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1. Introduzione 

 

Il Sistema, “Bandi e Servizi”, è un servizio web, messo a disposizione da Regione Lombardia che permette a cittadini, 

imprese ed enti pubblici e privati di presentare on-line richieste di contributo e di finanziamento a valere sui fondi 

promossi dalla Regione Lombardia e dalla Comunità Europea. 

 

1.1 Scopo e campo di applicazione 

 

Scopo di questo documento è descrivere le modalità operative per la compilazione dei seguenti moduli dell’Avviso 

“Percorsi personalizzati in favore di preadolescenti, adolescenti e giovani in condizione di disagio e delle loro 

famiglie. “#UP - Percorsi per crescere alla grande”: 

• Accesso a Bandi e Servizi 

• Compilazione Fase III Finale da parte dell’Ente Erogatore 

•      Compilazione Validazione Fase III Finale da parte di ATS 

 

 

1.2 Copyright (specifiche proprietà e limite di 

utilizzo) 

 

Il materiale è di proprietà di ARIA S.p.A. Può essere utilizzato solo a scopi didattici nell’ambito del Progetto “Bandi e 

Servizi”. In ogni caso la presente documentazione non può essere in alcun modo copiata e/o modificata previa esplicita 

autorizzazione da parte dell’area Servizi per la Formazione e l 'E-learning. 
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2. Accesso a Bandi e Servizi 
 

Tutti i cittadini che intendono avvalersi dei servizi offerti da Bandi e Servizi devono effettuare l’accesso al sistema previa 

registrazione e autenticazione. 

Per accedere a Bandi e Servizi è necessario digitare l’indirizzo web: www.bandi.regione.lombardia.it 

 

Figura 1 Accesso a Bandi e Servizi 

 

Dalla home page Bandi e Servizi cliccando su “Accedi al Servizio”  il sistema riporta alla pagina di 

autenticazione da cui è possibile accedere al servizio. 

http://www.bandi.regione.lombardia.it/
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Figura 2 Servizio di Autenticazione 

 

Da questa pagina è possibile accedere ai servizi offerti da Bandi e Servizi scegliendo la modalità di autenticazione 

preferita tra: 

• Autenticazione con LA TUA IDENTITA’ DIGITALE: cliccando su  inserendo le credenziali 

(username e password) SPID nella pagina che apre il sistema oppure cliccando su  e 

utilizzando la propria Carta di Identità Elettronica (CIE) con pin per autenticarsi; 

• Autenticazione con TESSERA SANITARIA CNS, cliccando su  e utilizzando la 

tessera CNS per autenticarsi; 

ATTENZIONE 

Per poter accedere al servizio è necessario essere registrati e validati a sistema. 

L’accesso tramite smartcard richiede il lettore di Smart card, la tessera sanitaria CRS o CNS abilitata con pin e il sistema 

di gestione “CrsManager”, disponibile sul sito: http://www.crs.regione.lombardia.it/ . 

L’accesso tramite SPID richiede che l’utente sia già in possesso delle credenziali (nome utente e password) SPID, che 

permettono l’accesso a tutti i servizi online della Pubblica Amministrazione. Tali credenziali sono rilasciate dai soggetti 

(detti identity provider) autorizzati, tra cui ad esempio Aruba, Infocert, Poste, Sielte o Tim. Per informazioni è possibile 

consultare il sito istituzionale di riferimento: https://www.spid.gov.it/ . 

L’accesso tramite CIE richiede la Carta di Identità Elettronica (CIE) con il suo codice PIN e l’utilizzo dell’app CieID, 

scaricandola sul proprio cellulare. Nel caso in cui non si abbia la possibilità di scaricare l’app CieID è possibile utilizzare 

un lettore smart card contactless. Per informazioni è possibile consultare il sito istituzionale 

https://www.cartaidentita.interno.gov.it/identificazione-digitale/cie-id/ . 

 

Una volta autenticati il sistema apre l’Home page di Bandi e Servizi. 

http://www.crs.regione.lombardia.it/
https://www.spid.gov.it/
https://www.cartaidentita.interno.gov.it/identificazione-digitale/cie-id/
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ATTENZIONE 

Il sistema si apre con il Profilo “Cittadino” attivo nel caso di primo accesso a sistema, altrimenti si apre con l’ultimo 

profilo utilizzato attivo. 

 

Figura 3 Home page Bandi e Servizi – Profilo Cittadino 
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3. Accesso alla domanda 
 

Per poter procedere con la Fase 3 Finale è necessario, una volta effettuato l’accesso al servizio Bandi e Servizi, 

selezionare il profilo di interesse. 

Dalla home page fare click sul profilo riportato nella barra del menu in alto a destra. 

 

Il sistema visualizza il menu a tendina con l’elenco dei profili. Scorrere l’elenco dei profili e selezionare quello di 

interesse, per attivarlo. 

 

 

 

Figura 4 Home page Bandi e Servizi – Seleziona profilo 

 

In alternativa selezionare la voce   per visualizzare la propria area. Qui il sistema visualizza l'elenco delle 

proprie domande in compilazione, scorrere la pagina fino a visualizzare la voce  . Selezionarla 

per accedere ai dettagli della propria utenza.  
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Figura 5 La mia area: dati utente 

Visualizzati i dati utente, selezionare la Tab “I MIEI PROFILI” per visualizzare l’elenco dei propri profili. 
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Figura 6 I miei profili 

Individuato quello di interesse fare clic su  per poterlo utilizzare. 

Una volta scelto il profilo, selezionare la voce la mia area e accedere alle domande in lavorazione/tutte le domande per 

visualizzare l’elenco dei propri procedimenti. In corrispondenza del procedimento di interesse fare clic su  per 

visualizzare il modulo da compilare. 

 

Figura 7 Tutte le domande 
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4.  Fase 3 Finale  
Nel manuale verranno illustrate le modalità di compilazione della Fase 3 Finale. 

