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RETE — Manuale utente

Guida alla compilazione della domanda
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1.0 Accesso alla piattaforma

« E possibile accedere all'area riservata relativa alla misura RETE — Voucher stage per

le imprese tramite Log In sul sito appmyreteimprese.invitalia.it.

L’accesso potra essere effettuato utilizzando I'autentificazione SPID o CIE o CNS (Figura 1).
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Figura 1 - Schermata di Log-In

2.0 Home page sito

Dopo aver effettuato I'accesso, il sistema rimandera alla Home Page della compilazione della

domanda (Figura 2).
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Figura 2 - Home Page

In alto a destra sara sempre possibile accedere alle seguenti sezioni:
- Home (rimandera alla home page per la compilazione della domanda)
- Logout (permettera il log out)

Di seguito sono presenti i box descrittivi: “Di cosa si tratta”, “A chi si rivolge”, “Contributi

Concessi”, come in figura (Figura 3).
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Figura 3 - Box descrittivi

Al termine della pagina, si visualizza il tasto "Crea nuova domanda" che conduce alla

schermata dell'accettazione dell’informativa privacy.

Inoltre, nel caso in cui si abbia gia creato una nuova domanda, sara presente una tabella
riepilogativa, che riporta le seguenti informazioni:

o Codice: codice identificativo della domanda generata in automatico dal sistema,;

o Denominazione: denominazione dell'impresa proponente;

e Data creazione: data in cui si & creata la domanda;
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Stato: gli stati previsti sono i seguenti:

In compilazione: la domanda é stata creata, ma non del tutto. In questo stato la
domanda risulta essere modificabile/annullabile

Annullata: la domanda €& stata annullata. In questo stato la domanda e
visualizzabile in sola lettura

Presentata: la domanda € stata inviata e protocollata. In questo stato la domanda

e visualizzabile in sola lettura e non sara piu possibile annullarla

Data invio: data in cui la domanda é stata inviata;

Protocollo: protocollo associato alla domanda (generato solo a seguito dell'invio);

Dettaglio: accedendo alla voce sara possibile effettuare le seguenti operazioni:

Aggiornare i dati inseriti e/o continuare a compilare la domanda fino alla sua
presentazione solo se la domanda ¢ in “compilazione”

Visualizzare i dati inseritii ma non modificarli solo se la domanda e stata

completata o annullata.

3.0 Compilazione domanda

Cliccando su Crea Nuova Domanda (Figura 4), si verra indirizzati nella pagina

dell'informativa privacy.

CREA NUOVYA DOMANDA

Figura 4 - Crea nuova domanda

Prima di poter inserire una richiesta, si dovra obbligatoriamente selezionare la checkbox di

presa visione dell'informativa, altrimenti il sistema non consentira di andare avanti (Figura 5).

N\

|:| Valorizzando il check, 'utente esprime automaticamente la conferma di aver preso visione dell'informativa sopradetta.

Figura 5 - Check box di presa visione
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Dopo aver selezionato il check di presa visione, apparira il pulsante CREA DOMANDA
(Figura 6). Il check é obbligatorio affinché si possa procedere, cliccando il tasto “Conferma”,

alla compilazione della domanda.

Valofizzando il civeck, I'vlerte esprime sutematicamente fa confesma i aver pesc visione dell informativa sopradenta,

CREA DOMANDA

Figura 6 - Conferma presa visione privacy

Per poter inoltrare una domanda occorre compilare diversi form. E possibile navigare tra un

form e l'altro utilizzando il menu nella parte sinistra dello schermo (Figura 7).

Impresa proponente
Rappresentate legale
Firmatario
Referente da contattare
Ezperienze di Stage
Dichiarazioni
Allegati

Figura 7 - Sezioni di domanda

In tutti i form, i campi contrassegnati da asterisco sono obbligatori; per alcuni campi sono

presenti dei tool tip che forniscono indicazioni aggiuntive per la compilazione.

