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1. Introduzione

Il Sistema, “Bandi e Servizi”, & 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 Comunita Europea.

1.1 Scopo e campo di applicazione

Scopo di questo documento € descrivere le modalita operative per la compilazione dei seguenti moduli del bando
“Apprendistato Nelle Scuole 2025/2026”:

e Accesso a Bandi e Servizi

e Compilazione Rendicontazione

1.2 Copyright (specifiche proprieta e Ilimite di
utilizzo)

Il materiale e di proprieta di ARIA S.p.A. Puo essere utilizzato solo a scopi didattici nel’ambito del Progetto “Bandi e
Servizi”. In ogni caso la presente documentazione non puo essere in alcun modo copiata e/o modificata previa esplicita

autorizzazione da parte dell’area Servizi per la Formazione e | '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 I'accesso al sistema previa
registrazione e autenticazione.

Per accedere a Bandi e Servizi € necessario digitare I'indirizzo web: www.bandi.regione.lombardia.it

@ Accedi o Registrati

$ Egrglt?gl%lo Bandi (s} Ser\[izi [ Cerca un bando o un servizio Y ]

Home Bandi Procedimenti Concorsi Altri servizi Comunicazioni Altri portali utili La mia area

Benvenuto su Bandi e Servizi

Il portale che raccoglie tutti i servizi di Regione Lombardia
Servizi in primo piano Filtri attivi: RG] % Cittadini | ] imprese iy Entie operatori

X A W

4 Cittadini i Enti e operatori

Inapertura apre il 16-01-2024 |

chiude il 30-01-2024

Bando Bando Bando

&
LN
t $ d ' N g \ N

PSN/PAC 2023-2027 “Insediamento ANNO 2023- Avviso pubblico per Bando Sostegno a manifestazioni ed
giovani agricoltori” - Sviluppo ottenere contributi per I'acquisto di eventi sportivi sul territorio lombar...
Rurale/b... aus...

Codice: RLAP2023033823
Codice: RLM12023036483 Codice: RLD12023036063

APERTURA TERZA FINESTRA - Da mercoledi 10 gennaio e
INTERVENTO SREO1. Dotazione finanziaria di € Dal 16 gennaio 2024, nuove modifiche per richiedere i fino al 30 ge ibile presentare domanda
15.000.000,00. Domande dal 20 dicembre 2023 al 16 contributi per l'acquisto o l'utilizzo di ausili e strumenti per le manifestazioni ed eventi spa
gennaio 2025. Possono partecipare: titolare diuna i.. @ tecnologicamente avanzati per pe... @

Fal domanda Scopri di pld Scopri di pid Scoprl di pid

Vedi tutti

Figura 1 Accesso a Bandi e Servizi

=3 Accedi g

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

da cui e possibile accedere al servizio.
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Eg,%lgg,%iq Servizio di autenticazione

Accedi con la tua identita digitale

o Entra con SPID

e Entra con CIE

sprdv () AglDEin

Oppure utilizza altri metodi di accesso

Tessera Sanitaria Nome utente e
s password

Figura 2 Servizio di Autenticazione

Da questa pagina € possibile accedere ai servizi offerti da Bandi e Servizi scegliendo la modalita di autenticazione
preferita tra:

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

e Entra con CIE

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

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

Tessera Sanitaria
CHNS

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

tessera CNS per autenticarsi;
ATTENZIONE
Per poter accedere al servizio € 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://Awww.crs.regione.lombardia.it/ .

L’accesso tramite SPID richiede che l'utente sia gia in possesso delle credenziali (nome utente e password) SPID, che
permettono I'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 & possibile

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

L’accesso tramite CIE richiede la Carta di Identita Elettronica (CIE) con il suo codice PIN e l'utilizzo dell’app CielD,
scaricandola sul proprio cellulare. Nel caso in cui non si abbia la possibilita di scaricare I'app CielD & possibile utilizzare
un lettore smart card contactless. Per informazioni & possibile consultare il sito istituzionale

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

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

I TS [ CE

foerglé)g%m Bandi e Ser\lizi [ Cerca un bando o un servizio Q ]

Home Bandi Procedimenti Concorsi Altri servizi Comunicazioni Altri portali utili La mia area

11 gennaio 2024, ore 17:12

Ciao S
Benvenuto su Bandi e Servizi

Il portale che raccoglie tutti | servizi di Regione Lombardia

Rimani informato
Indica le tue preferenze per essere informato sulle

prossime iniziative di tuo interesse!

