondo/Stagionali (tipologia piano), 

o Fondo Paritetico Interprofessionale, 

o N. percorsi, 

o N. partecipanti, 
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o N. percorsi senza partecipanti. 

¶ la sezione PARTECIPANTI NON STAGIONALI, contiene la lista dei partecipanti in forma tabellare, e ha 
le seguenti colonne: 

 
Figura 71 - Presentazione Istanza ƚ Dati di Sintesi ƚ Sezione Partecipanti non stagionali 

o Totali, 

o Associati a percorsi, 

o Non associati a percorsi, 

o Ore di formazione < 30, 

o Ore di formazione > 150. 

 

¶ la sezione STATO DELLA DOCUMENTAZIONE dove è possibile visualizzare gli allegati inseriti di cui al 
paragrafo 3.2.2 Allegati e verificare se è stata compilata la Dichiarazione (dichiarazione sostitutiva di 
atto di notorietà) . 

o  

 
Figura 72 - Presentazione Istanza ƚ Dati di Sintesi ƚ Sezione Stato Documentazione Allegata 

 

¶ La sezione Regioni contiene un campo nel quale sono indicate le Regioni che dovranno validare la 
singola istanza, tali regioni sono quelle delle sedi operative dei partecipanti indicati dallƝazienda: 

o  
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Figura 73 - Presentazione Istanza ƚ Dati di Sintesi ƚ Sezione Regioni 

4.2.5.1 Dati di Sintesi -  Controlli Presenta Istanza Singola 

o Alla selezione dei pulsanti di sistema ƜPresenta IstanzaƝ, ƜInvia IstanzaƝ, o sullƝicona ƜDati di 
SintesiƝ Il Sistema effettua i controlli in applicazione di quanto previsto nellƝAvviso, di seguito 
sono descritti i controlli principali : 

¶ Che sia stato inserito almeno un Piano Formativo, 

¶ Che sia stato creato almeno un Percorso Formativo, 

¶ Che a tutti i piani formativi sia associato almeno un percorso formativo , 

¶ Che ai percorsi sia associato almeno un partecipante, 

¶ Che tutti i partecipanti siano associati almeno ad un percorso (gli stagionali non subiscono questo 
controllo), 

¶ Che le ore di formazione per partecipante (esclusi disoccupati stagionali) siano minimo 30 e massimo 
150, 

¶ Che le ore di formazione per i disoccupati stagionali siano almeno 20, 

¶ Che tutti gli allegati previsti in fase di presentazione siano presenti, 

¶ Che la dichiarazione a sistema sia stata compilata, 

¶ La somma delle ore di Numeracy non può essere maggiore del 20% delle ore complessive del Piano 
Formativo, 

¶ La somma delle ore di Numeracy non può essere maggiore del 20% delle ore complessive di 
formazione del singolo partecipante, 

¶ Solo per i piani formativi NO FONDO la somma delle ore On the job per ogni singolo partecipante non 
può superare il 30% delle ore totali di formazione in presenza, 

¶ Solo per i piani formativi NO FONDO la somma delle ore di Formazione a Distanza per ogni singolo 
partecipante non può superare il 50% delle ore totali di formazione, 

¶ LƝimporto presentato per la presentazione dellƝistanza singola NON deve superare i 2.000.000,00 di 
euro compreso lƝimporto disoccupati stagionali, 

¶ Il Programma formativo (insieme del Piani formativi) deve prevedere almeno tre lavoratori , 

¶ LƝimporto totale per gli stagionali non deve superare il 1.000.000,00 di euro, 



70 Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali          |                          Manuale  Azienda  

 

 

¶ Ad un piano formativo ad eccezione di quello stagionali NON possono essere associati solo 
partecipanti disoccupati, deve essere presente ALMENO un occupato. 

 
4.2.6 Inoltra Istanza Singola 

o Qualora lƝutente intenda presentare lƝistanza singola, seleziona il pulsante di Sistema ƜPresenta 
IstanzaƝ e il Sistema effettua tutti i controlli descritti nel paragrafo precedente e indirizza lƝutente 
nella pagina DATI DI SINTESI, la quale visualizza tutti gli importi presentati dallƝazienda che 
partecipa al bando Fondo Nuove Competenze ƚ Terza Edizione e i dati di riepilogo dellƝistanza, 
così come descritto nel paragrafo 3.2.5 Dati di Sintesi- Istanza Singola; sono mostrati nella figura 
74 di seguito: 

o  

 
Figura 74 - Presentazione Istanza ƚ Istanza ƚ Dati di Sintesi 

o Se tutti i controlli effettuati  hanno esito positivo, il Sistema abilita il pulsante ƜInoltraƝ, alla cui 
selezione si visualizza il messaggio per la tutela della privacy con due caselle di controllo, da 
selezionare entrambe: 

¶ Accettazione norme e disposizioni contenute nellƝAvviso di Fondo Nuove Competenze ƚ Terza 
Edizione con collegamento ipertestuale che rimanda alla pagina del portale del Ministero del 
Lavoro e delle Politiche Sociali dovƝç pubblicato lƝAvviso. 

¶ Presa visione della tutela della privacy contenuta nellƝavviso di Fondo Nuove Competenze ƚ Terza 
Edizione con collegamento ipertestuale che rimanda alla pagina del portale del Ministero del 
Lavoro e delle Politiche Sociali dovƝç pubblicato lƝAvviso, 

 

o Si abilita il pulsante ƜInoltraƝ anche su questo messaggio.  
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Figura 75 - Presentazione Istanza ƚ Inoltra Istanza ƚ Tutela della Privacy 

o La selezione del pulsante ƜInoltraƝ cambia lo stato dellƝistanza singola, da Bozza a Presentata e 
tutti i dati dellƝistanza singola non potranno piø essere modificati .; i pulsanti di azione presenti 
nella figura successiva sono solo in visualizzazione.  

 
Figura 76 - Presentazione Istanza ƚ Inoltra Istanza ƚ Riepilogo Dati Istanza 

Se si rientra sullƝistanza dal Menu ƜGestisci IstanzaƝ, selezionando il pulsante di Sistema ƜCompilaƝ il Sistema 
emette il seguente messaggio: 

 

 

o Il Sistema indirizza quindi lƝutente nella pagina di CONSULTA ISTANZA, dove lƝistanza può essere 
solo visualizzata tramite lƝicona di visualizzazione: 

 
Figura 77 - Consulta Istanza 

o  



72 Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali          |                          Manuale  Azienda  

 

 

o Attivando il pulsante Azione ƜVisualizzaƝ , mostrato nella figura 67, il Sistema rimanda alla 
pagina dove sono riepilogate tutte le informazioni dellƝistanza in sola visualizzazione, figura 77: 

o Codice istanza, 

o Codice Fiscale, 

o Partita IVA,  

o Denominazione Azienda, 

o Indirizzo sede legale, 

o Stato pratica,  

o Pulsanti Azioni: 

Á Visualizza Dati Azienda, 

Á Visualizza Allegati , 

Á Visualizza Partecipanti, 

Á Visualizza il/i Piani Formativi , 

Á Dati di Sintesi, che non produce nessuna azione,  

Á Ricevuta di Presentazione Istanza. 

o  

 
Figura 78 ƚ Visualizza ƚ Dati di riepilogo dellƝIstanza Singola 

o In conclusione, se unƝIstanza Singola ç nello stato di ƜPresentataƝ non ç piø modificabile. 

