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1. I NTRODUZI ONE 

 
I n questa scheda è descrit to in m aniera sintet ica com e procedere operat ivam ente per la 
predisposizione e l’inolt ro dell’istanza di partecipazione all’Avviso Pubblico Reddito di 

Dignità  –  Manifestazioni di I nteresse .  

Per poter avere accesso alla procedura telem at ica è necessario essere regist rat i al portale 
Sistem a Puglia  (www.sistem a.puglia.it ) . 

 
La Procedura Telem at ica è disponibile nella pagina Reddito di Dignità  ( link diret to 
www.sistem a.puglia.it / red )  ed è at t iva a part ire dalle ore 1 2 .0 0  del 2 1  luglio 2 0 1 6 . 

Nella stessa pagina sono disponibili i servizi:  
 

• Supporto Tecnico per avere assistenza sull’ut ilizzo della procedura telem at ica, la 
r isposta sarà inviata dal Cent ro Servizi via e-m ail prim a possibile. 

• Richiedi I nfo per le r ichieste di chiarim ento circa il procedim ento, la r isposta sarà 
inviata dai referent i della Regione Puglia via e-m ail prim a possibile. 

• FAQ servizio at t raverso il quale la Regione m et te a disposizione un archivio delle 
dom ande più frequent i pervenute agli uffici regionali. 

Per il com pletam ento dell’istanza è necessario il caricam ento della docum entazione generata 
dalla procedura telem at ica firm ata digitalm ente dal legale Rappresentante del proponente 
sulla piat taform a telem at ica di Sistem a Puglia. 

La data e l’ora di inolt ro delle istanze sarà cert ificata dal sistem a inform at ico. Farà fede la 
r icevuta di t rasm issione della  dom anda r ilasciata dal sistem a. 

 

 
I l presente docum ento e tut t i gli aggiornam ent i successivi saranno disponibili sul portale 
nella pagina dell’iniziat iva alla voce I ter  Procedurale. 

http://www.sistema.puglia.it/
http://www.sistema.puglia.it/
http://www.sistema.puglia.it/red
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Prerequisit i:  
 

- essere regist rato al portale Sistem a Puglia  

- essere t itolare di cert ificato di firm a digita le  valida 
 

 
2. I  passi da seguire  

1. Accesso al portale Sistem a Puglia -  l'accesso deve essere effet tuato con le 
credenziali (Login e Password)  personali. Se non si dispone di tali credenziali 
effet tuare la Regist razione al portale 

2. Accesso alla Procedura Com pila la  tua dom anda della sezione Presentazione 

Dom ande –  Manifestazione I nteresse della pagina Reddito di Dignità  

3. Com pilazione di tut t i pannelli present i nella procedura, l’operazione può essere 
eseguita in più sessioni di lavoro e i dat i inserit i possono essere m odificat i fino 
all’esecuzione dell’operazione di “Convalida”  (punto 4.b)  

4. Convalida -  at t raverso il pannello Convalida, eseguire le operazioni:  

a.  "Visualizza Bozza Dom anda"  -  consente di effet tuare delle "prove di 
stam pa" degli Allegat i che conterranno la dicitura BOZZA com e sfondo. 
Per ot tenere le versioni definit ive dei docum ent i da inviare è necessario 
eseguire il punto 5 .  

b. "Convalida Dom anda"  – consente di convalidare la dom anda. I l tasto è 
at t ivo solo se la com pilazione di tut t i i pannelli è stata com pletata. Dopo 
aver eseguito questa operazione non sarà più possibile m odificare i dat i 
inserit i,  m a sarà possibile vedere i dat i e scaricare il docum ento generato. 
La dom anda sarà nello stato “Com pilata”  e non sarà pertanto ancora 
chiusa. Per chiudere la dom anda è necessario eseguire il punto 5 

5. Trasm et t i – consente di scaricare i PDF definit ivi generat i dalla procedura. Li 
stessi dovranno essere f irm at i digitalm ente dal legale rappresentante e caricato 
nello stesso pannello della procedura. Al term ine del caricam ento dei docum ent i 
firm at i digitalm ente è necessario cliccare sul pulsante "Trasm et t i" .  La dom anda è 
da r itenersi chiusa solo se lo stato sarà "Trasm essa."  