 

La Fase 3 Finale si può raggiungere in seguito alla Validazione della Fase 3 Intermedia se la chiusura del Diario è 

avvenuta al raggiungimento del 50% delle ore preventivate e la scelta è ricaduta sulla compilazione della relazione 

Intermedia. Se al contrario la chiusura del Diario è avvenuta al raggiungimento del 20% oppure 50% delle ore 

preventivate e la scelta è ricaduta sulla compilazione della relazione finale si accederà direttamente al modulo di 

relazione finale per presentare direttamente la fase 3 finale (senza aver presentato la fase 3 intermedia). 

 

Nei paragrafi successivi verranno descritti entrambi i percorsi. 

4.1 Fase finale passando da fase intermedia 

 
Figura 8 Avvia Fase 3 finale 
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In questa schermata il responsabile dell’Ente Erogatore indicato dall’ATS può scegliere se avviare la Fase 3 

Finale oppure NON accettare la presa in carico della domanda. 

Quindi prendere visione dei Dati di Sintesi e dell’Avviso, riportati dal sistema. 

Proseguire valorizzando la Presa in carico. 

 

Se Presa in carico NO 

 

 

Selezionare la voce NO e motivare la scelta nell’apposito box di testo; infine selezionare il bottone 

.  A questo punto la domanda ritornerà all’ATS che dovrà indicare un nuovo Ente 

Erogatore. 

 

Se Presa in carico SI 

 

 

Se l'Ente erogatore di riferimento conferma la presa in carico può avviare la Fase 3 Finale. 

 

Selezionare la voce SI e fare clic su   per consentire all’ente erogatore di proseguire con la Fase 3 

finale. 

 

Il sistema effettua controlli sulle informazioni inserite nei termini di presenza dei dati obbligatori, formato e coerenza coi 

requisiti di partecipazione al bando. Nel caso in cui siano rispettate tutte le predette condizioni la domanda viene inviata. 
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4.1.1 Avvio Fase 3 Finale 

 

Si ricorda che una volta effettuata la presa in carico da parte dell’EE sarà compito esclusivo del responsabile 

dell’EE procedere con la presentazione della Fase 3 Finale. Questa fase richiede la compilazione del Diario, 

Attuazione del piano di Intervento (PDI) e monitoraggio; tale compilazione è permessa anche ai singoli professionisti che 

faranno parte dello stesso gruppo in BeS.  

In questa fase il sistema richiede, per ogni prestazione inserita nel Diario, la conferma dei dati al richiedente o al 

partecipante tramite app FirmaLOM oppure tramite la generazione del documento che deve essere ricaricato a sistema 

firmato. Una volta presentata la Fase 3 Finale la domanda viene ripresa dall’ATS per la validazione. In questa fase ATS 

può non validare le ore presentate e terminare il percorso oppure confermare la prosecuzione del percorso per la fase 

successiva di Follow up se è stata richiesta dall’EE con la compilazione del ‘Piano di Follow Up’. 

Nel manuale verranno descritte queste attività. 
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4.1.2 Dati presa in carico da compilare 
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Figura 9 Dati domanda 

Nel primo modulo è necessario prendere visione dei dati riportati dal sistema e se necessario modificare quanto 

riportato. 

 

Nel caso in cui debbano essere modificate le informazioni relative al Case manager e/o al Coordinatore di progetto, 

basterà selezionare l’opzione SI affinché il sistema renda editabili i campi. 
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Figura 10 Modifica Case manager e/o Coordinatore progetto 

 

Al termine fare clic su  per salvare le operazioni fatte e passare al modulo seguente. 

 

Il sistema effettua controlli sulle informazioni inserite in relazione alla presenza dei dati obbligatori, al formato e alla 

coerenza con i requisiti di partecipazione al bando.  

Nel caso in cui siano rispettate tutte le predette condizioni, la domanda viene salvata e passa al modulo successivo.  

In caso contrario verrà segnalato in rosso il relativo messaggio di errore. Sarà necessario correggere i dati errati per 

poter proseguire. 
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4.1.3 Diario attuazione del PDI e Monitoraggio 
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Figura 11 Diario attuazione del PDI e Monitoraggio 

Il sistema riporta il Diario delle prestazioni - Attuazione del PDI e il Diario delle prestazioni - Monitoraggio con le 

prestazioni che sono state inserite nella Fase 3 intermedia precedente. Tali prestazioni non potranno più essere 

modificate perché sono state valutate nella Validazione Fase 3 Intermedia da parte dell’ATS. Si potranno però inserire 

ulteriori prestazioni. 

Tutti i professionisti, a turno, possono prendere in carico la domanda voucher e lavorarla; una volta terminato 

l’inserimento dei dati devono rilasciare nuovamente la domanda al gruppo. Qualora un professionista si dimentichi di 

farlo solo il responsabile può rilasciare la domanda al gruppo. 

Ad ogni inserimento di prestazione si dovrà richiedere la conferma dei dati alla famiglia o al partecipante maggiorenne. 

Tale richiesta di conferma può essere inviata dal professionista che inserisce la prestazione oppure dal responsabile EE. 

Selezionare il bottone + per visualizzare il sotto modulo di inserimento delle prestazioni nel Diario relativo l’Attuazione 

del PDI. 
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Figura 12 Prestazioni – Attuazione del PDI 
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Compilare il sotto modulo valorizzando tutte le informazioni richieste in merito alle prestazioni erogate. 

ATTENZIONE: La data di erogazione della prestazione non deve essere precedente i 7 giorni dalla data di inserimento a 

sistema del professionista e non può essere successiva alla data di inserimento.  

Il sistema verifica che dalla data di erogazione della prestazione inserita non siamo trascorsi 12 mesi dalla data di 

erogazione della prima prestazione registrata nel diario della Fase III superati i quali non sarà più consentito aggiungere 

ulteriori prestazioni. 