 

o Il Sistema produce anche la Ricevuta di Presentazione Istanza, sempre scaricabile da sistema 
tramite la relativa icona presente nei pulsanti di azione: 



73 Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali          |                          Manuale  Azienda  

 

 

 
 

o dove sono riepilogati i dati dellƝIstanza, quali numero protocollo, data-ora-minuti -secondi in cui 
essa è stata presentata, come mostrato nella figura 79: 

o  

 
Figura 79 ƚ Ricevuta di avvenuta Presentazione Istanza Singola 
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4.3 Presentazione Domanda FNC3 ƚ Premessa 

o A seguito della presenza nellƝAvviso di interventi rivolti a Sistemi Formativi e Filiere Formative, si 
introducono alcuni nuovi concetti. 

o Il Raggruppamento: insieme di aziende che si aggregano per partecipare insieme a FNC3, come 
previsto al paragrafo 4.1 lettere a e b, il raggruppamento prevede la presenza obbligatoria di 
unƝazienda Capofila. 

o La Domanda: indica una collezione di istanze singole compilate dalle aziende che partecipano 
insieme a FNC3 e tale Domanda ç presentata dallƝazienda Capofila. 

o La Domanda Sistema Formativo indica il contenitore che racchiude tutte le istanze delle aziende 
che fanno richiesta di finanziamento; la Capofila deve essere una Big Player, ossia una Grande 
Impresa secondo la definizione della direttiva UE 2023/2775. 

o I requisiti minimi della Domanda Sistema Formativo sono: 

Á Un Sistema Formativo deve essere formato da una Big Player e almeno altri due 
datori di lavoro, 

Á Il numero dei partecipanti deve essere almeno 100, e al massimo il 60% sono 
lavoratori della Big Player.  

o La Domanda Filiera Formativa sta ad indicare il contenitore che racchiude tutte le istanze 
delle aziende che fanno richiesta di finanziamento e non possono essere Grandi Imprese. 

o I requisiti minimi della Domanda Filiera Formativa sono: 

Á Una Filiera Formativa deve essere formata da almeno cinque aziende, 

Á Il numero dei partecipanti di questo raggruppamento deve essere almeno 10, 

Á Il numero dei partecipanti di ciascun datore di lavoro non può essere superiore al 
25% dei partecipanti. 
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o  
4.4 Presentazione Domanda Sistema Formativo ƚ Capofila  

o Se il datore di lavoro si autocertifica Ɯgrande aziendaƝ ƚ SI, il Sistema rimanda alla pagina 
SELEZIONA LINEA DI INTERVENTO come mostrato nella figura 7 precedentemente descritta. 

o LƝutente deve: 

¶ inserire lƝindirizzo di e-mail PEC, obbligatorio 

¶ scegliere nella sezione Tipologia Istanza: presenta istanza come Capofila di un Sistema Formativo, 
come nella figura di seguito riportata : 

o  

 
Figura 80 - Presentazione Istanza ƚ Seleziona linea di intervento ƚ Sistema Formativo 

o Selezionando il pulsante di Sistema ƜSalvaƝ il Sistema crea la domanda in stato ƜBOZZA e crea il 
numero domanda FNC3-SF-XXXXX dove 

¶ FNC3 indica il Fondo Nuove Competenze - Terza Edizione 

¶ SF indica Sistema Formativo (tipologia di Domanda) 

¶ XXXXX indica il progressivo numerico di cinque cifre, univoco, che assume la Domanda del 
Sistema Formativo. 

o A tale numero viene aggiunto il progressivo dei datori di lavoro che partecipano al 
raggruppamento, per la capofila tale numero sarà sempre 1, il numero dellƝistanza della capofila 
diventa, quindi FNC3-SF-XXXXX_0001. 

o   
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 Figura 81 - Presentazione Domanda Sistema Formativo 

o La pagina di figura 81 presenta le seguenti informazioni: 

¶ Riga superiore: 

o Numero domanda Sistema Formativo (FNC3-SF-00011), 

o Stato domanda sistema formativo (BOZZA), 

o Numero istanza dellƝazienda Capofila, (FNC3-SF-00011_0001) - ç lƝistanza 0001 della 
domanda del Sistema Formativo 00011, 

o Stato istanza della capofila (BOZZA), 

o Azienda Capofila ƚ (CODICE FISCALE ƚ DENOMINAZIONE) 

¶ Sezione Tipologia istanza: 

o Sistema Formativo, 

¶ Sezione Soggetto richiedente: 

o I dati anagrafici del rappresentante legale/delegato, 

¶ Sezione soggetto giuridico richiedente: 

o I dati dellƝazienda, e tramite lƝicona  il Sistema rimanda alla pagina di 
Ɯvisualizzazione Soggetto giuridicoƝ, 

¶ Sezione Pec invio notifiche: 

o LƝindirizzo e-mail Pec al quale il sistema invierà mail di notifiche 
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¶ Tre tab:  

o Programma,  

o Aziende,  

o La mia istanza. 

 
4.4.1 Tab Programma ƚ Capofila Sistema Formativo o Filiera 

o Il tab Programma, aperto di default mostra le seguenti informazioni: 

¶ Titolo del programma formativo , campo testo libero obbligatorio, 

¶ Il pulsante di Sistema ƜCrea ProgrammaƝ attraverso il quale ç possibile salvare il Programma 
formativo 7. Alla selezione di questo pulsante, il Sistema visualizza il messaggio Ɵil programma 
ç stato creatoƠ viene visualizzato un pulsante ƜSalva ProgrammaƝ disabilitato, i campi del 
Programma si disabilitano e il Sistema visualizza una matitina accanto al titolo del 
programma. Selezionando la matitina è possibile modificare il titolo del programma e si 
riabilita il pulsante di sistema ƜSalva ProgrammaƝ la cui selezione salva i nuovi dati digitati. A 
questo punto compare il messaggio Ɵoperazione eseguita con successo!Ơ. 

o  

 
Figura 82 ƚ Presentazione Domanda ƚ Crea Programma- inserisci Titolo Programma 

o  

 
7 Il concetto di Programma Formativo indica la collezione di tutti i percorsi formativi che le Aziende del Sistema Formativo/ Filiera 
hanno deciso di creare per i propri partecipanti. La creazione del Programma formativo è a carico della Capofila, e da esso 
attingeranno tutte le aziende, compresa la capofila, per creare i propri fiani Formativi e associare i partecipanti ai singoli percorsi 
formativi. 
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Figura 83 - Presentazione Domanda ƚ Crea Programma- modifica Titolo Programma 

 
Figura 84 - Presentazione Domanda ƚ Salva Titolo Programma 

 
 

¶ l pulsante di Sistema ƜCrea Percorso FormativoƝ permette di aggiungere i percorsi formativi 
che andranno a formare il Programma Formativo, si abilita dopo che è stato inserito il titolo 
del programma: 

o  

 
Figura 85 - Presentazione Domanda ƚ Crea Percorso Formativo ƚ pulsante Crea Percorso Formativo abilitato 

o Selezionando il pulsante di Sistema ƜCrea Percorso FormativoƝ il Sistema visualizza: 
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Figura 86 - Presentazione Domanda ƚ Crea Percorso Formativo - pulsante Crea Percorso Formativo selezionato 

 

o Una tabella che elenca i percorsi formativi man mano che vengono aggiunti (la descrizione della 
costruzione dei percorsi è mostrata dopo); la tabella è così strutturata: 

o Titolo del percorso, 

o Fondo/NoFondo/Stagionali, 

o Durata in ore, 

o Ente Formativo, 

o Pulsanti Azioni: 

Á Icona di visualizzazione, sempre visibile, 

Á Icona di modifica, visibile quando il percorso formativo non è stato ancora incluso 
nei piani formativi delle aziende del raggruppamento, capofila compresa, 

Á Icona di cancellazione, visibile quando il percorso formativo non è stato ancora incluso 
nei piani formativi delle aziende del raggruppamento, ivi compresa quella della 
capofila. 

o È possibile cancellare i percorsi solo se nessuna azienda è associata al percorso. 