Servizi in primo piano Filtri attivi: [EE % crsan imprese | [ Entie aperater

N A

e Cittadini i Entie operatori

Inapertura spo/e 1 16-01-2024 chiude i/ 30-01-2024

8ando

PSN/PAC 2023-2027 “Insediamento ANNO 2023- Avviso pubblico per Bando Sostegno a manifestazioni ed

giovani agricoltori” - Sviluppo ottenere contributi per I'acquisto di eventi sportivi sul territorio lombar...
Rurale/b... aus...
Codice: RLAP2023033823
Codice: RLM12023036483 Codice: RLD12023036063
APERTURA
INTERVENTO SREO1. Dotazione finanziaria di € fino al 30 gi

per le manifes

lal 20 ¢ bre 2023 al 16
ipare: titalare diuna i

15.000.000,00

gennaio 2025. Possono par

—— Scopr dipid Scopri i pid

Vedi tutti

Naviga per Tematica

Figura 3 Home page Bandi e Servizi — Profilo Cittadino
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3. Accesso alladomanda

Per poter procedere con la compilazione del modulo di Rendicontazione € necessario, una volta effettuato I'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 I'elenco dei profili e selezionare quello di

interesse, per attivarlo.

Regione 5 P ﬁi
Lombardia Bandi e Servizi Cerca un bando

I
- Q=

Home Bandi Procedimenti Concorsi Altri servizi Comunicazioni Altri portali ut|I|| La mia area

Ciao S
Benvenuto su Bandi e Servizi

Il portale che raccoglic tutti | senvizi di Regione Lombardia

Rimani informato

Indica le tue preferenze per essere informato sulle
prossime iniziative di tuo interesse!

| At

Nuovo profilo

Dati utente

|- Esci O
Clicgaq
- [rr—

50 12/07/2022, ore 09:52

Lom

Servizi in primo piano Filtri attivi: [T &% cotagin @) imprese [ Entie aperatarl
M M M
Fa — Fo Cittadini £ Entieoperatori
Aperta (/iude | 16-01-2025 Inapertura sore i 16-01-2024 Aperto c/iude | 30-01-2024 g
Banda Bando Bando TN
| ANy 2 ' RS O NN |
Figura 4 Home page Bandi e Servizi — Seleziona profilo
) ) La mia area ) ) ) o ) )
In alternativa selezionare la voce per visualizzare la propria area. Qui il sistema visualizza I'elenco delle

Dati utente

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

per accedere ai dettagli della propria utenza.

. Selezionarla
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Regione : o [ ]
. Cerca un bando o un servizio Q

b JRogione. . Bandi e Servizi

Home Bandi Procedimenti Concorsi Altri servizi Comunicazioni Altri portali utili La mia area

11 gennaio 2024, ore 17:26

La mia area

La sezione per gestire profili e interessi, controllare messagg) e scadenze, accedere ai preferiti e manitorare tutte le pratiche

Ciao S

Cerca una pratica

Cerca una pratica Q ] Ricerca avanzata
Vedi tutte
Pratiche in lavorazione '
D Titolo Stato Soggetto Codice Titolo
Stato processo Stato di lavorazione Ultimo accesso |
domanda domanda domanda richledente procedimento procedimento
201 Muova Pratica Bozza 1di3 - Ang M RLN12 Band M 181 ‘]
[ ]
Vedi tutte
| miei messaggi =" Le mie scadenze

Non ¢l sonz messagg s leggers un e mer gio ven sab dom
Vedi tutti s 3 1 n 12 k] e
5 ® ) B 1 E E
Vedi tutte