3.1 Impresa proponente

111

La prima sezione che verra visualizzata & I'anagrafica dell”’Impresa proponente”. In tale

sezione dovranno essere inseriti i dati anagrafici relativi all'impresa stessa (Figure 8, 9).
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Impresa proponente
@ soenta peconem A
Figura 8 - Impresa proponente - Azienda proponente
B sede el A

Figura 9 - Impresa proponente - Sede legale

3.2 Rappresentante Legale

La seconda sezione da compilare & “Rappresentante Legale”. In tale sezione sara necessario
compilare i campi obbligatori relativi al’anagrafica del rappresentante legale dell'Impresa
(Figura 10).

Rappresentante Legale
@ Rseponentants Lagao

Figura 10 - Rappresentante legale
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3.3 Firmatario

All'interno della sezione “Firmatario”, si dovranno compilare i campi relativi al’anagrafica del
Firmatario. Se il Firmatario coincide con il compilatore della domanda sara possibile
recuperare i dati dallo SPID tramite I'apposito pulsante (Figura 11).

Firmatario
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Figura 11 - Firmatario

3.4 Referente da contattare

Allinterno della sezione “Referente da contattare”, si dovranno compilare i campi relativi
allanagrafica del Referente da contattare in caso di richiesta di informazioni/chiarimenti
(Figura 12).
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Referente da contattare

Figura 12 - Referente da contattare
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3.5 Esperienze di Stage

Nella sezione “Esperienze di Stage”, & possibile inserire un massimo di 3 esperienze per
candidato, tale azione sara possibile tramite il pulsante “Aggiungi Esperienze di Stage”
(Figura 13).

Esperienze di Stage

Nessuna esperienza aggiunta

AGGIUNG! ESPERIENZE DI STAGE

Figura 13 - Esperienze di Stage

Dopo aver cliccato su “Aggiungi Esperienze di Stage”, si aprira un form all'interno del quale

sara possibile inserire le informazioni (Figura 14).

Dettaglio esperienze di Stage

Figura 14 - Esperienze di Stage - Inserimento campi obbligatori

Successivamente all'inserimento e al salvataggio tramite apposito pulsante, si potranno
visualizzare i dati inseriti nella tabella riepilogativa e eventualmente modificare o eliminare

'esperienza di stage aggiunta (Figura 15).
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Figura 15 - Esperienze di Stage - Tabella riepilogativa
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Sara possibile ripetere 'operazione per inserire fino a un massimo di 3 esperienze di stage.

3.6 Dichiarazioni

Nel form “Dichiarazioni” sara obbligatorio leggere e flaggare le checkbox presentate relative
ai requisiti predisposti per il soggetto richiedente (Figura 16).

Dichiarazioni
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Figura 16 - Dichiarazioni

3.7 Controlli finali

Nel caso in cui non vengano soddisfatti i requisiti richiesti per la compilazione della domanda,
nel form “Allegati” sara possibile visualizzare apposito messaggio di avviso relativo alla
sezione mancante come da esempio (Figura 17).
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Allegati

(D) impresa proponente

* Sezione non compilata

(1) Rappresentante legale
* Sezione non compilata

@ Firmatario
* Serione non compilata

(D Referente
* Sezione non compilata

@ Dichiarazioni

* Sezione non compilata

Figura 17 - Allegati - Dati mancanti

4.0 Invio domanda

Dopo aver superato le verifiche, sara possibile generare la domanda in formato pdf cliccando

su “Genera Domanda” e procedere con il caricamento degli allegati (Figura 18).

Allegati

b 5l vt i i e brelbne prostae o pibiend i Sorwrsont ege o el Forerist PR i cramitost imdesdioatl
GENERA DOMANDA

Figura 18 - Allegati - Genera domanda

All'interno del form, sara possibile, tramite appositi tasti, generare di nuovo il pdf di richiesta e
riaprire la compilazione. Eseguendo quest'ultima azione, previa conferma, tutti gli allegati

caricati fino a quel momento saranno eliminati irreversibilmente.

