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Acronimi e abbreviazioni usati nel Documento: 

 
• DB: Data Base 

• DCT Dossier di Candidatura Telematica 

• PDF: Portable Document Format 

• RAS: Regione Autonoma della Sardegna 

• Avviso Avviso Pubblico (Si Torna) Tutti a Iscola Anno Scolastico 2021/2022 
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1 INTRODUZIONE 
Avviso Pubblico “(SI TORNA) TUTTI A ISCOLA Anno Scolastico 2021/2022”, POR FSE 2014/2020 

- Ob. Spec. 10.1 - Azione 10.1.1 "Interventi di sostegno agli studenti caratterizzati da particolari 
fragilità, tra cui anche persone con disabilità (azioni di tutoring e mentoring, attività di sostegno 
didattico e di counselling, attività integrative, incluse quelle sportive, in orario extra scolastico, azioni 
rivolte alle famiglie di appartenenza). 

 

Il Dossier di Candidatura Telematica (DCT) potrà essere presentato dal Soggetto Proponente a partire 
dalle     ore 10.00 del 10 gennaio 2022 ed entro e non oltre le ore 10:00 del 24 gennaio 2022. 

I soggetti proponenti dovranno essere in possesso di: 

a) “SPID o TS-CNS” per l’accesso ai servizi online; 

b) “Casella di posta elettronica certificata” (PEC); 

c) “Firma elettronica digitale”, in corso di validità, del Legale Rappresentante e/o Procuratore 
rilasciata da uno dei certificatori; 

Al fine della presentazione del DCT farà fede la data di invio telematico certificata dal SIL.  

Il DCT potrà essere annullato dal Soggetto Proponente, entro i termini di scadenza dell’avviso ovvero le 
ore 10:00 del 24 gennaio 2022.  

Il Soggetto Proponente può inviare più di un DCT. 

Il form on line si compone di due sezioni principali: 

• Soggetto proponente: contenente i dati del soggetto proponente e quindi del dichiarante e 
della sede legale; 

• Proposta: contenente i dati anagrafici essenziali della proposta progettuale. 
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• Allegati: in cui allegare il modello generato in automatico dal Sistema e firmato digitalmente 
dal Legale Rappresentante o Procuratore Speciale nonché i dati e gli allegati riportati 
nell’Avviso. 

Il DCT può essere inserito in più step di compilazione con la possibilità  di: 

• modificare ed eliminare il DCT non ancora inviato (stato bozza); 
• inviare il DCT entro i termini stabiliti dall’Avviso e stampare la ricevuta attestante il corretto 

invio telematico; 

• annullare il DCT entro i termini previsti dall’Avviso; 

• riusare il DCT precedentemente compilato per agevolare le operazioni di compilazione. 

Tutti gli strumenti informatici appena descritti sono illustrati nei paragrafi seguenti. 

2 ACCESSO AI SERVIZI ON LINE 
Per accedere al modulo di gestione dell’Avviso è indispensabile che la scuola effettui l’accesso al 
Portale Pubblico www.sardegnalavoro.it. 

Dopo aver selezionato il pulsante “Accedi ai servizi” presente nell’Home Page del Portale, il sistema 
visualizza la maschera di LOGIN, così come descritto nella figura sottostante: 

 

Figura 1: “Maschera di accesso al portale” 
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Una volta effettuato il “login”, il sistema visualizza la pagina personale dell’Impresa autenticata: 
 

 

Figura 2: “Link Avvisi Pubblici” 
 

Alla selezione del link “Avvisi Pubblici”, presente nel menù verticale di sinistra, il sistema visualizza 
l’area dedicata ai servizi on line dedicati agli Avvisi Pubblici, così come rappresentato nella figura 
sottostante: 
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Figura 3: “Area Avvisi Pubblici” 

 
 

La selezione del link “(Si Torna) Tutti a Iscola – Anno scolastico 2021/2022”, presente nel menù 
verticale di sinistra, consente all’utente autenticato a sistema di accedere alla Home Page dei servizi 
on line dedicati all’Avviso per la predisposizione e l’invio del DCT, così come mostrato nella figura 
sottostante: 
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Figura 4: “Home page Avviso pubblico (SI TORNA) TUTTI A ISCOLA” 
 

Per accedere ai servizi on line l’utente deve selezionare il pulsante “AVANTI”, visualizzando la 
pagina dedicata alla gestione dei DCT, così come mostrato nella figura sottostante: 
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Figura 6: “Gestione DCT” 
 

Per la predisposizione di un nuovo DCT, durante l’intervallo temporale in cui è possibile predisporre 
la domanda, selezionare il pulsante “INSERISCI NUOVO DCT”. 