 
Nel corso della com pilazione dei vari pannelli,  il sistem a effet tua in tem po reale 
delle verifiche r ispet to ai vincoli o requisit i ogget t ivi già previst i nell’avviso 
approvato con Deliberazione della Giunta Regionale n. 9 2 8  del 2 8  giugno 

2 0 1 6 . Nel caso in cui non sia com pleta la com pilazione di tut t i i pannelli 
obbligatori o non siano soddisfat t i alcuni dei requisit i richiest i, il sistem a inibisce 
la funzione di t rasm issione della prat ica fornendo specifici m essaggi. 

Si evidenzia che i cont rolli eseguit i dalla procedura telem at ica non coprono tut t i i 
vincoli previst i dall’avviso. Nella fase di com pilazione della dom anda è necessario 
com unque fare r iferim ento a quanto r iportato nell’avviso. 

 

6. Generazione della r icevuta della dom anda -  Dopo la t rasm issione della dom anda 
il sistem a genera la r icevuta. 

http://www.sistema.puglia.it/
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3 . Not if iche dal Porta le  

Durante la com pilazione della dom anda at t raverso la procedura telem at ica, il sistem a 
invia in autom at ico t re com unicazioni via e-m ail all’utente collegato al sistem a. 
L’indir izzo ut ilizzato per l’invio è quello specificato dall’utente in fase di regist razione al 
portale. Le com unicazioni sono:  

1. Reddito di Dignità Manifestazione di I nteresse –  I nizio com pilazione viene 
inviata all’at to della com pilazione del prim o pannello. 

2. Reddito di Dignità Manifestazione di I nteresse –  Com pilazione 

com pletata viene inviata alla com pilazione della prat ica. 

3. Reddito di Dignità Manifestazione di I nteresse –  Prat ica Trasm essa viene 
inviata alla t rasm issione della prat ica. 

 

 
ATTENZI ONE: solo la dopo la r icezione della terza com unicazione la dom anda può 
essere considerata t rasm essa. I n assenza di questo terzo m essaggio, è necessario 
verificare che dalla procedura telem at ica la prat ica non risult i ancora nello stato “ I n 

Lavorazione ” , “Convalidata ”  o “Com pilata ”  ( lo stato prat ica  è stam pato in alto 
in ogni pannello della procedura) , in tal caso è necessario procedere con il passo 4 .c,  
alt rim ent i è necessario contat tare il Cent ro Servizi at t raverso il servizio di Supporto 

Tecnico. 

Se la propria casella PEC non consente la r icezione di m essaggi da caselle di posta 
elet t ronica ordinarie, si suggerisce di effet tuare la regist razione al portale specificando 
un indir izzo di posta NON PEC in m odo da non correre il rischio di m ancata r icezione di 
m essaggi di not ifica da parte della procedura telem at ica di accreditam ento. Se si è già 
regist rat i al portale con una casella di PEC è possibile m odificare tale inform azione 
ut ilizzando la funzione Modifica  Profilo disponibile nella parte alta della pagina 
principale del portale una volta effet tuata la connessione con le proprie credenziali. 

http://www.sistema.puglia.it/
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4. La St rut tura della  Procedura 

 
 

La figura sot to r iporta la sequenza dei pannelli di cui si com pone la procedura telem at ica 
 
 
 

 

All’interno di ogni pannello è possibile passare agevolm ente dalla m odalità “sola 

visualizzazione”  alla m odalità “m odifica”   modifica la scheda)  operando sui link 

present i sul pannello. 

Segue una breve descrizione dei pannelli. 
 