 

Indicare le Ore e i minuti previsti per la prestazione; in funzione di quanto imputato il sistema aggiorna il Costo 

prestazione. 

Se la prestazione erogata prevede una modalità di erogazione di gruppo si dovrà inserire il numero di partecipanti e 

indicare gli ID dei partecipanti. 

ATTENZIONE 

Possono essere inserite nel diario Attuazione del PDI solo prestazioni per cui sono state previste ore superiori a 0 nel 

PDI presentato in Fase 2.  

Terminata la compilazione sarà necessario procedere con la richiesta di conferma dei dati alla famiglia o al partecipante 

maggiorenne tramite l’App FirmaLOM oppure effettuando il download della documentazione proposta e ricaricandola a 

sistema dopo averla fatta firmare. La conferma dei dati potrà essere richiesta direttamente dal professionista che 

ha inserito la prestazione oppure dal responsabile dell’EE dichiarato dall’ATS in fase di Validazione. 

Per richiedere la conferma tramite App sarà necessario selezionare Sì alla domanda ‘Si desidera avere conferma dei 

dati tramite l'applicazione FirmaLOM?’. 

 

 

Successivamente si dovrà cliccare su Conferma che visualizza l’esito impostato su ‘In attesa di invio notifica’. 
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A questo punto utilizzando il bottone  viene inviata la notifica e l’esito si aggiorna con ‘In 

attesa di validazione’. 

 

Ricevuta la conferma positiva da parte del destinatario l’esito si aggiorna con ‘Validato’. 
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Figura 13 Conferma dati prestazione con App 

Se la risposta da parte del destinatario è negativa l’esito riporta ‘Non validato’, si può procedere con la modifica dei dati e 

inviare una nuova notifica. 

Si ricorda che, se non risulta installata l’app sul dispositivo del partecipante/richiedente e/o non sono state abilitate le 

notifiche apparirà un avviso nel modulo (come riportato nella schermata sotto) e non si potrà procedere con la richiesta 

di conferma con questa modalità. Pertanto, si può procedere con la generazione del pdf della prestazione inserita e il 

suo caricamento a sistema. 
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Figura 14 Conferma dati prestazione con PDF 

Il sistema valorizza in automatico la Scadenza termini per richiesta conferma al partecipante/richiedente. 

La ‘Data richiesta conferma’ si valorizza quando viene inviata la notifica se utilizzata la modalità FirmaLOM altrimenti si 

valorizza con la data di generazione del pdf. Mentre, la ‘Data conferma da parte del partecipante/richiedente’ si valorizza 

quando si riceve la risposta da parte del destinatario in caso di invio notifica oppure con la data in cui il documento è 

stato ricaricato con firma nel caso di generazione pdf. 

SI RICORDA CHE 

Se entro la fine del mese successivo alla data di erogazione prestazione non si riceve la risposta da parte del 

destinatario oppure non viene caricato il pdf firmato, il campo ‘Sono scaduti i termini per richiedere la conferma dei dati?’ 

si valorizza automaticamente con SI e la prestazione verrà segnata come NON validata. 

Una volta selezionato il bottone  per confermare i dati inseriti si ritorna al modulo 

precedente. 

SI RICORDA CHE le operazioni sopra descritte sono da ripetere per tutte le prestazioni di interesse.  

Funzione di quanto inserito il sistema aggiorna il Riepilogo Ore e Costi - Attuazione del PDI. 

ATTENZIONE 

Possono essere inserite un massimo di 195 ore (tra quelle inserite nella fase 3 intermedia e quelle che si inseriscono in 

finale). 

Inoltre, per la prestazione “Percorso di supporto psicologico” il numero massimo di ore imputabili nell’ambito della Fase è 

pari a 22, superato il quale il sistema riporterà un messaggio di errore. 

 

Proseguire la compilazione del modulo con il Diario delle prestazioni – Monitoraggio 

Selezionare il bottone + per visualizzare il sotto modulo di inserimento delle prestazioni nel Diario relativo al 

Monitoraggio. 
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Figura 15 Diario delle prestazioni - Monitoraggio 
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Compilare il sotto modulo valorizzando tutte le informazioni richieste in merito alle prestazioni erogate. 

ATTENZIONE: La data di erogazione della prestazione non deve essere precedente i 7 giorni dalla data di inserimento a 

sistema del professionista e non può essere successiva alla data di inserimento. 

Indicare le Ore e i minuti previsti per la prestazione; in funzione di quanto imputato il sistema aggiorna il Costo 

prestazione. 

ATTENZIONE 

Possono essere inserite nella fase di Monitoraggio solo prestazioni per cui sono state previste ore superiori a 0 nel PDI 

presentato in Fase 2.  

 

A questo punto sarà necessario procedere con la conferma dei dati della prestazione tramite l’App FirmaLOM oppure 

effettuando il download della documentazione proposta e ricaricandola a sistema dopo averla fatta firmare. La conferma 

dei dati potrà essere richiesta direttamente dal professionista che ha inserito la prestazione oppure dal 

responsabile dell’EE dichiarato dall’ATS in fase di Validazione. 

 

Figura 16  Conferma dati con App 

 

In alternativa è possibile chiedere la conferma al partecipante tramite la generazione del pdf. 

 

 

Figura 17 Conferma dati Diario con PDF  
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Come riportato in Attuazione PDI anche per il Monitoraggio il sistema valorizza in automatico la Scadenza termini per 

richiesta conferma al partecipante/richiedente. 

ATTENZIONE: 

Per comprovata irreperibilità del destinatario o della sua famiglia il responsabile dell’EE potrà confermare l’assenza 

di risposta per ogni prestazione inserita nel Diario. Se è stata installata l’applicazione FirmaLOM, prima di compilare 

tale sezione è possibile inviare una nuova notifica per la validazione, trascorsi 3 giorni dall’ultimo invio. 