 

o La figura 87 successiva mostra la tabella appena descritta e popolata; quindi, viene mostrato 
lƝelenco dei percorsi formativi associati al Programma Formativo: 
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Figura 87 - Presentazione Domanda ƚ Elenco Percorsi Formativi nel tab Programma ƚ utente capofila 

4.4.1.1 Crea Percorso Formativo ƚ Capofila Sistema Formativo o Filiera 

o Selezionando il pulsante di Sistema ƜCrea Percorso FormativoƝ il Sistema rimanda alla pagina di 
AGGIUNGI PERCORSO FORMATIVO,  e poiché la funzionalità di creazione del percorso formativo 
per unƝistanza appartenente a un Sistema Formativo, è identica alla stessa funzionalità presente 
nel paragrafo dellƝIstanza Singola, si rimanda a Aggiungi percorso formativo, paragrafo 3.2.4.1.1 
del presente manuale. 

 

o È IMPORTANTE SOTTOLINEARE CHE: Tutte le Azioni descritte e contenute nel Tab Programma 
sono effettuabili solo dalla Capofila; le altre Aziende del raggruppamento, nel Tab Programma 
possono solo visualizzare il Programma Formativo inserito dalla Capofila. 

o Qualora le Aziende del raggruppamento avessero la necessità di aggiungere/modificare dei 
percorsi formativi, devono avvisare la capofila, che provvederà di conseguenza. Il dettaglio sarà 
spiegato nei paragrafi successivi. 

 
4.4.2 Tab Aziende ƚ Capofila Sistema Formativo o Filiera 

o Il tab Aziende, quando opera la Capofila, mostra le seguenti informazioni, figura 88: 

o  
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Figura 88 - Presentazione Domanda ƚ Tab Aziende - Capofila 

¶ Tabella Aziende del raggruppamento, lista in forma tabellare le cui colonne sono: 

o Codice Istanza, nella prima riga è mostrato il codice istanza dellƝazienda Capofila, 
evidenziata con il simbolo bandierina, 

o Codice Fiscale, 

o Partita IVA, 

o Denominazione Azienda,  

o PEC invio mail, 

o Stato pratica, 

o Pulsanti Azioni: 

Á Cambio Pec, per aggiornare, eventualmente la pec delle aziende del 
raggruppamento,  

Á Cestino indicante la cancellazione dellƝistanza, 

o Pulsanti di Sistema: 

Á ƜAggiungi aziendaƝ,  

Á ƜNotifica alle aziendeƝ, 

Á ƜSalva IstanzaƝ, 

Á ƜPresenta DomandaƝ. 
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4.4.2.1 Aggiungi Azienda ƚ Capofila Sistema Formativo o Filiera 

o Quando lƝutente capofila seleziona il pulsante di Sistema ƜAggiungi AziendaƝ visibile solo alla 
Capofila, il sistema apre la pagina di ricerca delle Aziende, registrate nellƝanagrafica del portale 
politiche attive, tramite il codice fiscale; questa pagina mostra i seguenti campi: 

¶ Filtro di ricerca Codice Fiscale, 

¶ Pulsante di Sistema ƜCercaƝ, 

¶ Pulsante di Sistema ƜPulisciƝ, che resetta i filtri. 
 

 
Figura 89 - Presentazione Domanda ƚ Tab Aziende ƚ Cerca Azienda ƚ utente capofila 

o Inserendo il codice fiscale dellƝazienda che si intende aggiungere al raggruppamento, e 
selezionando ƜCercaƝ il Sistema presenta la pagina mostrata nella figura 90 successiva, con i dati 
dellƝazienda e un pulsante di selezione, che selezionato abilita il pulsante di Sistema ƜAggiungi 
AziendaƝ: 

o  

 
Figura 90 - Presentazione Domanda ƚ Tab Aziende ƚ Aggiungi Azienda ƚ utente capofila 

o Selezionata lƝazienda, il Sistema apre la pagina per la compilazione della e-mail PEC dellƝazienda 
del raggruppamento alla quale inviare le notifiche: 
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Figura 91 - Presentazione Domanda ƚ Tab Aziende ƚ Aggiungi Azienda ƚ inserimento e-Mail Pec 

o Selezionando ƜAggiungi AziendaƝ, il Sistema invia la e-mail allƝindirizzo digitato e aggiunge 
lƝazienda alla lista delle aziende del raggruppamento in stato ƜCreata da NotificareƝ (si noti che 
dopo aver selezionato il pulsante ƜAggiungi AziendaƝ il Sistema resta sulla pagina di ricerca 
azienda, per permettere allƝutente capofila di cercare una o piø aziende da aggiungere nello 
stesso momento della lavorazione).  

o Selezionando il pulsante di Sistema ƜIndietroƝ della pagina di ricerca azienda si ritorna nella pagina 
ƜTab AziendeƝ dellƝutente capofila.  

 

 
Figura 92 - Presentazione Domanda ƚ Tab Aziende ƚ Visualizza Elenco Aziende aggiunte ƚ utente capofila  

o LƝelenco delle Aziende aggiunte al raggruppamento ç mostrato in forma tabellare, i cui campi 
sono: 

 
Figura 93 - Presentazione Domanda ƚ Tab Aziende ƚ Utente Capofila: Visualizza Elenco Aziende  

¶ Colonna campo di selezione, solo per le aziende del raggruppamento,  

¶ Codice Istanza, 

¶ Codice Fiscale Azienda, 

¶ Partita Iva, 

¶ Denominazione Azienda,  
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¶ PEC invio mail, 

¶ Stato Pratica, 

¶ Pulsanti Azioni: 

o Modifica e-mail PEC, 

o Cancella Istanza dal raggruppamento (per la capofila la cancellazione non ç prevista, lƝicona di 
cancellazione è disabilitata), 

¶ Pulsanti di Sistema: 

o ƜAggiungi AziendaƝ, sempre abilitato. 

o ƜNotifica alle Aziende, si abilita quando lƝutente Capofila seleziona lƝazienda che intende 
inserire nella domanda di Sistema Formativo o di Filiera (e di conseguenza il Sistema invia 
lƝavviso allƝazienda del raggruppamento dellƝazione compiuta dalla capofila).  

o ƜSalva IstanzaƝ, sempre abilitato che consente di salvare i dati dellƝistanza inseriti fino a quel 
momento durante la lavorazione,  

o ƜPresenta DomandaƝ, in fase di compilazione della domanda, attivando questo pulsante 
vengono eseguiti i controlli detti dati di sintesi per la domanda; i controlli sono elencati nel 
paragrafo 3.5 Controlli presenta Domanda Sistema Formativo. 

 
4.4.2.2 Notifica alle Aziende da parte della Capofila Sistema Formativo e Filiera 

o La capofila, selezionando le aziende del suo raggruppamento, e selezionando il pulsante di 
Sistema ƜNotifica Alle AziendeƝ invia una notifica da Sistema e in maniera automatica la e-mail 
PEC alle aziende del raggruppamento (la capofila può decidere di inviare la notifica a ciascuna 
azienda oppure tutte). 