Nella sezione si visualizzera una tabella contente tutti gli allegati obbligatori per cui é

necessario effettuare I'upload preliminarmente all’'invio della richiesta.
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Dopo la creazione della domanda di partecipazione, sara necessario "Scaricarla”, firmarla

digitalmente dal Firmatario (che pud coincidere o meno con il Rappresentante Legale) e
ricaricarla. Durante il caricamento, la piattaforma verifichera che la versione caricata sia
l'ultima generata e firmata. In caso venga caricata una versione precedente, dopo le modifiche

apportate, la piattaforma fornira un avviso di attenzione (Figura 19).

Allegati
Elenco tipologie allegati obbligatori da caricare
P [ - Coneamaate it P

Figura 19 - Allegati - Caricamento allegati

Nella tabella sono presenti le seguenti indicazioni per ogni documento obbligatorio da

allegare:

- Firma digitale richiesta sul documento;
- Possibilita 0 meno di inserire piu allegati per la stessa tipologia;

- Estensioni permesse del file.

In caso di modifica dei dati della domanda sara necessario ricaricare tutti gli allegati, anche

guelli eventualmente caricati in precedenza.

Per il caricamento di un file eseguire i seguenti passaggi:

1. Selezionare la tipologia di allegato.
J”.n..njlz ::I_r:cu[__l_‘_nc . = .
Dumanda di partecipazione W )
Ester
pdf ¢

DSAN Carichi pendenti Compeonentl organo di Covernance ¢ Rappresentants Legale
Carcaments mUsEG DestrEene

NoD Oomanda di partacipazione
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2. Cliccare su Carica allegati.

nts firmatn e Rappresentante Legale

ks (f partecipsriane ' - CARICA ALLEGATI

partecipazione

Elenco tipologie allegati obbligatori da caricare

Daserizion file

Fiews dighade lickiosa Casicamunen maliplo Esavraions fila
Demands i jrecpiziens e pat e pTm
DSAN Canchi pendesti O i crgesod @ re: sgoie g patcaTm

RIGENERA DOMANDA MODIFICA DATI DOMANDA

3. Cliccare su Carica file e poi scegliere il file presente nel proprio dispositivo.

Inserisci Allegati

Descrizione: Damandas di Allegato obbligatorio: S§ Estensioni permesse: pdf o Caricamento multiplo: Na
partecipaziona pP7Tm

Trascina il file da caricare

oppure

CARICA FILE

CHIUvDN
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4, Cliccare su Salva.

Inserisci Allegati

Descrizione: Modulo di Allegato obbligatorio: Si Estensioni permesse: Caricamento multiplo: No

domanda pdf.p7m

Trascina il file da caricare

Dppure

CARICA FILE

Nome Stato

modulo1_domandapdfpTm

Attenzione: non é possibile inserire due file con lo stesso nhome, anche se la tipologia di

allegato é differente.

Nel caso in cui il Rappresentante Legale ed il Firmatario siano diversi, si dovra inserire

l'allegato Procura firmato digitalmente dal Rappresentante Legale.

Una volta completato il caricamento di tutti gli allegati & possibile procedere con l'invio della

domanda.
Una volta premuto il pulsante “Invia Domanda”:

- Lo stato della domanda passera da “In compilazione” a “Presentata”

- Non sara piu possibile modificare/annullare la domanda

- Sara inoltre possibile scaricare i documenti firmati allegati, visibili nell’elenco Allegati
caricati (Figura 20).
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Allegati
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Figura 20 - Invio domanda

Nella tabella di riepilogo domanda, nella Home Page di compilazione, sara possibile cliccare
il tasto “Dettaglio”, nel quale si potranno consultare, in sola lettura, le varie sezioni e sara
nuovamente possibile effettuare il download della ricevuta (Figura 21).

Dettaglio domanda

Denominaziona Strezs Test 019767834385l

Protocollo RETEQDOOODA
Datainvio

Stato domanda

Codice domanda BF4F1D03 Q DETTAGLIO DOMANDA
Data Creazione 26/00/2024 15:17:39

B RICEVUTA INVIO
27/00/2024 1203:39

Presentata

Figura 21 - Dettaglio domanda