La conferma dell’ASSENZA di RISPOSTA equivale a indicare che la prestazione NON è validata dal 

partecipante/richiedente, di conseguenza le ore non saranno rendicontabili. 

 

Figura 18 Assenza di risposta 

 

Al termine della compilazione selezionare il bottone  per confermare i dati inseriti e 

tornare al modulo principale. 

Il sistema aggiornerà i Riepiloghi Totali. 

 

ATTENZIONE 

Per il Monitoraggio possono essere inserite un massimo di 15 ore (tra quelle inserite nella fase 3 intermedia e quelle che 

si inseriscono in finale). 

SI RICORDA CHE  

• il massimo di ore per il case manager nell’intero percorso è 24. 

• Il costo massimo per il case manager nell’intero percorso è 905,10 euro. 

• Il massimo di ore per il coordinatore nell’intero percorso è 24. 

• Il costo massimo per il coordinatore nell’intero percorso è 631,58 euro. 

 

Al termine dell’inserimento di tutte le prestazioni del diario (attuazione e monitoraggio) sarà necessario valorizzare la 

Conferma Chiusura Diario. La conferma potrà essere eseguita esclusivamente dal responsabile dell’EE dichiarato 

dall’ATS in fase di Validazione. 
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Figura 19 Chiusura diario 

 

ATTENZIONE: 

Si potrà procedere con la chiusura del diario solo se tutti i dati inseriti nei Diario Attuazione del PDI e del Monitoraggio 

sono correttamente compilati. Una volta confermata la chiusura non sarà non sarà più possibile modificare i dati inseriti 

nel diario. 

Le ultime sezioni di questo modulo sono dedicate all’Attivazione della sospensione, caricamento dei curriculum Vitae e 

inserimento degli Indirizzi Mail Professionisti e sono visibili tutte dal responsabile dell’EE. 

La sospensione sarà visibile sia al Case Manager che al Responsabile dell’Ente; entrambi potranno avviare la 

sospensione e terminarla. 

 

Al termine della compilazione solo il responsabile dell’EE potrà cliccare su  per 

confermare i dati inseriti e passare al modulo successivo. 

 

Il sistema effettua controlli sulle informazioni inserite in relazione alla presenza dei dati obbligatori, al formato e alla 

coerenza con i requisiti di partecipazione al bando.  

Nel caso in cui siano rispettate tutte le predette condizioni, la domanda viene salvata e passa al modulo successivo.  

In caso contrario verrà segnalato in rosso il relativo messaggio di errore. Sarà necessario correggere i dati errati per 

poter proseguire. 

 



ARIA S.p.A.     Classificazione: pubblico 

Rev. 00 – Manuale Bandi e Servizi – “Percorsi personalizzati in favore di preadolescenti, adolescenti e giovani in condizione di disagio e 
delle loro famiglie. “#UP - Percorsi per crescere alla grande” – Voucher Fase 3 Finale  

 
Pagina 31  

 

4.1.4 Relazione Finale 
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Figura 20 Relazione Finale 

 

NOTA BENE: Prima della compilazione del modulo è presente il seguente Avviso: ATTENZIONE: Tornando indietro tutti 

i dati inseriti finora verranno rimossi. È comunque possibile visualizzare i dati dei moduli precedenti accedendo dal Tab 

Visualizza. 

In questo modulo è necessario valorizzare le Caratteristiche del percorso personalizzato e risultati conseguiti, 

inserendole informazioni richieste. 

La sezione ‘Osservazioni del Case Manager è compilabile esclusivamente dal CM designato. 

Proseguire valorizzando l'esito del percorso selezionandolo tra quelli proposti dal sistema. 

 

ATTENZIONE 

Se il percorso del destinatario termina con la fase 3 sarà necessario selezionare la prima opzione ‘Termine del percorso’ 

oppure si può selezionare ‘Richiesta attivazione nuovo percorso’ se si desidera per lo stesso attivare un nuovo percorso 

(In entrambi i casi si proseguirà la compilazione del modulo descritto nel paragrafo 4.1.6). 

 Infine, se si intende proseguire il percorso selezionare la voce ‘Richiesta di attivazione Fase IV - Follow up’; in 

quest’ultimo caso sarà in seguito richiesta la compilazione del Piano di Follow-up (si prosegue con il paragrafo 

successivo 4.1.5). 

Si conclude la compilazione con la richiesta di conferma della relazione al Case Manager che sarà l’unico che potrà 

valorizzare tale campo nella sezione dedicata Conferma Relazione Finale da parte del CM. 

SI RICORDA CHE per poter proseguire è necessario confermare positivamente la Relazione Finale. 

 

Al termine della compilazione solo il responsabile dell’EE potrà cliccare su  per 

confermare i dati inseriti e passare al modulo successivo. 

Il sistema effettua controlli sulle informazioni inserite in relazione alla presenza dei dati obbligatori, al formato e alla 

coerenza con i requisiti di partecipazione al bando.  

Nel caso in cui siano rispettate tutte le predette condizioni, la domanda viene salvata e passa al modulo successivo.  

In caso contrario verrà segnalato in rosso il relativo messaggio di errore. Sarà necessario correggere i dati errati per 

poter proseguire. 
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4.1.5 Piano individuale di Follow-up 
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Figura 21 Piano individuale di Follow-up 

 

NOTA BENE: Prima della compilazione del modulo è presente il seguente Avviso: ATTENZIONE: Tornando indietro tutti 

i dati inseriti finora verranno rimossi. È comunque possibile visualizzare i dati dei moduli precedenti accedendo dal Tab 

Visualizza. 

Compilare il modulo indicando gli Obiettivi Follow-Up e dettagliare il Piano di Follow-up. 

Sarà necessario indicare prestazioni, figure professionali coinvolte e ore previste in Fase 4. 

