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1 INTRODUZIONE

ILpresente vademecum si propone di esplicitare le modalita di funzionamento del modulo di Gestione Avvisi
presente sulla piattaforma https://calabriaeuropa.regione.calabria.it/ per gli utenti con il ruolo di Operatore
di Dipartimento.

Ilmodulo consente processare un nuovo avviso dalla fase di creazione che si avvia con la generazione di una
nuova bozza con i dati che sono stati, in precedenza, inseriti a sistema nel modulo Calendario Avvisi. La
bozza € soggetta alle diverse fasi di lavorazione per come indicato nel documento di specifica tecnica, fino
alla definitiva pubblicazione nella sezione dedicata ai bandi.

2 ACCESSO AL MODULO GESTIONE AVVISI

L’accesso al modulo Gestione Avvisi avviene tramite la nuova area riservata del portale Calabria Europa,
presente in home page in alto a destra.

f v o o Dipartimento v  S3Calabria  CTE =]

.. Calabria Europa By Pl Q0 S

il portale della Programmazione Unitaria

Home Bandi PR FESR FSE 21-27 PNRR v Fondi v Racconti di Calabria Comunicazione jol

“Ogni giorno
in Calabria”

Figura 1. Home page Calabria Europa

Tramite il pulsante di login si accede alla relativa pagina in cui inserire email e password.
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+§+ Calabria Europa sy e QS
ﬁ il portale della Programmazione Unitaria

Home Bandi PR FESR FSE 21-27 PNRR v  Fondi ~  Racconti di Calabria Comunicazione o

i¥%. Calabria Europa

S il portale della Programmazione Unitaria

Accedi

Username

Password

<D

Figura 2. Pagina di login

Se le credenziali sono corrette e 'utente € abilitato ad accedere ai servizi dell’area riservata avra accesso
alla relativa sezione.

Dipartimento v 53 Calabria CTE istruzione@istruzione.it Eu

_1_54. Calabria Europa sy .- O S

il il portale della Programmazione Unitaria

Home Bandi PR FESR FSE 21-27 PNRR v  Fondi v  Racconti di Calabria Comunicazione o
Le aree del Portale

Gestione Avvisi

Figura 3. Areariservata

Se trai servizi disponibili € presente il box di Gestione Awvisi, tramite 'apposito link si accede alla Home page del
modulo ed alle funzionalita previste.
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3 HOME PAGE GESTIONE AVVISI

Dopo aver effettuato ’accesso dal portale Calabria Europa si accede alla pagina principale del modulo.

—_ Calabria Europa iy Cofinanzisto . REGIONE
o % ,,,,,WL,_P, &”n’ daifUnions europea ﬁ "z" CALABRIA

Gestione avvisi

La piattaforma della Regione Calabria
per la pubblicazione degli Avvisi

Le aree di servizio del Portale

Gestione awvisi : Crea avvisi

CONTATTI

ecregione.calabria it

Figura 4. Home page Gestione Avvisi

Nella pagina sono presenti i due servizi principali: Gestione avvisi e Crea Avvisi, che sono anche raggiungibili dal
menu in alto a sinistra.
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X gy Calabria Europa Sy et O @59

Antonio Bianchi

Operatore Dipartimento
Istruzione, Formazione e Pari Opportunita

Home

Gestione avvisi

Crea avvisi

Gestisci avvisi

Figura 5. Menu Gestione Avvisi

4 OPERATORE DI DIPARTIMENTO

Effettuando 'accesso alla piattaforma di Gestione Avvisi selezionando la sezione Crea Avvisi si accede
alla seguente pagina:

FAOANE Cofinaniato g . REGIONE
dall'Unione europea s . CALABRIA
Filtra per dipartimento Filtra per beneficiario

Filtra codice Filtra titolo

Codice Titolo Dipartimento Beneficiario Crea
IFPO- studio per lacquisto di libri di t zioni per la mobilita e l trasporto, nonché per

i (L, D B Istruzione, Formazione e Pari Opportunita  Studenti Creato
0001 a favore degli studenti delle sci condarie di seconda grado

IFPO-2023- )

s, Avviso Pubblico finalizzato allinnalzamento delle competenze di base nelle aree svantaggiate Istruzione, Formazione e Pari Opportunita  Altri Enti Pubblici Creato
IFPO-2023-

o Sostegno ai progetti collaborativi Imprese-OcR per ricerca industriale e sviluppo sperimentale Istruzione, Formazione e Pari Opportunita  Imprese (-]
0003

IFPO-2023-

oo Procedura concertativa per il finanziamento delle borse di specializzazione medica al sistema universitario regionale Istruzione, Formazione e Pari Opportunita  Enti pubblici non territorial

Figura 6. Avvisi presenti in Calendario Avvisi

L’operatore visualizza tutti gli avvisi presenti in Calendario che possono essere acquisiti per il
processamento in piattaforma e la successiva pubblicazione nella sezione Bandi del portale Calabria
Europa.