8 Giustificativi di spesa [] Gestione Notifiche
In questa area puoi gestire | tuoi giustificativi dispesa e In questa sezione puoi monitorare I'esito delle procedure
relativi fornitori asincrone avviate
&3 Dati utente
In questa sezione puoi visualizzare i dati della tua utenza '

Figura 5 La mia area: dati utente

Visualizzati i dati utente, selezionare la Tab “| MIEI PROFILI" per visualizzare I'elenco dei propri profili.
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Cerca un bando o un servizio Q ]

Reglone .o  Bandi e Servizi

Home Bandi Procedimenti Concorsi Altri servizi Comunicazioni Altri portali utili La mia area

Dati utente / | miei profili

Ciao SONIA
Visualizza e modifica i tuoi dati

Dati personali | miei profili
s Cittadine Inuso E jin g

Ml ¢ Atti
+ MN Rey
Reg
Nuovo Profila
Back Office

(]

B oo O ERtsuse. % fesr 4% fse |

Figura 6 | 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 I'elenco dei propri procedimenti. In corrispondenza del procedimento di interesse fare clic su per
visualizzare il modulo da compilare.

Home Bandi Procedimenti Concorsi Gare e Affidamenti Altri servizi Comunicazioni Scoptri il portale Altri portali utili | La mia area

Lamiaarea / Tuttele domande

B Tutte le domande

In questa sezione puoi visualizzare tutte le domande

Q } Ricerca avanzata

Vistada 1a1di1elementi Visualizza B elementi

Codice procedimento |  Titolo procedimento Numero domande

RLE12025024 Apprendistato nelle Scuole 2025/2026 1
Elenco domande

Apprendistato nelle Scuole 2025/2026 (RLE12025024330)

Vistada 1a1di1elementi Visualizza | 10 v| elementi
D Stato Stato Codice Titolo Stato di Ultimo
Titolo domanda Soggetto richiedente Ambito Tipologia
domanda domanda processo procedimento procedimento lavorazione accesso
L] 802 Ammesso e Adesione - FONDY Ambito Bando RLE12 Apprendistata nello ® 21/08/2026

Finanziato Presentata Agevolazioni Scuole 2025/2026 16:27:31

Figura 7 Tutte le domande
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4. Rendicontazione e Richiesta
Liquidazione

Procedimento Stato Domanda Stato Processo Soggetto Richiedente SCOPRI DI PIO

Apprendistato nelle Ammesso e Finanziato Adesione - Presentata
Scuole 202 CONDVIDI CON IL TUO GRUPPO ('3 ]

) @
Com plla A VISUALIZZA

Accettazione

Presentata

ADESIONE - PRESENTATA

PIANO DI INTERVENTO PERSONALIZZATO PRESENTATO

Piano di Intervento Personalizzato Presentato

Dettagli presentazione

D Domanda Denominazione

165 3 FONL

Codice Fiscale Data e ora di invio al protacollo
0123!

Data protocollo Numero protocollo

[ S -

AVVIA RENDICONTAZIONE SALVA BOZZA

Figura 8 Avvia Rendicontazione

I sistema visualizza I modulo Piano di Intervento Personalizzato Presentato, selezionare il bottone

AVVIA RENDICONTAZIONE
per generare il modulo di rendicontazione da compilare.

S| RICORDA CHE la rendicontazione deve essere avviata entro il 29 ottobre 2026.

S| RICORDA CHE il sistema carichera il modulo di rendicontazione in funzione della tipologia di scuola (statale o

paritaria) che ha erogato il servizio e del percorso svolto.

Di seguito verranno illustrate le modalita di rendicontazione per una istituzione statale. Verranno in ogni caso illustrati i

relativi riferimenti agli istituti paritari ove differiscono.
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4.1 Rendicontazione dei servizi

La modalita di rendicontazione e riferita alle scuole statali per tutti i percorsi. A titolo esemplificativo si mostra
rendicontazione di un percorso erogato da una Istituzione scolastica in regime di sussidiarieta.