Nella tabella Fase 4 – Piano di follow-up vi è l’elenco di tutte le figure professioni previste per ciascuna prestazione, 

con le ore valorizzate a 0. Basterà selezionare il record della prestazione e del professionista di interesse per 

visualizzarne il dettaglio da compilare. 
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Figura 22 Prestazioni – Follow-up 

Valorizzare la maschera inserendo i dati richiesti e specificando le ore e i minuti previsti per la prestazione. Il 

sistema in automatico calcola il costo prestazione. 

Al termine della compilazione della prestazione, selezionare il bottone  per confermare i 

dati inseriti e tornare al modulo principale. 

Ripetere le operazioni per tutte le prestazioni di interesse. 

Il sistema aggiornerà in automatico il Riepilogo Ore e costi, in funzione di quanto inserito. 

ATTENZIONE 

È necessario erogare un minimo di 1 ora fino a un massimo di 12 ore 

Il costo massimo per le prestazioni è 350,05 euro. 

 

SI RICORDA CHE 

Il massimo di ore per il case manager e il coordinatore per l'intero percorso è 24, 

 

Proseguire valorizzando i Dati del progetto compilando le apposite box di testo presenti. 

 

Una volta valorizzate tutte le informazioni richieste, sarà necessario valorizzare a Sì la Conferma Piano Follow – up da 

parte del Case Manager che sarà l’unico che potrà valorizzare tale campo nella sezione dedicata. Si conclude la 

compilazione del modulo con la Conferma dati Piano individuale di follow – up. 

A questo punto sarà necessario procedere con la richiesta di conferma dei dati alla famiglia o al partecipante 

maggiorenne tramite l’App FirmaLOM oppure effettuando il download della documentazione proposta e ricaricandola a 

sistema dopo averla fatta firmare. La conferma dei dati potrà essere richiesta esclusivamente dal responsabile 

dell’EE dichiarato dall’ATS in fase di Validazione. 
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Per richiedere la conferma tramite App sarà necessario selezionare Sì alla domanda ‘Si desidera avere conferma dei 

dati tramite l'applicazione FirmaLOM?’, cliccare su Conferma e poi sul pulsante di invio notifica. 

 

 

Si ricorda che, se non risulta installata l’app sul dispositivo del partecipante/richiedente e/o non sono state abilitate le 

notifiche apparirà un avviso nel modulo (come riportato nella schermata sotto) e non si potrà procedere con la richiesta 

di conferma con questa modalità. Pertanto, si può procedere con la generazione del pdf e il suo caricamento a sistema. 

 

 

 

Al termine della compilazione solo il responsabile dell’EE potrà cliccare su   per 

confermare i dati inseriti e passare al modulo successivo. 

  



ARIA S.p.A.     Classificazione: pubblico 

Rev. 00 – Manuale Bandi e Servizi – “Percorsi personalizzati in favore di preadolescenti, adolescenti e giovani in condizione di disagio e 
delle loro famiglie. “#UP - Percorsi per crescere alla grande” – Voucher Fase 3 Finale  

 
Pagina 37  

 

Il sistema effettua controlli sulle informazioni inserite in relazione alla presenza dei dati obbligatori, al formato e alla 

coerenza con i requisiti di partecipazione al bando.  

Nel caso in cui siano rispettate tutte le predette condizioni, la domanda viene salvata e passa al modulo successivo.  

In caso contrario verrà segnalato in rosso il relativo messaggio di errore. Sarà necessario correggere i dati errati per 

poter proseguire. 
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4.1.6 Check list di autocontrollo  

 

Figura 23 CHECK-LIST  

Prendere visione delle informazioni riportate ed effettuare l’upload degli Eventuali Allegati. 

 

Al termine della compilazione confermare i dati inseriti e passare al modulo successivo cliccando su 

. 

Il sistema effettua controlli sulle informazioni inserite in relazione alla presenza dei dati obbligatori, al formato e alla 

coerenza con i requisiti di partecipazione al bando.  

Nel caso in cui siano rispettate tutte le predette condizioni, la domanda viene salvata e passa al modulo successivo.  

In caso contrario verrà segnalato in rosso il relativo messaggio di errore. Sarà necessario correggere i dati errati per 

poter proseguire. 
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4.1.7 Documenti 

 

Figura 24 Documenti 

Nell’ultimo modulo è necessario effettuare il download della documentazione proposta selezionando gli appositi link 

riportati nell’area Da scaricare. 

Apporre il segno di spunta per la presa visione del modulo Check list e selezionare il bottone  per 

concludere la compilazione del Modulo. A questo punto la Fase III Finale risulterà presentata. 

 

Una volta effettuato l’invio della domanda al protocollo non sarà più possibile modificare i dati 

inseriti. 

 

Accedendo nuovamente alla sezione LA MIA AREA –TUTTE, ricercando il bando di interesse o il numero domanda è 

possibile visualizzare lo stato processo pari a Fase 3 Finale - Domanda presentata. 

Selezionando il bottone APRI in corrispondenza della domanda presentata è possibile visualizzarne in sola lettura il 

dettaglio. 
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Figura 25 Fase 3 Finale - Domanda presentata 
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4.2 Accesso diretto alla fase Finale senza passare da 

fase intermedia 

 
Se in Fase 3 è stato raggiunto il 20% delle ore preventivate nel PDI l’Ente Erogatore ha la possibilità di chiudere il 

diario e procedere direttamente con la relazione finale. 

Prima di accedere al modulo di Relazione Finale il sistema propone la seguente schermata Conferma Chiusura Diario.  