 

o Nota: se qualche azienda si collegasse al Sistema e volesse iniziare la lavorazione, prima che la 
capofila le abbia inviato la notifica, in fase di compila istanza il Sistema emette il seguente 
messaggio bloccante: 

o  
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o A seguito della notifica, le istanze del raggruppamento passano dallo stato ƜCreata da NotificareƝ 
allo stato ƜCreata NotificataƝ. 

 

o Nella figura seguente è mostrato il centro notifiche della capofila, ha inserito due aziende nel suo 
raggruppamento, di conseguenza il Sistema ha inviato due e-mail PEC alle due aziende 
informandole di aver creato lƝistanza di appartenenza. 

 
Figura 94 - Presentazione Domanda ƚ Centro Notifiche Capofila: elenco mail PEC inviate alle aziende del raggruppamento 

 
4.4.3 Tab la mia istanza ƚ Capofila Sistema Formativo o Filiera 

o In questa sezione ogni Azienda compila la propria istanza. 

o Se lƝutente collegato ç il soggetto richiedente, il Tab ƜLa mia IstanzaƝ propone i dati della propria 
istanza; la figura 85 successiva mostra i seguenti dati: 

o  
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Figura 95 - Presentazione Domanda ƚ Tab La mia istanza 

¶ Riga di Riepilogo: codice Domanda, Stato della Domanda, Codice Istanza (della capofila), stato 
dellƝistanza, codice fiscale e Denominazione dellƝazienda capofila 

¶ Sezione Tipologia Istanza, 

¶ Sezione Soggetto richiedente, mostra i dati riepilogativi dellƝutente che ha effettuato lƝaccesso. 
Sono dati non modificabili e recuperati dallƝAnagrafica del Portale Politiche Attive;  

¶ Sezione Soggetto Giuridico Richiedente (e icona di visualizzazione), sono i dati riepilogativi 
dellƝazienda che presenta istanza. 

¶ Sezione PEC invio notifiche.  

¶ Tabella che contiene i dati dellƝistanza relativa allƝazienda collegata (in questo caso della 
capofila); si compone delle colonne: Codice Istanza, Codice fiscale, Partita IVA, Denominazione, 
indirizzo sede legale, Stato Pratica, Azioni: 

o Icona di Modifica, visibile quando lƝistanza è ancora modificabile, e indirizza alla pagina di 
modifica istanza, 

Á Se lƝistanza non ç piø modificabile (ovvero lƝistanza ç nello stato ƜPubblicataƝ o 
ƜPresentataƝ) ç presente lƝicona di Visualizzazione. 

o Icona Allegati, per la descrizione si rimanda al paragrafo 3.2.2 Allegati. 

o Icona Partecipanti, consente di inserire i partecipanti allƝistanza e collegarli ai percorsi 
formativi , con le stesse modalità descritte nei paragrafi di presentazione Istanza Singola, 
paragrafo 3.2.3. Partecipanti. 
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o Icona di Piano Formativo, consente di aggiungere percorsi formativi al piano dellƝazienda, 
selezionandoli dal Programma Formativo che ha compilato lƝutente dellƝazienda capofila 
(questa funzionalità è uguale sia per la capofila che per lƝistanza di raggruppamento). 

Á Tra le funzioni del Piano formativo è presente anche la funzione di Associa 
Partecipante e Associazione Massiva. 

o Icona Dati di Sintesi, dati di riepilogo dellƝIstanza; alla sua selezione, prima di aprire la 
pagina dei DATI DI SINTESI, il sistema effettua i controlli in applicazione di quanto previsto 
nellƝAvviso, di seguito sono descritti i controlli principali della Domanda in relazione alla 
tipologia di istanza: 

Á Controlli singola Istanza di Gruppo, 

Á Controlli Presenta Domanda Sistema Formativo, 

Á Controlli presenta Domanda Filiera, 

o Icona riapertura  per richiedere la riapertura dellƝIstanza, disabilitata. 
 

o NOTA: una riapertura istanza sarà possibile solo quando lƝistanza di raggruppamento è nello stato 
ƜPubblicataƝ (ovvero la domanda non è stata ancora presentata). È a discrezione della capofila 
accettare o meno la richiesta di riapertura istanza. 
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o  
4.5 Controlli presenta Domanda Sistema Formativo 

o Se la Domanda si riferisce ad un Sistema Formativo, alla selezione del pulsante di Sistema 
ƜPresenta DomandaƝ (o sullƝicona Dati di sintesi), il Sistema effettua i controlli in applicazione di 
quanto previsto nellƝAvviso, di seguito sono descritti i controlli principali: 

o Che siano presenti almeno tre datori di lavoro, 

o Che il numero Partecipanti sul totale dei percorsi della domanda sia >= alle 100 unità, 

o Che lƝistanza della capofila non superi il 60% dei partecipanti coinvolti sul totale della domanda, 

o Che la somma dei partecipanti dei datori di lavoro del raggruppamento diversi dalla capofila sia >= 
al 40% dei partecipanti totali coinvolti nella domanda,  

o NOTA: la capofila può verificare durante la compilazione della propria istanza la percentuale di 
partecipanti inseriti a sistema sia nella sua istanza e sia delle istanze del raggruppamento; infatti,  
selezionando il pulsante ƜPresenta DomandaƝ il sistema visualizza nei dati di sintesi la ripartizione 
dei partecipanti rispetto al Sistema Formativo a cui appartiene. 

o Che lƝImporto presentato NON superi 12.000.000,00 euro, 

¶ LƝimporto presentato si ottiene sommando gli importi presentati per ogni singola istanza 
del Sistema Formativo compreso lƝimporto dei disoccupati stagionali. 

o Che lƝimporto totale per gli stagionali non superi 1.000.000,00 euro. 

 
4.6  Presentazione Istanza di raggruppamento Sistema Formativo o Filiera 

o LƝazienda che fa parte di un raggruppamento Sistema Formativo oppure Filiera, quando riceve la 
notifica dalla capofila di essere stata aggiunta nel raggruppamento di interesse, può prendere in 
carico la sua istanza per la lavorazione. 

o Se lƝutente collegato, abilitato ad operare per una delle aziende del raggruppamento, accede al 
Sistema e tramite il menu ƜGestisci IstanzaƝ seleziona la sua Azienda, il Sistema emette il 
seguente messaggio di controllo:    
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o Se sceglie No, lƝutente collegato può solo visualizzare il Programma Formativo e le aziende del 
raggruppamento, il tab Ɯla mia istanzaƝ ç disabilitato: 

 
Figura 96 ƚ Istanza di raggruppamento ƚ utente non soggetto richiedente dellƝistanza 

o Se sceglie SI, i dati della sezione Soggetto Richiedente (disabilitati) si precompilano con i dati 
dellƝutente collegato e lo stato dellƝistanza passa in ƜBozzaƝ; il Sistema rimanda alla pagina di 
MODIFICA ISTANZA, mostrata nellƝimmagine successiva, figura 97. 
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Figura 97 ƚ Modifica Istanza - Istanza di gruppo ƚ utente soggetto richiedente dellƝistanza 

 
In questa pagina lƝutente ha a disposizione tutte le informazioni che gli occorrono per compilare la propria istanza di 
raggruppamento: 

¶ Tab Programma 

¶ Tab Aziende 

¶ Tab La mia Istanza 
 
 

4.6.1 Tab Programma ƚ Istanza di raggruppamento Sistema Formativo o Filiera 

o Come si puñ notare dallƝimmagine immediatamente precedente (figura 97), i percorsi del Tab 
Programma sono solo in visualizzazione (sono stati creati dalla capofila); di seguito un dettaglio 
della tabella precedente relativo a un percorso formativo: 

 
Figura 98 ƚ Istanza di gruppo ƚ dettaglio percorso formativo in sola visualizzazione 

¶ Titolo del percorso, 

¶ Fondo/No Fondo/Stagionali, 

¶ Durata in ore,  

¶ Ente formativo, 

¶ Pulsante di Azioni: Visualizza. 