- Proponente  

Da questo pannello l’utente può specificare i dat i relat ivi al Sogget to Proponente della 
Manifestazione di I nteresse 

 
- Mission 

Da questo pannello l’utente può specificare i dat i relat ivi alla Mission 
della Manifestazione di I nteresse 

 
- Sede Legale  

Da questo pannello l’utente può specificare la Sede Legale del sogget to proponente 
della Manifestazione di I nteresse. 

 
- Sedi Operat ive  

Da questo pannello l’utente può procedere alla specifica dei dat i relat ivi alle 
Sedi Operat ive nelle quali verrà svolto il Proget to di I nclusione. 

 
- Sogget t i 

Da questo pannello all’utente viene r ichiesto di specificare i dat i dei sogget t i 
coinvolt i nella Manifestazione di I nteresse (Legale Rappresentante, Delegato, 
Referente dom anda) . Nel caso in cui i Sogget t i referent i dell’Ente siano cam bino 
successivam ente alla data di t rasm issione della MI , tale aggiornam ento può essere 

http://www.sistema.puglia.it/


Avviso Reddito di Dignità Manifestazioni di Interesse – Iter Procedurale 

InnovaPuglia SpA Pag 8 di 10 Centro Servizi Sistema Puglia – www.sistema.puglia.it 

 

 

regist rato sistem a e tale m odifica considerata in caso di proposizione di nuovi 
proget t i 

 
- Proget t i 

Da questo pannello l’utente può specificare i singoli proget t i della Manifestazione di 
I nteresse. La st rut tura è quella r iportata nello schem a sot to. 

 

 

- Dichiarazioni 

Pannello per la specifica dei dat i relat ivi alle Dichiarazioni della Manifestazione di 
I nteresse 

-  Convalida 
 

At t raverso questo pannello di r iepilogo il sistem a effet tua in tem po reale delle verifiche 
r ispet to ai vincoli o requisit i ogget t ivi già previst i nell’avviso. Nel caso in cui non sia 
com pleta la com pilazione di tut t i i pannelli obbligatori o non siano soddisfat t i alcuni dei 
requisit i richiest i, il sistem a inibisce la funzione di convalida della prat ica fornendo 
specifici m essaggi. Si evidenzia che i cont rolli eseguit i dalla procedura telem at ica non 
coprono tut t i i vincoli previst i dall’avviso. Nella fase di com pilazione della dom anda è 
necessario com unque fare r iferim ento a quanto r iportato nell’avviso. 

Al com pletam ento dell’operazione di Convalida sarà at t ivato il panello Trasm et t i. 
 

 
-  Trasm et t i 

 

Consente di scaricare i docum ent i generat i dal Sistem a. Tali docum ent i dovranno essere 
caricat i t ram ite lo stesso pannello firm at i digitalm ente. Solo in presenza di tut t i i segni di 
spunta verdi sarà possibile effet tuare la t rasm issione della dom anda. 

http://www.sistema.puglia.it/
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5. Definizioni 

 

 
Firm a Digitale  

La firm a digitale consente di scam biare in rete docum ent i con piena validità legale. 
Possono dotarsi di firm a digitale tut te le persone fisiche:  cit tadini, am m inist ratori e 
dipendent i di società e pubbliche am m inist razioni. 

Per dotarsi di firm a digitale è necessario r ivolgersi ai cert ificator i accreditat i che 
garant iscono l’ident ità dei sogget t i che ut ilizzano la firm a digitale. 

I n assenza di firm a digitale il docum ento può essere presentato in firm a autografa con 
allegazione di docum ento di ident ità in un unico file. 

 

 
6. Nuovi proget t i 

 

 
Un soggetto che ha già trasmesso una Manifestazione di Interesse può proporre nuovi progetti ReD, ed 

eventualmente aggiungere nuove sedi operative che sono interessate da tali progetti. 
 

Nella procedura telematica per l’invio della Manifestazione di Interesse sono attive due nuove sezioni: 
 

• RIQUADRO B - Gestione Sedi 

• RIQUADRO C - Gestione Progetti 

Entrambe le sezioni saranno visibili solo agli utenti che avranno trasmesso la Manifestazione di Interesse 

e la stessa sia stata pre-istruita con esito positivo da parte di Regione Puglia. 