In elenco sono visibili sono gli avvisi che afferiscono al dipartimento di appartenenza dell’operatore.

E inoltre possibile effettuare ricerca secondo i criteri in Figura 6.

Gli awvisi inizialmente presentano tutti un pulsante a fine riga che consente di creare una bozza da
completare con le restanti informazioni di dettaglio. Se un avviso & stato gia oggetto di creazione non sara
pil possibile procedere con una nuova creazione.
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Dopo aver effettuato una creazione bisognera accedere alla sezione Gestione Avvisi.

— [] ; COESIONE Cofinani X

= i Colabria Europa EZH Eowne Q0§
Filtra per dipartimento Filtra per beneficiario Filtra per stato workflow
Filtra codice Filtra titolo

Stato

Codice Titolo Dipartimento Beneficiari Versione
workflow
I e il trasporto, nenché per _ .
N struzione, Formazione e Pari Opportunita  Studenti Pubblicato 1
IFPO- Awviso Pubblico per Izrogazione di borse di studio per I'acquisto di libri di testo, di soluzioni per la mobilita e il trasporto, nonché per
) Istruzione, Formazione e Pari Opportunita  Studenti Bozza 2
2023-0001 I'accesso a beni e servizi di natura culturale, a favore degli studenti delle scuole secondarie di secondo grado,
N - Altri Enti
,  Awiso Pubblico finalizzato allinnalzamento delle competenze di base nelle aree svantaggiate struzione, Formazione e Pari Opportunita o - Pubblicato 1
ubblici

Figura 7. Elenco Avvisi per l'Operatore Dipartimento

Sono visibili gli avvisi afferenti al Dipartimento con i seguenti stati di workflow:
e Bozza: avvisi che sono stati creati nella sezione “Crea Avvisi”,
e Completato: avvisi che sono stati completati con le nuove informazioni,
e InRevisione: avvisi che U'operatore di Dipartimento ha inviato alla Stazione editoriale per effettuare
la revisione,
e Revisionato: avvisi gia revisionati dalla Stazione Editoriale,
e Pubblicato: avvisi trasmessi al portale Calabria Europa per renderli fruibili nella sezione Bandi.

La prima attivita da svolgere da parte dell’operatore di Dipartimento € accedere all’avviso in Bozza per completare
le informazioni mancanti. Nella pagina di dettaglio saranno gia in parte compilate le informazioni provenienti dal
Calendario degli Avvisi. Bisognera inserire le informazioni mancanti ed eventualmente integrare le informazioni
gia presenti con ulteriori dettagli.
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= (g Calabria Europa By e @ B

‘

Codice

\lersione

Modificato il

Titolo del bando

[Aumsn Pubblico per l'erogazione di burse di studio per I'acquisto di libri di testo, di soluzioni per la mabilita e il trasporto, nonché per 'accessa a beni e servizi di natura culturale, a favore degli studenti delle scuole SEEnr]

Obiettivo di Policy
£ .

Priorita

<

[h Istruzione

Obiettivo Specifico

4.6

<

=)
5
<

Dipartimento

Stato del Bando

<

[ PRE-INFORMAZIONE

Figura 8. Prima parte dell’avviso

In figura la prima parte con alcuni dei dati provenienti dal Calendario Avvisi; i dati sono modificabili tranne il
codice identificativo dell’awviso, la versione, la data di modifica e il dipartimento.

Nella seconda sezione si possono inserire i dati delle diverse sezioni dell’Avviso. Ogni sezione &€ composta da un
titolo e da una descrizione, alcune sono gia in parte compilate con i dati provenienti dal Calendario Avviso; inoltre
alcune sono obbligatorie e gia presenti mentre altre si possono aggiungere al bisogno. Le sezioni non obbligatorie
presentano il pulsante elimina che ne consente la rimozione.
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Scadenza preinfarmaziane

gfenn fasan o

Tige preinformazin:

nformazian:

Sezioni bando

lona Titols Sezione Destrizione Seziune

@& [ooeme B I ZE Heading - @ A% EEEE

lona  Titala Seziana Descriziane Seziane Elimina

&8 [oestnan | (67 22 rome - = a2 ﬁ

Al Enti Pubblici

I=
1>
"
]
bl
m

Icona, Titole Sezione Destrizione Seziane

28 |senefioari B I == hetng v @ A% =X ==
At Ent Pubbic

Tcona Titole Sezione Destrizione Sezisne

E B F i = Heating -~ @ A & E = = =

kona  Titalo Seziane escrizione Sezione

D; Dotazione Finanziaria ] B I == Heatig - @ A S EEITE
10000000.00

Icona Titola Sezione Destrizione Seziane

g_ [:-,—-“J B I IZ= teadng +~ © A S EE =S

leona Destrizione Sezione:

=Y B I = Hadng - @ A% EEES

Kona  Titoio Serions Descrizions Sezione

i nformaz.ani \ B I == Heatg - @ A S EF 3B

Spese ammissibil

£

[ Intervanti ammissinil -

Erogazione del Contributo

Figura 9. Seconda parte dell’avviso
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Nell’ultima sezione dell’avviso sono presenti: il Fondo, gli Allegati, le informazioni relativa al Responsabile del
Procedimento ed al Direttore del Dipartimento.