 

 

Figura 26 Fase 3 – Conferma chiusura diario - raggiungimento 20% ore previste 

 

Lo stesso vale se è stato raggiunto il 50% delle ore preventivate nel PDI; l’Ente Erogatore ha la possibilità di chiudere il 

diario e procedere direttamente con la relazione finale oppure con la relazione intermedia già illustrata in precedenti 

manuali. 
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Figura 27 Fase 3 – Conferma chiusura diario - raggiungimento 50% ore previste 

In entrambe le schermate sarà necessario selezionare il bottone  per generare il 

modulo da compilare. 
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4.2.1 Relazione Finale 
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Figura 28 Relazione Finale 

 

NOTA BENE: Prima della compilazione del modulo è presente il seguente Avviso: ATTENZIONE: Tornando indietro tutti 

i dati inseriti finora verranno rimossi. È comunque possibile visualizzare i dati dei moduli precedenti accedendo dal Tab 

Visualizza. 

In questo modulo è necessario valorizzare le Caratteristiche del percorso personalizzato e risultati conseguiti, 

inserendole informazioni richieste. 

La sezione ‘Osservazioni del Case Manager è compilabile esclusivamente dal CM designato. 

Proseguire valorizzando l'esito del percorso selezionandolo tra quelli proposti dal sistema. 

 

ATTENZIONE 

Se il percorso del destinatario termina con la fase 3 sarà necessario selezionare la prima opzione ‘Termine del percorso’ 

oppure si può selezionare ‘Richiesta attivazione nuovo percorso’ se si desidera per lo stesso attivare un nuovo percorso 

(In entrambi i casi si proseguirà la compilazione del modulo descritto nel paragrafo 4.2.3). 

 Infine, se si intende proseguire il percorso selezionare la voce ‘Richiesta di attivazione Fase IV - Follow up’; in 

quest’ultimo caso sarà in seguito richiesta la compilazione del Piano di Follow-up (si prosegue con il paragrafo 

successivo 4.2.2). 

Si conclude la compilazione con la richiesta di conferma della relazione al Case Manager che sarà l’unico che potrà 

valorizzare tale campo nella sezione dedicata Conferma Relazione Finale da parte del CM. 

SI RICORDA CHE per poter proseguire è necessario confermare positivamente la Relazione Finale. 

 

Al termine della compilazione solo il responsabile dell’EE potrà cliccare su  per 

confermare i dati inseriti e passare al modulo successivo. 
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Il sistema effettua controlli sulle informazioni inserite in relazione alla presenza dei dati obbligatori, al formato e alla 

coerenza con i requisiti di partecipazione al bando.  

Nel caso in cui siano rispettate tutte le predette condizioni, la domanda viene salvata e passa al modulo successivo.  

In caso contrario verrà segnalato in rosso il relativo messaggio di errore. Sarà necessario correggere i dati errati per 

poter proseguire. 
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4.2.2 Piano individuale di Follow-up 
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Figura 29 Piano individuale di Follow-up 

NOTA BENE: Prima della compilazione del modulo è presente il seguente Avviso: ATTENZIONE: Tornando indietro tutti 

i dati inseriti finora verranno rimossi. È comunque possibile visualizzare i dati dei moduli precedenti accedendo dal Tab 

Visualizza. 

Compilare il modulo indicando gli Obiettivi Follow-Up e dettagliare il Piano di Follow-up. 

Sarà necessario indicare prestazioni, figure professionali coinvolte e ore previste in Fase 4. 

Nella tabella Fase 4 – Piano di follow-up vi è l’elenco di tutte le figure professioni previste per ciascuna prestazione, 

con le ore valorizzate a 0. Basterà selezionare il record della prestazione e del professionista di interesse per 

visualizzarne il dettaglio da compilare. 
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Figura 30 Prestazioni – Follow-up 

Valorizzare la maschera inserendo i dati richiesti e specificando le ore e i minuti previsti per la prestazione. Il 

sistema in automatico calcola il costo prestazione. 

Al termine della compilazione della prestazione, selezionare il bottone  per confermare i 

dati inseriti e tornare al modulo principale. 

Ripetere le operazioni per tutte le prestazioni di interesse. 

Il sistema aggiornerà in automatico il Riepilogo Ore e costi, in funzione di quanto inserito. 

ATTENZIONE 

È necessario erogare un minimo di 1 ora fino a un massimo di 12 ore 

Il costo massimo per le prestazioni è 350,05 euro. 

 

SI RICORDA CHE 

Il massimo di ore per il case manager e il coordinatore per l'intero percorso è 24, 

 

Proseguire valorizzando i Dati del progetto compilando le apposite box di testo presenti. 

 

Una volta valorizzate tutte le informazioni richieste, sarà necessario valorizzare a Sì la Conferma Piano Follow – up da 

parte del Case Manager che sarà l’unico che potrà valorizzare tale campo nella sezione dedicata. Si conclude la 

compilazione del modulo con la Conferma dati Piano individuale di follow – up. 

A questo punto sarà necessario procedere con la richiesta di conferma dei dati alla famiglia o al partecipante 

maggiorenne tramite l’App FirmaLOM oppure effettuando il download della documentazione proposta e ricaricandola a 

sistema dopo averla fatta firmare. La conferma dei dati potrà essere richiesta esclusivamente dal responsabile 

dell’EE dichiarato dall’ATS in fase di Validazione. 
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Per richiedere la conferma tramite App sarà necessario selezionare Sì alla domanda ‘Si desidera avere conferma dei 

dati tramite l'applicazione FirmaLOM?’, cliccare su Conferma e poi sul pulsante di invio notifica. 

 

 

Si ricorda che, se non risulta installata l’app sul dispositivo del partecipante/richiedente e/o non sono state abilitate le 

notifiche apparirà un avviso nel modulo (come riportato nella schermata sotto) e non si potrà procedere con la richiesta 

di conferma con questa modalità. Pertanto, si può procedere con la generazione del pdf e il suo caricamento a sistema. 

 

 

 

Al termine della compilazione solo il responsabile dell’EE potrà cliccare su   per 

confermare i dati inseriti e passare al modulo successivo. 
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Il sistema effettua controlli sulle informazioni inserite in relazione alla presenza dei dati obbligatori, al formato e alla 

coerenza con i requisiti di partecipazione al bando.  