 

3 PREDISPOSIZIONE DEL DOSSIER DI CANDIDATURA 
TELEMATICA 

Alla selezione del pulsante “INSERISCI NUOVO DCT” (cfr. Figura 7), il sistema visualizza la maschera 
così come mostrato nella figura sottostante: 
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Figura 7: “Form on line DCT – Sezione nuovo DCT” 
 

Per procedere con la predisposizione del DCT sarà necessario confermare di aver preso visione 
dell'Informativa per il trattamento dei dati personali.  Selezionare le voci disponibili per “Forma di 
partecipazione” e “Linea di Riferimento”. 
Una volta creata la bozza del DCT, queste non potranno più essere modificate se non creando una 
nuova bozza. 

Il Dossier di Candidatura è composto dalle sezioni Soggetto Proponente, Proposta e Allegati. 

La sezione “Soggetto proponente” è composta a sua volta da due sezioni: 

• Composizione soggetto proponente; 

• Referente. 
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Il form on line è strutturato in sezioni auto consistenti, in modo tale da consentire, al dichiarante la 
compilazione delle sottosezioni per fasi successive. 

Il salvataggio di ogni singola sezione è condizione necessaria per poter abilitare la compilazione della 
sezione successiva. Si evidenzia che è possibile procedere con la compilazione della sezione “Allegati” 
solo dopo aver compilato correttamente la sezione “Soggetto proponente”, visualizzando la spunta 
verde, viceversa il sistema non consentirà l’accesso alla suddetta sezione. 

Nei paragrafi successivi si riporta il dettaglio e la composizione di ogni singola sezione costituente 
il form on line per la predisposizione del DCT. 

 
3.1 Sezione “Soggetto Proponente” 
In tale sezione l’utente deve inserire i dati identificativi dei soggetti proponenti. 

Nella sottosezione “Composizione Soggetto Proponente” l’utente deve inserire le seguenti 
informazioni: 

Composizione Soggetto Proponente 

o Dati Anagrafici (Tipologia componente, Grado di scuola, Denominazione, Codice Fiscale, 
Partita Iva, Codice meccanografico). 

Tutti i campi sono obbligatori, ad eccezione della Partita Iva, e i campi Denominazione, Codice 
Fiscale e Partita Iva sono popolati in automatico con la Denominazione, Codice Fiscale e Partita 
Iva dell’utenza che ha effettuato il login; 

o Dichiarante (In qualità di (Nel caso si selezioni la voce Procuratore Speciale è obbligatorio 
inserire il Numero e la Data della Procura), Nome, Cognome, Codice Fiscale, Sesso, Data di 
nascita, Provincia di nascita, Comune di nascita, Telefono/Cellulare, E-mail); 

Tutti i campi sono obbligatori ad eccezione dei campi Telefono/Cellulare e E-mail. 

Nel caso di Legale Rappresentante i campi Nome, Cognome, Codice Fiscale, Sesso, Data di 
nascita, Provincia di nascita, Comune di nascita sono compilati in automatico dal sistema, 
secondo quanto inserito nell’anagrafica dell’impresa in fase di registrazione dell’utente in 
sessione. Il valore dei suddetti campi è sempre modificabile, fino all’invio del DCT; al 
salvataggio della sezione, qualora siano stati modificati, il sistema blocca il salvataggio dei dati e 
avvisa l’utente visualizzando il seguente messaggio informativo: “Attenzione: Non è possibile 
procedere con il salvataggio dei dati. I dati inseriti del Legale Rappresentante differiscono 
da quelli registrati sul Profilo Impresa. Accedere al Profilo Impresa e aggiornare i dati del 
Rappresentante Legale.” 

o Sede Legale (Provincia, Comune, Indirizzo, CAP). Tutti i campi sono obbligatori e qualora 
siano presenti i dati a sistema, sono precompilati in automatico, secondo quanto inserito 
nell’anagrafica dell’impresa in fase di registrazione dell’utente in sessione. 

 

o Sede Operativa (Provincia, Comune, Indirizzo, CAP). Tutti i campi sono obbligatori. 

o Recapiti (Indirizzo di posta elettronica PEC).  Il campo è obbligatorio. Si evidenzia che 
l’indirizzo PEC delle Autonomie scolastiche deve essere quello la cui denominazione è del 
formato CodiceMeccanografico@pec.istruzione.it mentre per le Scuole non statali 
paritarie deve essere quello comunicato e risultante dal Registro delle Imprese. 
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Alla selezione del pulsante “SALVA”, il sistema visualizza il messaggio di conferma di avvenuto 
salvataggio, così come mostrato nella figura sottostante: 

 

Figura 8:” Salvataggio Sezione Soggetto proponente – Sottosezione Composizione soggetto proponente" 
 
 

A seguito di un corretto salvataggio e alla selezione del pulsante “OK” nel messaggio di conferma, il 
sistema mostra la stessa sottosezione ed è possibile modificare i dati precedentemente inseriti e 
procedere con l’aggiornamento degli stessi. 