Fondo

FESR

Allegati

Data allegato Nome File: avvisi.pdf Tipo Allegata Elimina allegato

s ) e . T (- )

Dirigente generale*

|Mar\n Rossi

Nome Responsabile Procedimenta®

|Fran:esca ‘

Cognome Responsabile Procedimento™

[Uerd\ ‘

Email Responsabile Procedimento*

|’fverd\@mai\.com

Telefono Responsabile Procedimento™

|'12314557E |

| contenuti sono di competenza del Dipartimento che le pubblica. Ulteriori informazioni o chiarimenti vannao richieste al Responsabile del Procedimento.

Figura 10. Terza parte dell'Avviso

In particolare, gli allegati che si possono aggiungere all’avviso sono di diversa tipologia che deve essere stabilita
in fase di aggiunta:

Allegati

Data allegato Nome File: avvisi.pdf Tipo Allegato Elimina allegato

DGR

=}

| Decreto ‘

Avviso

Formulario

P 1

n

FAQ

Graduatoria

m

| Manuale utente ‘

Figura 11. Gestione allegati dell'avviso.

Alla fine dell’intera area di compilazione dell’Avviso & disponibile il pannello di controllo, dove € possibile salvare
i cambiamenti effettuati sull’Avviso. Inoltre, & disponibile lo stato attuale dell’Avviso e nel caso in cui si € abilitati

anche lo stato successivo in cui si puo portare UAwviso.
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[ marrossi@provait |

Telefono

“123&5587 ‘

g | — |

Figura 12. Salvataggio e stati di lavorazione dell'avviso

Nella figura lo stato attuale € “Bozza”, e possibile cambiare lo stato in “Completato” quando 'operatore ha
terminato le modifiche previste. Successivamente sara possibile cambiare lo stato da “Completato” -> “In
revisione”.

Quando 'Avviso arrivain stato “Inrevisione”, comporta un passaggio di competenze alla Stazione Editoriale
che si limitera a verificare che i dati inseriti siano corretti.

Gli avvisi in stato “In revisione” e “Revisionato” sono ancora visibili dagli operatori di Dipartimento, e se

necessario anche modificabili, ma una qualsiasi modifica e conseguente salvataggio riporta l’Avviso in
stato Bozza; bisognera quindi poi rimandarlo alla stazione editoriale per proseguire nel processo di

lavorazione.

GESTIONE DI NUOVE VERSIONI DI UN AVVISO PUBBLICATO

La piattaforma prevede la possibilita di rilavorare un Avviso gia pubblicato sul portale Calabria Europa. Nel
caso di Operatori di Stazione Editoriale, accedendo al dettaglio di un bando in stato pubblicato, &
possibile creare una nuova Bozza.

Figura 13. Creazione nuova versione di Avviso

La nuova Bozza sara disponibile per gli Operatori del Dipartimento di appartenenza e potra essere soggetta
ad un nuovo ciclo di lavorazione del tutto analogo a quello della versione precedente. La pubblicazione sul
portale Calabria Europa comportera 'aggiornamento di tutti i dati.

La nuova Bozza potra essere creata solo se non esiste gia unaversione in lavorazione, inoltre in piattaforma
saranno consultabili solo le ultime versione pubblicate. Se ad esempio un avviso & stato pubblicato in
versione 5, le versioni precedenti non saranno consultabili.

NOTIFICHE E-MAIL

La piattaforma prevede un sistema di notifica tramite email. Quando su un avviso avviene un cambio di stato
che ne comporta anche 'assegnazione ad un altro gruppo di lavoro il sistema invia delle email agli utenti
destinatari.

ILformato della mail si presenta come in figura.
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Gentile Mario RossiL

l'avviso IFP0O-2023-0001, "Avviso Pubblico per [’erogazione di borse di studio per 'acquisto di libri di testo, di soluzioni per la mobilita e il trasporto,
nonche per'accesso a beni e servizi di natura culturale, a favore degli studenti delle scuole secondarie di secondo grado.” & nella fase di Da validare.

E possibile procedere con la successiva fase di lavorazione.

Cordiale Saluti

Figura 14. Esempio email notifica.

Di seguito le email che sono previste con i ruoli destinatari e per quali cambi di stato (in rosso le casistiche

in cui € coinvolto Uoperatore di Dipartimento):

Completato -> In Revisione

Revisionato -> Da Validare

Da validare -> Validato

Da validare -> In Revisione

Validato->Pubblicato

Operatori Stazione Editoriale
Operatori del Dipartimento
Validatore

Operatori Stazione Editoriale
Operatori Stazione Editoriale
Operatori del Dipartimento

Validatore
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