 



91 Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali          |                          Manuale  Azienda  

 

 

4.6.2 Tab Aziende ƚ Istanza di raggruppamento Sistema Formativo o Filiera 

o In questa sezione lƝutente collegato puñ solo visualizzare lƝelenco delle aziende del suo 
raggruppamento, compresa la capofila, denotata dal simbolo bandierina e lo stato delle singole 
istanze: 

o  

 
Figura 99 ƚ Istanza di gruppo ƚ visualizzazione Tab Aziende 

  



92 Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali          |                          Manuale  Azienda  

 

 

 

4.6.3 Tab La mia Istanza ƚ Istanza di raggruppamento Sistema Formativo o Filiera 

o In questo caso lƝutente dellƝistanza di raggruppamento vede le stesse icone per la lavorazione 
dellƝistanza che vede lƝutente della capofila, la cui descrizione si rimanda al paragrafo 3.4.3 Tab la 
mia istanza ƚ capofila Sistema Formativo o Filiera; la differenza è nei pulsanti di Sistema, qui 
lƝutente puñ solo utilizzare il pulsante di Sistema ƜPresenta IstanzaƝ (solo la capofila puñ 
presentare la domanda), per inoltrare la sua istanza, una volta compilata, alla capofila. 

 

o Le due immagini successive sono riportate per mostrare la differenza rispetto ai pulsanti di 
Sistema per un utente che sta operando sulla piattaforma: 

¶ figura 100 mostra il Tab La mia azienda allƝutente dellƝistanza di gruppo, 

¶ la figura 101 mostra il Tab La mia azienda allƝutente dellƝAzienda capofila del Sistema Formativo: 

o  

 
Figura 100 - Presentazione Istanza di gruppo ƚ Tab La mia istanza 

 
Figura 101 - Presentazione Istanza della capofila ƚ Tab La mia istanza 

 

4.6.3.1 Costruisci Piano Formativo ƚ Istanza di raggruppamento e capofila Sistema Formativo e Filiera 

o REGOLE DI CREAZIONE PIANI FORMATIVI PER AZIENDA DEL RAGGRUPPAMENTO 

o Per ogni istanza è possibile creare da uno o più Piani formativi secondo una e una sola delle 
seguenti regole: 
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o 1 piano formativo NO_FONDO 

o 1 piano formativo FONDO 

o 1 piano formativo STAGIONALI + 1 piano formativo FONDO A + 1 piano formativo FONDO 
B + ƥ 1piano formativo FONDO N 

o n piani formativi FONDO (uno per ogni FPI) + 1 piano formativo NO_FONDO 

o n piani formativi FONDO (uno per ogni FPI) + 1 piano formativo NO_FONDO + 1 piano 
formativo STAGIONALI 

o 1 piano formativo Stagionali 

o Si precisa che per Piano Formativo Fondo si intende un piano formativo con un Fondo 
Interprofessionale aderente a FNC3. 

 

o NOTA: nel caso di Domande e istanze di raggruppamento, il Piano Formativo viene costruito 
attingendo dai percorsi che ha inserito la Capofila nel Tab Programma. 

 

o Dal Tab La mia istanza selezionando lƝicona ƜPiano FormativoƝ:  

 

 
Figura 102 ƚ Istanza di gruppo ƚ Tab la mia azienda ƚ Piano formativo 

o il Sistema rimanda alla pagina di costruzione del Piano Formativo;  

o Selezionando il pulsante di Sistema ƜCrea Piano Formativo, il sistema verifica che ci siano ancora 
Fondi/NO Fondi/stagionali ancora inutilizzati e indirizza lƝutente alla pagina CREA PIANO 
FORMATIVO, figura 103: 

o  
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Figura 103 ƚ Istanza di raggruppamento ƚ Costruisci Piano Formativo 

o Nella Figura 104, scegliendo Tipo Piano, ad esempio Fondo: 

 
Figura 104 ƚ Istanza di raggruppamento ƚ Costruisci Piano Formativo ƚ scegli tipo fiano - seleziona fondo disponibile 

 

o Inserendo il Titolo del piano formativo e scegliendo il tipo piano a cui associarlo, si abilita il 
pulsante di Sistema ƜCrea PianoƝ;  

o  

 
Figura 105 ƚ Istanza di gruppo ƚ Crea Piano Formativo 
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o alla cui selezione, viene creato il nuovo Piano Formativo e aggiunto allƝelenco dei Piani Formativi 
costruiti dallƝazienda, figura 106: 

o  

 
Figura 106 ƚ Istanza di gruppo ƚ Elenco Piani Formativi 

o La pagina Piano Formativo mostra le seguenti informazioni/azioni : 

¶ un Riga di riepilogo con Codice Domanda, Stato Domanda, Codice Istanza, Stato istanza, Codice Fiscale e 
Denominazione Capofila. 

¶ Le informazioni relative ai Piani creati: 

¶ Id Piano, 

¶ Titolo,  

¶ Fondo/No Fondo/Stagionali,  

¶ Stato Piano, 

¶ Numero Percorsi,  

¶ I pulsanti Azioni: 

o Visualizza Piano,  

o Modifica Piano, 

o Cancella Piano, 

o Calendario Formativo ( )ƚ visualizzato solo dopo lƝapprovazione del RUP e se ç 
un piano No Fondo o un piano Stagionali con i partecipanti confermati. 

¶ Il pulsante di Sistema ƜCrea Piano FormativoƝ, per reiterare il processo di creazione dei piani 
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o  
4.6.3.2 Visualizza Piano Formativo ƚ Istanza di raggruppamento e capofila Sistemi Formativi o Filiere 

o Selezionando il pulsante di azione ƜVisualizzaƝ alla riga corrispondente il Piano che si desidera 
visualizzare, il Sistema indirizza lƝutente nella pagina VISUALIZZA PIANO FORMATIVO: 

o  

 
Figura 107 ƚ Istanza di raggruppamento ƚ Visualizza Piano Formativo 

In questa pagina sono mostrate le informazioni: 

¶ Titolo del piano formativo, 

¶ Tipo piano, 

¶ Denominazione del Fondo Paritetico Interprofessionale, 

¶ Un elenco percorsi in forma tabellare: 

o Id percorso,  

o Titolo percorso,  

o Fondo/No Fondo/Stagionali, 

o Numero partecipanti,  

o Durata in ore, 

o Pulsante di Azioni: 

Á Visualizza Partecipanti appartenenti al percorso, 

Á Visualizza percorso formativo (suddivisa in due parti per una migliore 
visualizzazione). 

o  
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Figura 108 ƚ Elenco Partecipanti al Percorso formativo 

o La pagina PARTECIPANTI AL PERCORSO mostra i seguenti dati: 

o un Riga di riepilogo: Codice Domanda, Stato Domanda, Codice Istanza, Stato istanza, Codice 
Fiscale e Azienda capofila:   

o Percorso formativo, 

o Identificativo percorso, 

o Denominazione FPI, 

o Numero ore previste, 

o Ore formazione in presenza, 

o Ore formazione a distanza, 

o Numero totale partecipanti, 

o Un elenco dei partecipanti al percorso in forma tabellare: 