Nel caso in cui siano rispettate tutte le predette condizioni, la domanda viene salvata e passa al modulo successivo.  

In caso contrario verrà segnalato in rosso il relativo messaggio di errore. Sarà necessario correggere i dati errati per 

poter proseguire. 
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4.2.3 Check list di autocontrollo  

 

Figura 31 CHECK-LIST  

.  

Prendere visione delle informazioni riportate ed effettuare l’upload degli Eventuali Allegati. 

 

Al termine della compilazione confermare i dati inseriti e passare al modulo successivo cliccando su 

. 

Il sistema effettua controlli sulle informazioni inserite in relazione alla presenza dei dati obbligatori, al formato e alla 

coerenza con i requisiti di partecipazione al bando.  

Nel caso in cui siano rispettate tutte le predette condizioni, la domanda viene salvata e passa al modulo successivo.  

In caso contrario verrà segnalato in rosso il relativo messaggio di errore. Sarà necessario correggere i dati errati per 

poter proseguire. 
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4.2.4 Documenti 

 

Figura 32 Documenti 

Nell’ultimo modulo è necessario effettuare il download della documentazione proposta selezionando gli appositi link 

riportati nell’area Da scaricare. 

Apporre il segno di spunta per la presa visione del modulo Check list e selezionare il bottone  per 

concludere la compilazione del Modulo. A questo punto la Fase III Finale risulterà presentata. 

 

Una volta effettuato l’invio della domanda al protocollo non sarà più possibile modificare i dati 

inseriti. 

 

Accedendo nuovamente alla sezione LA MIA AREA –TUTTE, ricercando il bando di interesse o il numero domanda è 

possibile visualizzare lo stato processo pari a Fase 3 Finale - Domanda presentata. 

Selezionando il bottone APRI in corrispondenza della domanda presentata è possibile visualizzarne in sola lettura il 

dettaglio. 
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Figura 33 Fase 3 Finale - Domanda presentata 

 

 

 

 



ARIA S.p.A.     Classificazione: pubblico 

Rev. 00 – Manuale Bandi e Servizi – “Percorsi personalizzati in favore di preadolescenti, adolescenti e giovani in condizione di disagio e 
delle loro famiglie. “#UP - Percorsi per crescere alla grande” – Voucher Fase 3 Finale  

 
Pagina 54  

 

4.3 Validazione Fase 3 Finale 

 

Una volta inviata la Fase 3, compito dell’ATS di pertinenza è la validazione del percorso. In questa fase l’ATS può 

validare le ore presentate, oppure non validare le ore che non rispettano le previsioni dell’Avviso. 

Una volta effettuato l’accesso a sistema e selezionato il proprio profilo, sarà necessario selezionare la voce la mia area e 

accedere alle domande in lavorazione/tutte le domande per visualizzare l’elenco dei propri procedimenti. In 

corrispondenza del procedimento di interesse fare clic su  per visualizzare il modulo da compilare. 

 

Figura 34 Tutte le domande 

 

Il sistema visualizza il modulo Domanda presentata. 

Prendere in carico la domanda e fare clic su  per consentire al sistema di generare il modulo di 

validazione della fase 3 finale da compilare. 
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Figura 35 Validazione Fase 3 finale 

 

4.3.1 Validazione Fase 3 Finale 

Unica differenza di validazione in seguito alla presentazione della Fase 3 finale passando da intermedia rispetto al 

percorso senza il passaggio è che l’ATS in questo modulo avrà la visibilità di tutte le prestazioni che sono state inserite, 

anche quelle in fase intermedia, che però non saranno oggetto di validazione perché già verificate in precedenza nella 

Validazione Fase 3 Intermedia. 
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Figura 36 Validazione Fase 3 finale 

Prendere visione dei Dati Generali, dei dati della Sede Legale, dei Dati Ente Erogatore di riferimento, dei Documenti 

da scaricare e dei dati del Rappresentante Legale ATS. 

Il sistema riporta le tabelle dei Curriculum Vitae Professionisti e del Piano individuale di follow-up. Selezionando i record 

di interesse è possibile visualizzare in lettura le info di dettaglio. 

In caso di prosecuzione del percorso sono riportate le informazioni relative alla Conferma Piano Follow – up da parte 

del partecipante/richiedente. 
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Nell’area Diario da scaricare effettuare il download della documentazione proposta selezionando gli appositi link. 

Nelle tabelle di Validazione Diario delle prestazioni – ‘Attuazione del PDI’ e ‘Monitoraggio’ vi è l’elenco delle 

prestazioni. 

È necessario procedere con la validazione delle prestazioni inserite. 

Selezionare la prestazione di interesse per visualizzarne il dettaglio. 

 

Figura 37  Diario della prestazione - Attuazione del PDI 

 

Il sistema riporta il dettaglio della prestazione e valorizza in automatico l’Esito Valutazione ATS = Validato per le 

prestazioni che sono state confermate dal destinatario. Sarà sempre possibile modificare l’esito in Non validato se 

necessario. 

Le prestazioni valorizzate con l’Esito Valutazione ATS = Non applicabile sono prestazioni che non sono state validate dal 

destinatario e su cui non si potrà modificare l’esito.  
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Proseguire la compilazione del modulo. 

Sono riportati in automatico il Riepilogo Ore/Costi Prestazioni sia per Attuazione PDI che per il Monitoraggio, il Riepilogo 

Totale di entrambi, Riepilogo Totale Ore/Costi Case Manager e il Riepilogo Totale Ore/Costi Coordinatore; prenderne 

visione per proseguire con la compilazione. 

 

ATTENZIONE: Se le ore validate non raggiungono il 20% delle ore preventivate nel PDI apparirà il seguente avviso in 

corrispondenza del campo ‘Percentuale ore validate rispetto alle ore preventivate’: Il Diario non sarà rendicontabile in 

quanto non è stato raggiunto il 20% delle ore previste dal PDI.  