 

Referente 

Tale sezione è visibile ed è sempre obbligatoria. Alla selezione della suddetta sottosezione il sistema 
visualizza la pagina dedicata all’inserimento dei dati del referente del DCT, così come mostrato nella 
figura sottostante: 
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Figura 10: “Sottosezione Referente" 
 

Nella sottosezione “Referente” l’utente deve inserire le seguenti informazioni: 

 Referente del DCT: Nome, Cognome, Codice Fiscale, Sesso, Data di nascita, Provincia di 
nascita, Comune di nascita, Telefono/Cellulare, E-mail); 

Nel caso in cui il referente del progetto coincida con il dichiarante dell’impresa è possibile utilizzare la 
funzionalità “Copia dati da Dichiarante”, che consente di compilare automaticamente i campi 
Nome, Cognome, Codice Fiscale, Sesso, Data di nascita, Provincia di nascita, Comune di nascita 
copiandoli dagli omonimi campi presenti nella sezione “Composizione”. 

I campi Telefono/Cellulare ed E-mail devono essere compilati. 

In calce alla sezione è presente il pulsante “SALVA”, la cui selezione consente di salvare i dati della 
sezione di riferimento. 

Alla selezione del pulsante “SALVA”, il sistema visualizza il messaggio di conferma di avvenuto 
salvataggio: “Salvataggio della sezione Referente Progetto avvenuto con successo”. 

Successivamente si visualizza la spunta verde in corrispondenza delle sezioni e sottosezioni 
compilate. 

Dopo il corretto salvataggio di tutte le sottosezioni, è possibile accedere alla sezione “Proposta” 
selezionando il tab omonimo presente in alto al centro. 

 

3.2 Sezione “Proposta” 
La sezione Proposta è composta da un’unica sottosezione in cui occorre inserire i dati essenziali della 
proposta progettuale come il Titolo, la Sintesi della proposta progettuale, il Numero degli studenti che 
si prevede di coinvolgere ed eventuali Note. (fig. 11) 
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Figura 11: “Sezione Proposta" 
 
 
 
 
 

NB: Il numero minimo di studenti che si prevede di coinvolgere deve essere almeno 17. 
 

 
 

3.2 Sezione “Allegati” 
Una volta salvata la sezione Proposta, diverrà accessibile la sezione Allegati deve essere     compilata, nel 
rispetto della dimensione e dei formati, così come mostrato nella figura sottostante: 
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Figura 12: “Sezione Allegati" 

L’utente ha la possibilità di scaricare una copia dei documenti allegati all’avviso selezionando il link 
Documenti dell’avviso. 

È  necessario caricare a sistema i seguenti documenti: 

• Allegati 

• Dossier di Candidatura Telematica (Proposta Progettuale) 

Una volta caricato, sulla sezione Allegati, uno o più documenti, ed effettuando una 
modifica/salvataggio/rimozione di campo/record presente in una delle sezioni precedenti, il sistema 
eliminerà l’allegato relativo al Dossier di Candidatura telematica e la sezione perderà l’eventuale flag 
di validazione. 

Per ogni slot sono visualizzati i pulsanti: 

• “SFOGLIA”, la cui selezione permette la visualizzazione della finestra di sistema per la 
selezione del file da allegare; 
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• “ALLEGA”, la cui selezione permette di allegare un documento in formato pdf, p7m, zip 
(contenente file nei formati pdf, p7m) con dimensione massima di 10 MB. Ogni documento 
allegato genera un link la cui selezione permette l’apertura dell’allegato stesso. 

Le caratteristiche del documento da allegare sono indicate sotto ciascun campo (dimensione massima 
ed estensione del file). Per ogni documento allegato è presente il link “Rimuovi” la cui selezione 
permette di eliminare il file allegato. 

Dopo aver caricato tutti gli allegati e compilato i campi obbligatori, selezionare il pulsante ‘Salva 
Allegati”. 

Tale operazione consente di abilitare il pulsante “GENERA ALLEGATO DCT”. 
 

Allegato DCT - Dossier di candidatura telematica 

Attraverso una procedura automatica sulla base dei dati inseriti in fase di predisposizione del DCT 
nelle sezioni precedenti, sarà possibile generare l’Allegato DCT - Dossier di candidatura telematica, 
contenente il riepilogo delle informazioni inserite dall’utente nelle sezioni precedenti, e ricaricare lo 
stesso sul sistema, dopo averlo firmato digitalmente. 