Á Codice fiscale, cognome, nome, costo orario retributivo, costo orario contributivo, pulsanti 
di Azioni: 

¶ Visualizza, 

¶ Modifica, 

¶ Cancella. 
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o  

 

 
Figura 109 ƚ visualizzazione del percorso formativo inserito 
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4.6.3.3 Modifica Piano Formativo ƚ Istanza di raggruppamento e capofila Sistema Formativo o Filiera 

Selezionando il pulsante di modifica piano formativo, figura 110 

 
Figura 110 ƚ Elenco Piani a cui associare i percorsi 

o Il Sistema indirizza lƝutente nella pagina di MODIFICA PIANO FORMATIVO 

 

Figura 111 ƚ Modifica Piano formativo 

o Questa pagina mostra: 

¶ Titolo del piano formativo, 

¶ Tipo piano, 

¶ Elenco dei percorsi aggiunti al piano in forma tabellare: 

o Id percorso, 

o Titolo percorso, 

o Fondo/No Fondo/Stagionali , 

o Numero partecipanti, 

o Durata in ore, 
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o Pulsanti Azioni: 

Á Visualizza, 

Á Modifica,  

Á Elimina 

¶ Il pulsante di Sistema ƜSalva ModificheƝ. 

 

o Selezionando Visualizza percorsi, per quel piano scelto, il Sistema apre la pagina di associazione 
percorso/piano ƚ Aggiungi percorso al piano: 

o  

 
Figura 112 ƚ Istanza di gruppo ƚ Costruisci Piano Formativo ƚ associa percorso 

o LƝutente puñ associare il percorso disponibile al piano creato. 

 

o Altrimenti  (percorsi esauriti) il Sistema avverte lƝutente che non è possibile creare altri piani 
formativi  con il tipo percorso scelto: 

o  

 



101  Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali          |                          Manuale  Azienda  

 

 

Figura 113 ƚ Modifica piano formativo ƚ percorsi esauriti 

 
Quando il percorso è stato aggiunto al Piano, il sistema mostra la pagina, figura 114 
 

 
Figura 114 ƚ Modifica piano formativo ƚ elenco percorsi associati al piano 

o I dati mostrati sono noti allƝutente, mentre tra i pulsanti Azioni, cƝç il pulsante Associa 
Partecipanti al percorso, per associare i partecipanti, precedentemente inseriti a sistema, al/ai 
percorsi desiderati. È presente anche la funzione di Associazione Massiva partecipanti. 

 
4.6.3.4 Salva Modifiche ƚ Istanza di raggruppamento e capofila Sistema Formativo o Filiera 

o Alla selezione del pulsante di Sistema ƜSalva ModificheƝ, il sistema aggiunge al Piano Formativo i 
percorsi selezionati ed elimina dal piano lƝassociazione con i percorsi eventualmente 
deselezionati. 

 
4.6.3.5 Controlli singola istanza di raggruppamento Sistema Formativo e Filiera 

o Selezionando il pulsante di Sistema ƜInvia IstanzaƝ o lƝicona Dati di Sintesi, il Sistema effettua i 
controlli in applicazione di quanto previsto nellƝAvviso, di seguito sono descritti i controlli 
principali: 

o Che sia stato inserito almeno un Piano formativo, 

o Che a tutti i Piani Formativi sia associato almeno un percorso, 

o Che sia stato creato almeno un percorso formativo, 

o Che ad ogni percorso sia associato almeno un partecipante, 

o Che tutti i partecipanti siano associati almeno ad un percorso, 

o Che le ore di formazione per ogni partecipante siano minimo 30 e massimo 150, ad eccezione delle 
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ore di formazione dei disoccupati stagionali che devono essere almeno 20, 

o Che gli allegati obbligatori siano stati inseriti,  

o Che sia stata compilata a sistema la dichiarazione sostitutiva di atto di notorietà , 

o Che la somma delle ore di Numeracy non può essere maggiore del 20% delle ore complessive del 
Piano Formativo di ogni singola azienda del raggruppamento (il controllo non si applica per gli 
stagionali), 

o Che la somma delle ore di Numeracy non può essere maggiore del 20% delle ore complessive di 
formazione del singolo partecipante (il controllo non si applica per gli stagionali), 

¶ Solo per i piani formativi NO FONDO la somma delle ore On the job per ogni singolo 
partecipante non può superare il 30% delle ore totali di formazione in presenza, 

o Solo per i piani formativi NO FONDO la somma delle ore di formazione a Distanza, per ogni singolo 
partecipante, non può superare il 50% delle ore totali di formazione, 

o Controlla che lƝImporto presentato non stagionale e lƝImporto presentato stagionali siano calcolati 
applicando le formule mostrate nella figura 115   

o Ad un piano formativo ad eccezione di quello stagionali NON possono essere associati solo 
partecipanti disoccupati deve esserci almeno un lavoratore occupato. 

o  
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Figura 115 ƚ Formule di calcolo per gli IMPORTI PRESENTATI 
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4.6.4 Pulsante Invia istanza di raggruppamento 

o Nella pagina di INSERIMENTO DOMANDA è presente un pulsante attraverso il quale inoltrare le 
istanze.  

o Pulsante di Sistema ƜInvia IstanzaƝ per lƝinvio delle istanze delle singole aziende del 
raggruppamento alla capofila, se viene selezionato il sistema esegue i controlli della singola 
istanza di gruppo.  

o Il pulsante di Sistema ƜPresenta domandaƝ, per lƝinoltro delle Domande Filiera o Sistema 
Formativo, il pulsante si abilita solo quando tutte le istanze del raggruppamento sono in stato 
Pubblicata. Quando viene selezionato, il Sistema esegue i Controlli presenta domanda sistema 
formativo  oppure i Controlli presenta domanda filiera. 

 
4.7 Inoltra Istanza di raggruppamento alla Capofila Sistema Formativo o Filiera 

o Qualora lƝazienda del raggruppamento intendesse inviare la propria istanza e tutti i controlli si 
fossero conclusi con esito positivo, il sistema abilita il pulsante di sistema ƜInoltraƝ, che se 
selezionato: 

¶ cambia lo stato della singola istanza, collegata ad un Sistema formativo o Filiera, in Pubblicata. Tutti i dati 
dellƝistanza Pubblicata risulteranno visibili ma non modificabili; anche lƝutente soggetto richiedente 
dellƝistanza potrà accedere ai dati in sola consultazione. 

o Solo una richiesta di riapertura darà la possibilitß di modificare lƝistanza in tutte le sue parti. 

 
4.8 Riapertura Istanza di raggruppamento 

o Per eventuali necessitß di lavorazione in unƝistanza giß inoltrata alla Capofila (in stato 
ƟpubblicataƠ) ç possibile apportare ulteriori modifiche solo chiedendo la ƟriaperturaƠ dellƝistanza 

alla Capofila tramite il pulsante di azione ƜRiaperturaƝ .  

o Ç possibile riaprire unƝistanza solo se la domanda ç ancora in STATO Bozza.  

o La riapertura puñ essere richiesta sia dallƝazienda alla capofila, sia dalla capofila ad una o più 
aziende del raggruppamento. 