 

Dopo aver visualizzato tutte le informazioni riportate procedere con la Checklist Validazione. 

SI RICORDA CHE è obbligatorio valorizzare una delle voci proposte per ii controllo singoli quesiti. 

Proseguire valorizzando la Richiesta di integrazione/chiarimenti. 

Concludere la compilazione specificando l’Esito della validazione. 

Di seguito si presentano i possibili esiti della validazione da parte di ATS della Fase III, sulla base della risposta da parte 

del destinatario alle notifiche relative alle prestazioni e all’eventualità che venga richiesta l’attivazione della Fase IV. 

VALIDAZIONE 

FASE III 

Diario: Prestazioni 

interamente 

confermate (SI) dal 

destinatario 

Diario: Prestazioni 

interamente non 

confermate (NO) o 

nessuna risposta 

alle notifiche 

inviate 

Diario: Presenza sia 

di prestazioni 

confermate che 

non confermate 

(NO) 

Diario: Assenza di 

risposta in 

relazione ad 

alcune prestazioni 

Richiesta di 

attivazione 

della Fase IV 

confermata 

dal 

destinatario  

• Fase 

interamente 

rendicontabile 

• ATS può 

valutare 

proseguiment

o 

• Fase non 

rendicontabile 

• ATS può 

valutare 

proseguiment

o 

• Fase 

parzialmente 

rendicontabile 

• ATS può 

valutare 

proseguiment

o 

• Fase 

parzialmente 

rendicontabile 

• ATS può 

valutare 

proseguiment

o 

Conclusione 

del percorso 

(compreso 

caso di rifiuto 

del Piano di 

Follow-up da 

parte del 

destinatario) 

• Fase 

interamente 

rendicontabile 

• Il percorso si 

conclude 

• Fase non 

rendicontabile 

• Il percorso si 

conclude 

• Fase 

parzialmente 

rendicontabile 

• Il percorso si 

conclude 

• Fase 

parzialmente 

rendicontabile 

• Il percorso si 

conclude 
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• Se Richiesta integrazione documentale: 

 

 
Figura 38 Richiesta integrazione documentale 

L’ATS ha la possibilità di richiedere eventuali integrazioni documentali all’EE; in questo caso, la domanda torna 

momentaneamente in carico all’EE, che deve caricare la documentazione necessaria per rispondere alla richiesta di 

chiarimenti. 

Selezionare la voce Richiesta integrazione documentale e fare clic sul bottone + per visualizzare la maschera di 

Integrazione documentale da compilare. 

 
Figura 39 Integrazione documentale 

Valorizzare la descrizione della richiesta e fare clic su SALVA INTEGRAZIONE DOCUMENTALE per confermare i dati 

inseriti e tornare al modulo precedente. 

Concludere la compilazione selezionando il bottone  per inviare la richiesta all'ente 

erogatore. 
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• Se Termine Percorso: 

 

 
Figura 40 Termine percorso 

Selezionare la voce ‘Termina precorso’, il sistema riporterà la data di avvio e la data di fine effettiva del percorso 

Concludere la compilazione selezionando il bottone  per confermare la validazione della Fase 3 e la 

conclusione del percorso. 

SI RICORDA CHE in caso di ‘Termine percorso’ la domanda andrà nello stato ‘Fase 3 Validata - Percorso terminato’ 

oppure nello stato ‘Fase 3 Non Validata’ in base all’esito della validazione da parte del destinatario del Follow up o 

prestazioni del Diario. 

 

• Se Prosecuzione Fase IV-Follow up: 

 

 
Figura 41 Prosecuzione Fase IV-Follow up 
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Selezionare la voce ‘Prosecuzione Fase IV-Follow up’ e concludere la compilazione selezionando il bottone 

 per confermare la validazione della Fase 3 e passare al modulo successivo.  

SI RICORDA CHE in caso di Prosecuzione percorso l’ATS dovrà selezionare l’ente erogatore di riferimento e indicare il 

responsabile che potrà avviare la Fase 4. (vedi Par Error! Reference source not found.). 

 

Il sistema effettua controlli sulle informazioni inserite in relazione alla presenza dei dati obbligatori, al formato e alla 

coerenza con i requisiti di partecipazione al bando.  

Nel caso in cui siano rispettate tutte le predette condizioni, la domanda viene salvata e passa al modulo successivo.  

In caso contrario verrà segnalato in rosso il relativo messaggio di errore. Sarà necessario correggere i dati errati per 

poter proseguire. 
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4.3.2 Ente erogatore di riferimento 

 

Se l’esito selezionato in fase di validazione corrisponde a ‘Prosecuzione Fase IV-Follow up’ l’ATS può procedere alla 

trasmissione della domanda all’Ente Erogatore per l’Avvio della Fase 4. A tal fine, l’ATS si ritrova già precompilati i campi 

con i dati necessari alla trasmissione all’Ente che ha attuato la Fase 3 Finale. I dati precaricati sono comunque 

modificabili dall’ATS. 

 
Figura 42 Ente erogatore di riferimento 

 

Compilare le Informazioni richieste.  

SI RICORDA CHE 

Il responsabile dell’EE designato sarà l’unico a cui è permesso avviare e presentare la Fase IV.  

Concludere la validazione del voucher selezionando   

La domanda validata sarà visibile selezionando la voce LA MIA AREA – TUTTE LE DOMANDE. 
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Figura 43 Fase 3 Finale Validata - Prosecuzione percorso 

 

Il sistema visualizza il modulo Fase 3 Finale Validata – Prosecuzione percorso da compilare. 

 

L’ente erogatore di riferimento dovrà procedere con l’accettazione della presa in carico della domanda per poter 

procedere la fase IV. 

ATTENZIONE  

Nel caso in cui l'ente selezionato rifiuti la presa in carico della domanda, l’ATS dovrà inserire un nuovo Ente Erogatore. 

 