L’Ente può operare sia su nuove sedi operative oppure modificare sedi già esistenti, inserite in fase di 

trasmissione della MI. 

La gestione della sede prevede due fasi: LAVORAZIONE e CONVALIDA. 
 

In fase di lavorazione è possibile modificare tutti i dati della sede, ma la stessa non è utilizzabile 

all’interno dei progetti. Dopo la fase convalidata, la sede sarà visibile nella scheda Progetti e potrà 

essere associata a uno o più progetti. 

La procedura effettuerà in automatico il controllo del vincolo sulle proporzioni del numero dei tirocinanti 

(RED e non RED) massimo consentiti per legge, conformemente ai limiti di cui al comma 4 del’art. 15 del 

Regolamento regionale n. 8 del 23/06/2016, i soggetti pubblici e privati ospitanti possono ospitare 

tirocini all’interno di ciascuna unità produttiva nei limiti di seguito indicati: 

a) un tirocinante nelle unità produttive fino a 3 (tre) dipendenti e nelle unità produttive con il solo 
datore di lavoro; 

b) non più di un tirocinante ogni 3 (tre) dipendenti nelle unità produttive con un numero di 
dipendenti compreso tra 4 (quattro) e 21 (ventuno); 

 

c) un numero di tirocinanti che non rappresenti più del 20 (venti) per cento dei dipendenti nelle 

http://www.sistema.puglia.it/
http://www.digitpa.gov.it/firma-digitale/certificatori-accreditati
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unità produttive che contino più di 21 (ventuno) dipendenti. È consentito l’arrotondamento 
all’unità superiore. 

 
Sulle sedi operative è possibile eseguire le seguenti operazioni. 

 

• creazione di una nuova sede - consente di inserire a sistema una nuova sede operativa che 
potrà poi essere utilizzata all’interno di nuovi progetti 

 
• cancellazione – consente la cancellazione logica di una sede. Solo le sedi senza alcun progetto 

associato potranno essere cancellate, indifferentemente dallo stato della sede. 
 

• modifica – consente la modifica dei dati di una sede e potranno essere modificate sia le sedi 
create tramite la nuova procedura di “gestione sedi” e sia le sedi inserite precedentemente in 
MI. 
Per poter modificare la sede questa dovrà essere nello stato IN LAVORAZIONE, se la sede è nella 

fase CONVALIDATA occorre sbloccarla e quindi riportarla in lavorazione. Dopo la modifica, in 

fase di CONVALIDA il sistema attiverà il controllo sulle proporzioni del numero dei tirocinanti 

massimo consentiti per legge 

• sblocco sede – consente di riportare in lavorazione una sede già convalidata al fine di registrare 
delle modifiche ai dati presenti. Se una sede “sbloccata” è associata ad un progetto, nel 
progetto verrà visualizzato un errore che non permetterà la convalida o la trasmissione dello 
stesso. 
Se viene sbloccata una sede associata ad un progetto trasmesso verrà visualizzato l’errore nella 

scheda di convalida fino a quando la sede non verrà convalidata. 

 
 

L’Ente che abbia già trasmesso una MI con pre-istruttoria positiva da parte di Regione, può candidare 

Nuovi Progetti (Riquadro B). 

 

Per i progetti sono state previste tre fasi: LAVORAZIONE, CONVALIDA e TRASMISSIONE. 

Operazioni sui progetti: 

• Lavorazione – in questa fase sarà possibile modificare il progetto. 
• Convalida - in questa fase saranno verificati i vincoli previsti sul numero massimo di tirocinanti 

consentiti su una sede, considerando tutti i progetti già attivi sulla sede. L’operazione di 
convalida è reversibile, da questa fase è possibile ritornare a quella di Lavorazione. 

• Trasmissione – operazione conclusiva che non consente più la modifica dei dati e rende il 
Progetto visibile al Referente dell’Ambito Territoriale di competenza. 

http://www.sistema.puglia.it/
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