 

× Richiesta di riapertura dellƝistanza da parte dellƝazienda alla Capofila 
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o Nel Tab LA MIA ISTANZA di ogni azienda del raggruppamento, tra i pulsanti Azione è presente e 
abilitata lƝicona Riapertura, solo quando lƝistanza è in stato Pubblicata. Alla selezione di tale 
pulsante, il sistema visualizza un messaggio di conferma operazione: 

Á se confermato, lo stato dellƝistanza passa a Richiesta riapertura e il sistema invia una pec alla 
capofila; la capofila nel tab Aziende, in corrispondenza dellƝazienda che ne ha fatto richiesta, 
visualizza il nuovo stato e lƝicona di riapertura che permette di rendere lƝistanza di nuovo 
modificabile. 

¶ Se la Capofila conferma la ƜRiaperturaƝ lƝazienda riceve una mail Pec, lo stato 
dellƝistanza ritorna in Bozza e lƝazienda puñ modificare tutto ciñ che ritiene necessario.  

¶ Se la Capofila rifiuta la riapertura lƝistanza rimane in stato ƜPubblicataƝ e lƝazienda riceve 
comunicazione sia via pec e sia, con un messaggio specifico, appena lƝazienda accede 
alla propria istanza.  

 

× Riapertura di una o più istanze da parte della Capofila 
Nel Tab AZIENDE dellƝazienda Capofila, in corrispondenza delle aziende la cui istanza è in stato Pubblicata, 
ç abilitata unƝicona che permette alla capofila di riaprire quellƝistanza. 
Selezionando lƝicona di ƜRiaperturaƝ il sistema visualizza un popup in cui è obbligatorio inserire la, 
Motivazione della riapertura e due pulsanti ok e annulla. 
Premendo il pulsante ok il sistema riapre lƝistanza, modifica lo stato da Pubblicato a Bozza e invia una pec 
allƝazienda interessata alla riapertura.  
LƝazienda a cui ç stata riaperta lƝistanza riceve la pec e quando accede allƝistanza riceve un popup di 
notifica con la motivazione della riapertura. Fin quando lƝazienda non effettua le modifiche richieste a 
sistema sarà sempre visibile il messaggio con la motivazione della riapertura. 

o Riapertura istanza della Capofila 

 
Anche lƝistanza della Capofila stessa può essere riaperta per apportare modifiche; se la propria istanza è in stato 
Pubblicata, la Capofila la può riaprire selezionando lƝicona di ƜRiaperturaƝ e il sistema la rimette in stato Bozza 
per la rilavorazione. 

 
4.9 Presentazione Domanda Filiera - Capofila  

o Se il datore di lavoro si autocertifica Ɯgrande aziendaƝ ƚ NO, il Sistema rimanda alla pagina 
SELEZIONA LINEA DI INTERVENTO come mostrato nella figura 8 precedentemente descritta. 

o LƝutente deve: 
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Á inserire lƝindirizzo di e-mail PEC, obbligatorio 

Á scegliere nella sezione Tipologia Istanza: presenta istanza come Capofila di una Filiera, 
come nella figura di seguito riportata: 

o  

 
Figura 116 - Presentazione Domanda ƚ Tab Aziende ƚ Visualizza Elenco Aziende 

o Selezionando il pulsante di Sistema ƜSalvaƝ il Sistema crea la domanda in stato ƜBOZZAƝ e crea il 
numero domanda FNC3-F-XXXXX dove: 

¶ FNC3 indica il Fondo Nuove Competenze - Terza Edizione 

¶ F indica Filiera (tipologia di Domanda) 

¶ XXXXX indica il progressivo numerico di cinque cifre, univoco, che assume la Domanda di Filiera. 

 

o A tale numero viene aggiunto il progressivo dei datori di lavoro che partecipano al 
raggruppamento, per la capofila tale numero sarß sempre 1, il numero dellƝistanza della capofila 
diventa, quindi FNC3-F-XXXXX_0001 

o  
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Figura 117 - Presentazione Domanda Filiera 

 

o La pagina di figura 117 presenta le seguenti informazioni: 

¶ Riga superiore 

o Numero domanda Filiera (FNC3-F-00011) 

o Stato Domanda Filiera (BOZZA) 

o Numero istanza dellƝazienda Capofila, che ha generato la domanda (FNC3-F-
00011_0001) ç lƝistanza 0001 della Filiera 00011 

o Stato istanza della capofila (BOZZA)  

o Azienda Capofila ƚ (CODICE FISCALE ƚ DENOMINAZIONE) 

¶ Sezione tipologia istanza: 

o Filiera, 

¶ Sezione soggetto richiedente  

o I dati anagrafici del rappresentante legale/delegato, 

¶ Sezione soggetto giuridico richiedente: 

o I dati dellƝazienda, e tramite lƝicona  il Sistema rimanda alla pagina di 
Ɯvisualizzazione Soggetto giuridicoƝ, 

¶ Sezione Pec invio notifiche 
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o LƝindirizzo e-mail pec al quale il sistema invierà mail di notifiche, 

¶ Tre tab:  

o Programma, 

o Aziende, 

o La mia istanza. 

 

o Il Sistema Filiera è regolato da quanto Previsto nellƝAvviso Fondo Nuove Competenze -  Terza 
Edizione; in questo caso la Capofila non si certifica come grande azienda, ma lƝiter di lavorazione è 
lo stesso: il Sistema crea il contenitore della Domanda Filiera e lƝistanza di raggruppamento. 
Quindi, anche per questa tipologia di Domanda e istanze di raggruppamento, la lavorazione è 
identica a quanto descritto per la domanda e istanza del raggruppamento del Sistema Formativo. 

o Per la descrizione dei tre Tab, presenti anche per la domanda Filiera, si rimanda a quanto 
descritto in precedenza: 

Á Tab Programma, 

Á Tab Aziende, 

Á Tab La mia istanza. 

 

 

 

 

 

 
4.10 Controlli Presenta Domanda Filiera 

o Se la Domanda si riferisce ad una Filiera, alla selezione del pulsante di Sistema ƜPresenta 
DomandaƝ o sullƝicona Dati di sintesi, il Sistema effettua i controlli in applicazione di quanto 
previsto nellƝAvviso, di seguito sono descritti i controlli principali: 

¶ Che siano presenti almeno cinque Aziende nel Raggruppamento. 

¶ Che il numero dei Partecipanti sul totale dei percorsi sia >= alle 10. 
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¶ Che la % dei partecipanti nel Piano Formativo di ogni singola azienda del raggruppamento non 
superi il 25% del totale dei partecipanti. 

 

o NOTA: la capofila può verificare durante la compilazione della propria istanza la percentuale di 
partecipanti inseriti a sistema sia nella sua istanza e sia delle istanze del raggruppamento; infatti 
selezionando il pulsante ƜPresenta DomandaƝ il sistema visualizza nei dati di sintesi la ripartizione 
dei partecipanti rispetto alla Filiera a cui appartiene. 

o Che lƝImporto presentato NON superi 8.000.000,00 Euro 

o LƝimporto presentato si ottiene sommando gli importi presentati per ogni singola istanza della 
filiera compreso lƝimporto dei disoccupati stagionali 

o Che lƝimporto totale per gli stagionali non superi 1.000.000,00 euro 
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o  
4.11 Dati di Sintesi ƚ Domanda Sistema Formativo o Filiera 

o NOTA: La pagina DATI DI SINTESI è uguale per entrambe le tipologie di Domanda. 