Procedimento Stato Domanda Stato Processo Soggetto Richiedente -
Apprendistato nelle Ammessao e Finanziato Rendicontazione _
CONDIVIDI CON 1L TUO GRUPPO [ § ]
Scuole 202...
. @
Compila ~ VISURLIZZA
Rendicontazione - Front Office
N
RENDICONTAZIONE
RENDICONTAZIONE DEI SERVIZI
Rendicontazione dei Servizi
Avviso
Attenzione! Si ricorda di cliccare sul pulsante Salva Rendicontazione per rendere effettive La richiesta di liquidazione dei servizi al lavoro (laddove previsti) & contestuale alla richiesta
le modifiche effettuate sui servizi di liguidazione dei servizi alla formazione.
Descrizione sintetica Dote
ID Domanda Titolo Domanda
16 BO:
ID Operatore Denominazione
FOND
Codice fiscale Partita lva
012 0123
1D Sede E-mail per comunicazioni *
email@prova.it

Tipalogia soggetto beneficiario Data entro cui Rendicontare o

Istituzioni Scolastiche che erogano la leFP in regime di sussidiarieta 28/10/2026

Tipologia di percorso

Percorso dotale del destinatario Contratto di Assunzione

Percorso finalizzato al conseguimento della sola Qualifica Nuovo Contratto

Data prevista della conclusione del PIP Data effettiva della conclusione del PIP *
29/05/2026

-
:::)

Dati del destinatario

Codice Fiscale Cognome
LAIHI Cognome
Nome Genere
Nome Maschile
Data di nascita Etd
16/09/20 15

a
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Rendicontazione Servizio al Lavoro

Totale Importo Codice della Comunicazione Obbligatoria relativa all'assunzione in apprendistato del
1500,00€ destinatario

Data di attivazione dell'apprendistato Data di termine dell'apprendistato

-/ 30/08/2026

Durata apprendistato CARICARE la COB del nuovo contratto di apprendistato *

CARICA

Stato del servizio * o
® Non Erogato

() Servizio Rendicontato

Rendicontazione Servizio di progettazione/docenza

Siintende procedere con la rendicontazione del Servizio di progettazione/docenza? *

O s

O No

Riepilogo rendicontazione servizi

Valore complessivo del PIP rendicontato o

0,00€

Integrazione Documenti o

#A DESCRIZIONE %

SALVA RENDICONTAZIONE SBLOCCA_DOTE SALVA BOZZA

Figura 9 Rendicontazione dei servizi

E necessario prendere visione della Descrizione sintetica Dote, dei dati della Tipologia di percorso e dei Dati del

destinatario riportati dal sistema e compilare quelli mancanti richiesti.
SI RICORDA CHE nel caso in funzione del soggetto firmatario indicato, il sistema

Proseguire compilando la sezione Rendicontazione Servizio al Lavoro visualizzando le info presenti, effettuando

I'upload della COB del nuovo contratto di apprendistato e valorizzando lo stato del servizio scegliendo tra:
e Non Erogato
e  Servizio Rendicontato

S| RICORDA CHE Il servizio non erogato non da diritto alla richiesta di liquidazione.

ATTENZIONE

La modalita di rendicontazione dei Servizi al Lavoro € uguale sia per le scuole statali che paritarie.
La rendicontazione dei Servizi di Formazione é differente in base alla tipologia di scuole se statale o paritaria.

Nel caso di Scuola Statale il sistema richiede di compilare la Rendicontazione Servizio di progettazione/docenza

specificando se Si intende procedere con larendicontazione del Servizio di progettazione/docenza o meno.
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Se NON si intende procedere con la rendicontazione selezionare la voce NO; non sara necessario inserire ulteriori

informazioni.