Per lo slot sono visualizzati i pulsanti: 

• “SFOGLIA”, la cui selezione permette la visualizzazione della finestra di sistema per la 
selezione del file da allegare; 

• “ALLEGA”, la cui selezione permette di allegare un documento in formato pdf, p7m, zip 
(contenente file nei formati pdf, p7m) con dimensione massima di 10 MB. Ogni documento 
allegato genera un link la cui selezione permette l’apertura dell’allegato stesso. 

Le caratteristiche del documento da allegare sono indicate sotto ciascun campo (dimensione massima 
ed estensione del file). Per ogni documento allegato è presente il link “Rimuovi” la cui selezione 
permette di eliminare il file allegato. 

Alla selezione del pulsante “SALVA”, il sistema visualizza il messaggio di conferma di avvenuto 
salvataggio ed il sistema valida la pagina se tutta la sezione è compilata correttamente. 

 
4 INVIO DOSSIER DI CANDIDATURA TELEMATICA 
La funzionalità in oggetto consente all’utente di inviare il Dossier di Candidatura Telematica, 
modificando il relativo stato da “BOZZA” a “INVIATA”. 

Per procedere è necessario selezionare il pulsante “Invia DCT” posto nel menu di sinistra all’interno 
del form on line. 

Nel caso l’invio rientri nell’intervallo temporale dei termini di invio previsti dall’Avviso viene attivata 
una procedura che verifica la compilazione formalmente corretta di tutte le sezioni obbligatorie per il 
corretto invio di tutte le informazioni inserite nel DCT. In caso di esito negativo viene visualizzato un 
messaggio che invita l’Utente alla correzione delle sezioni mancanti indicate nel messaggio stesso. Si 
ricorda che all’invio, il sistema verifica la compilazione corretta di tutte le sezioni (spunta verde). 

Tutti i controlli di correttezza formale interni ad una sezione compilata non vengono processati in 
questa fase in quanto già effettuati al momento dell’inserimento del DCT in stato di bozza. 
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In caso di esito positivo delle verifiche è possibile l’invio del DCT. A seguito dell’invio del DCT al quale 
era già stato assegnato il “Codice DCT” in fase di creazione della bozza, il sistema assegna allo stesso 
la “Data di invio”. 

Per procedere è necessario selezionare il pulsante “Invia DCT” posto nel menu di sinistra all’interno 
del form on line e alla selezione di tale link il sistema visualizza il seguente messaggio di conferma: 

“Il DCT risulta compilato formalmente in ogni sua parte. Si invita l'Utente a verificare che i documenti allegati 
siano corretti e completi, poiché dopo l'invio non sarà più possibile modificare alcun dato. 

Per procedere all'invio selezionare il pulsante INVIA altrimenti ANNULLA” 

Nella maschera sono presenti i pulsanti: 

• “ANNULLA” la cui selezione permette di sospendere l’operazione di invio; 

• “INVIA” la cui selezione permette l’effettivo invio del DCT d’interesse. Alla selezione di tale 
pulsante, il sistema visualizza la conferma dell’invio telematico. 

Per visualizzare la ricevuta del DCT, selezionare il link Stampa Ricevuta nel menù a sinistra. 

Si ricorda inoltre che, in seguito all’invio del DCT da parte dell’impresa, sarà inviata, in automatico 
dal sistema, una PEC alla casella PEC pi.dgistruzione@pec.regione.sardegna.it. 

Lo stato del DCT dopo l’invio viene modificata da “BOZZA” a “INVIATA”, ciò comporta che non sarà 
più visualizzabile la voce “Invia DCT” all’interno del form on line, non sarà più modificabile né 
eliminabile. 

Inoltre, dopo l’invio del DCT è inibito un secondo invio della stessa DCT. Qualora l’impresa selezioni 
il back della tastiera e proceda di nuovo all’invio dello stesso si visualizza il seguente messaggio: 
“Attenzione, non è possibile inviare il DCT in quanto risulta già inviato”. 

 
5 GESTIONE DOSSIER DI CANDIDATURA TELEMATICA 
Nella pagina dedicata alla gestione dei DCT è presente il riepilogo dei record generati in fase di 
predisposizione e invio DCT, così come mostrato nella figura sottostante: 
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Figura 13: Riepilogo DCT 

Per ciascun DCT predisposto o inviato è possibile effettuare una serie di operazioni  quali: 

 Visualizzare il Dettaglio della domanda inviata 

 Visualizzare la Ricevuta 

 Annullare la domanda entro i termini indicati nell’avviso 

 Riusare la domanda. 

NB: La funzionalità di riuso è disponibile sia nel caso di DCT in stato “annullato” che “inviato”. 

 