 

o Al termine dei controlli relativi alla Domanda, il Sistema visualizza la pagina DATI DI SINTESI 
costituita da due sezioni, unƝarea di inserzione allƝinizio della pagina dove sono elencati eventuali 
errori emersi dai controlli di Presenta Domanda e il pulsante di Sistema ƜIndietroƝ. 

o  

 
Figura 118 ƚ Dati di Sintesi ƚ Domanda Sistema Formativo 

o La pagina DATI DI SINTESI mostra i seguenti dati: 

o Riga di riepilogo: Codice Domanda, Stato della Domanda, Codice Istanza (della capofila), stato 
istanza, codice fiscale e denominazione dellƝazienda capofila: 

¶ Sezione Importo presentato, totale per la domanda 

¶ Elenco delle Aziende del raggruppamento in forma tabellare, le cui colonne sono: 

o Ragione sociale azienda,  

o Importo presentato non stagionali,  

o Importo presentato stagionali,  

o Importo presentato totale, 

o Regioni più sviluppate,   
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o Regioni in transizione,  

o Regioni meno sviluppate. 

 

¶ Sezione Partecipanti , elenco tabellare, le cui colonne sono: 

o Ragione sociale azienda, 

o Totale partecipanti stagionali,  

o Totale partecipanti non stagionali, con percentuale di partecipazione allƝinterno del Sistema 
Formativo o Filiera, come mostrato nella figura 118 

¶ Pulsante di sistema ƜIndietroƝ per tornare alla pagina precedente  

 
4.12 Inoltra Domanda Sistema Formativo o Filiera 

o Qualora la Capofila intendesse presentare domanda e tutti i controlli si fossero conclusi con esito 
positivo, il sistema abilita il pulsante di Sistema ƜInoltraƝ, che se selezionato: 

¶ cambia lo stato della domanda in Presentata.  Tutti i dati della Domanda non potranno più 
essere modificati. 
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5 Menu Consulta Istanza 
o Questa funzionalità permette la visualizzazione delle informazioni inserite relative alla domanda 

e alle singole istanze di raggruppamento. 

o La pagina di Menu ƜConsulta IstanzaƝ si compone dei seguenti campi: 

 
Figura 119 ƚ Menu Consulta Istanza 

¶ Filtri di ricerca: codice istanza, stato, denominazione azienda, data presentazione, tipologia istanza. 

¶ Pulsanti di Sistema:  

o Cerca: Esegue la ricerca delle istanze con i filtri impostati, sempre abilitato. 

o Pulisci: Resetta i filtri. 

¶ Lista dei Risultati, in forma tabellare, suddivisa in pagine e tutte le colonne sono ordinabili; il Sistema 
mostra le seguenti colonne: 

o Tipologia Istanza, se è una domanda il Sistema visualizza una bandierina 

o Istanza,  

o Azienda,  

o Stato,  

o Data presentazione,  

o Pulsante di Azioni: icona di Visualizzazione.  

 

o Alla selezione dellƝicona Visualizzazione, il Sistema indirizza lƝutente alle pagine relative 
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allƝistanza singola e allƝistanza di raggruppamento: 

 

o Se si vuole visualizzare lƝISTANZA SINGOLA (codice istanza FNC3-S-XXXXX), il sistema indirizza 
alla pagina di visualizzazione dellƝistanza singola, dove non è possibile modificare alcun dato, ma 
solo visualizzarli  tramite i pulsanti di Azione: 

o Dati dellƝazienda, Allegati, Partecipanti, Piano Formativo e Dati di Sintesi. 

o Pulsante di Sistema, ƜIndietroƝ che riporta lƝutente nella pagina di Consulta Istanza. 

 
Figura 120 ƚ Menu Consulta Istanza ƚ Visualizzazione Istanza Singola 

o Se si vuole visualizzare lƝISTANZA DI GRUPPO (codice istanza FNC3-SF-XXXXX_YYYY oppure 
FNC3-F-XXXXX_YYYY), il sistema indirizza alla pagina di visualizzazione dellƝistanza di gruppo e di 
default mostra il tab programma, con la sola icona di visualizzazione per i percorsi formativi; 
anche nei tab Aziende e La mia Istanza i dati possono solo essere visualizzati: 

o Tab Programma: lƝicona di visualizzazione compare per tutti i percorsi , figura 122. 

o Tab Aziende, anche se lƝutente collegato ç il soggetto richiedente di quella istanza, in questo tab non 
è presente alcuna icona, figura 123. 

o Tab la mia istanza, sono presenti sole le icone: Visualizza dati azienda, visualizza partecipanti, 
visualizza Piano Formativo, dati di sintesi per lƝistanza di raggruppamento, figura 124.  

o I pulsanti di Sistema: 

o Indietro, per riportare lƝutente nella pagina di Consulta Istanza, 

o Dati di Sintesi, relativi alla domanda. 
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o Le immagini successive sono state scomposte per mostrare i dati presenti nella sezione generale 
e i singoli Tab: 

 
Figura 121 ƚ Menu Consulta Istanza ƚ Visualizzazione Istanza di raggruppamento ƚ Dettaglio sezione generale 

 
Figura 122 ƚ Menu Consulta Istanza ƚ Visualizzazione Istanza di raggruppamento ƚ Dettaglio Tab Programma 

 
Figura 123 ƚ Menu Consulta Istanza ƚ Visualizzazione Istanza di raggruppamento ƚ Dettaglio Tab Aziende 

 
Figura 124 ƚ Menu Consulta Istanza ƚ Visualizzazione Istanza di raggruppamento ƚ Dettaglio Tab La mia istanza 
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o Selezionando il pulsante di Sistema ƜDati di SintesiƝ il sistema visualizza la pagina DATI DI SINTESI 
con le informazioni di riepilogo riguardanti la domanda e le istanze del raggruppamento, figura 
125: 

o  

 
Figura 125 ƚ Menu Consulta Istanza ƚ Visualizzazione Dati di Sintesi 
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6 Menu Compila Dichiarazione 
o La pagina di Menu Compila Dichiarazione si compone dei seguenti campi,  

¶ una tabella che mostra i dati delle singole istanze: 

o Codice istanza, 

o Codice Fiscale/P. Iva, 

o Denominazione Azienda,  

o Indirizzo sede legale, 

o Stato pratica, 

¶ Pulsante Azioni, figura 126: 

o per lƝistanza in lavorazione, se ç presente lƝicona della matitina  vuol dire che non è stata 
firmata la dichiarazione sostitutiva dellƝAtto di Notorietà (ex art. 47 D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 
445). 

o Se ç presente lƝicona di spunta verde  vuol dire che la dichiarazione sostitutiva dellƝAtto di 
Notorietà è stata firmata. 

 
Figura 126 ƚ Menu Compila Dichiarazione per presentazione 

o Selezionando lƝicona ƜmatitinaƝ, il Sistema mostra la pagina di compilazione da parte dellƝutente e 
il pulsante di Sistema ƜDichiaraƝ disabilitato , figura 127: 



117  Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali          |                          Manuale  Azienda  

 

 

 
Figura 127 ƚ Menu Compila Dichiarazione ƚ Dichiarazione sostitutiva da compilare 

 

o Solo quando lƝutente avrß compilato i campi richiesti, il Sistema abilita il pulsante ƜDichiaraƝ che, 
se selezionato, permette il salvataggio dei dati della dichiarazione, figura 128: 

 
Figura 128 ƚ Menu Compila Dichiarazione ƚ Dichiarazione sostitutiva compilata 














































































































































































