Rendicontazione Servizio di progettazione/docenza

Siintende procedere con la rendicontazione del Servizio di progettazione/docenza? *

D s

® No

Figura 10 Rendicontazione dei servizi di progettazione/docenza = NO

Se si intende procedere con la rendicontazione selezionare la voce Si; il sistema carichera le ulteriori info da valorizzare

Rendicontazione Servizio di progettazione/docenza

Siintende procedere con |a rendicontazione del Servizio di progettazione/docenza? * Scarica AHegato 11 - Scheda Rendicontazione Ore

® si

O No

Carica Allegato 11 - Scheda Rendicontazione Ore * Carica l'incarico/incarichi indicante/i le ore di progettazione/docenza *
Documento_d.pdf Documento_d.pdf

(33.6kB) m m (33.6kB) m m
Confermi di aver caricato la documentazione * Importo rendicontato presente nell'Allegato 11 *

O No

@ si

Importo massimo riconoscibile Stato servizio e
1.500,00€ Non Erogato

Attenzione! Si ricorda di selezionare "Servizio Rendicontato” per rendere effettive e
modifiche e rendicontare il servizio di progettazione/docenza.

Figura 11 Rendicontazione dei servizi di progettazione/docenza = Sl
Indicare nel campo importo rendicontato il valore importo rendicontato in ogni dote come da allegato 11
Il sistema per ogni dote aggiorna il valore del PIP che non dovra superare I'importo prenotato in adesione
Effettuare il download dell’Allegato 11 - Scheda Rendicontazione Ore selezionando [I'apposito link

Scarica Allegato 11 - Scheda Rendicontazione Ore @ icaricandolo a sistema compilato. Proseguire effettuando I'upload

delllncarico/incarichi indicante/i le ore di progettazione/docenza e completare le altre informazioni richieste.

S| RICORDA CHE l'upload di questo documento & richiesto solo per le scuole statali.

Attenzione! Si ricorda di selezionare "Servizio Rendicontato” per rendere effettive le modifiche e rendicontare il servizio
di progettazione/docenza.
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Nel caso di Scuola Paritaria il sistema richiede di compilare la Rendicontazione Servizi di Formazione prendendo

visione delle informazioni riportate e indicando le ore di formazione esterna frequentate dall’allievo.

Rendicontazione Servizio di Formazione

Totale Monte Ore Previsto Totale ore formazione esterna dichiarate in adesione
1056 656
Totale ore formazione esterna rendicontate * Percentuale Ore di frequenza
0 0,00
Importo riconoscibile Stato servizio
0,00€ Non Erogato

Attenzione! Si ricorda di selezionare "Servizio Rendicontato" per rendere effettive le
modifiche e rendicontare il servizio di formazione.

Figura 12 Rendicontazione dei servizi di Formazione

ATTENZIONE

e Nel caso in cui lo studente abbia frequentato almeno il 75% del monte orario di formazione esterna previsto in
adesione, il sistema riconoscera per intero il contributo richiesto in adesione;

¢ Nel caso di frequenza compresa tra il 30% e il 75% del monte orario previsto in adesione di formazione esterna,
il sistema attribuira un contributo pari al 50% del contributo richiesto in adesione;

e Al disotto di una soglia di frequenza inferiore al 30% non € riconosciuto alcun contributo.

Per entrambe le scuole statali e paritarie, il sistema aggiorna in automatico il Riepilogo rendicontazione servizi.

SI RICORDA CHE in sede di rendicontazione il calcolo del contributo da liquidare (sulla base della frequenza
dell'apprendista) non pud essere superiore a quanto richiesto nella domanda di dote in adesione.

Se ritenuto necessario, selezionando il bottone “+” & possibile caricare a sistema I'Integrazione Documenti nella
maschera che il sistema visualizza.

Rendicontazione > Rendicontazione dei Servizi > Integrazione Documenti [1]

INTEGRAZIONE DOCUMENTI

Integrazione documenti
Documento

File * Descrizione *

SALVA INTEGRAZIONE DOCUMENTI

Figura 13 Integrazione documenti

. ) . SALVA RENDICONTAZIONE o )
Al termine selezionare il bottone per concludere la compilazione del Modulo di

rendicontazione.
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Una volta effettuato il salvataggio della rendicontazione non sara piu possibile modificare i dati inseriti e la

domanda sara visibile in sola lettura.

Rendicontazione - Front Office

Rendicontazione dei Serviz
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Figura 14 Rendicontazione salvata
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