5_.-\ Manuale: Sussidi

@ C r e a_ Revisione: 01

Data: 16/11/2022

presente Manuale &€ uno strumento per I'utilizzo del Software “Demetra” per i concorsi/selezioni del CREA.

Per la compilazione della domanda di partecipazione ad una selezione seguire le istruzioni di seguito descritte.
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a) La compilazione della domanda di partecipazione puo essere effettuata dal candidato in momenti diversi, € possibile

9)

h)
i)

m

quindi uscire dal software anche se non si & completata la compilazione e riprendere la stessa domanda rientrando nel
software anche a distanza di tempo, utilizzando le proprie credenziali utilizzate col primo accesso;
Gli allegati richiesti dal bando vanno inseriti a corredo dei rispettivi titoli;
La domanda deve essere compilata ed inviata prima del termine di pubblicazione del bando;
Nel caso di integrazioni alla domanda precedentemente inviata, € necessario compilare di nuovo tutta la domanda in
ogni sua parte, nel caso di invio di piu domande per lo stesso bando in sostituzione della precedente, viene tenuta in
considerazione l'ultima domanda inviata;
Nel caso si sia compilata la domanda per errore ma non € ancora stata inviata, lasciarla in sospeso senza nessuna
azione. Compilare una nuova domanda in modo corretto;
Prima di inviare la domanda completata in modo definitivo, & raccomandata la lettura in anteprima in modo da poter
apportare eventuali modifiche. Una volta inviata, all’'utente viene mandata via PEC una ricevuta;
Nel caso di spese parzialmente pagate, € necessario una descrizione nel relativo campo per poter procedere con
linserimento;
Per “controparte” si intende a chi viene effettuato il pagamento, ad es.: lo studio medico, la farmacia, l'universita ecc.
Per i rimborsi € obbligatorio compilare la relativa sezione nel caso siano state presentate a terzi istanze di pagamento
e/o siano stati ottenuti rimborsi;
Nella sezione VII.2) Canoni di locazione nella scheda la voce “Importo dovuto” si riferisce al canone annuo del contratto
di locazione (inclusi eventuali adeguamenti ISTAT);
Nella sezione VII.2) Canoni dilocazione, inserire singolarmente le rispettive rate pagate descrivendo eventuali differenze
di pagamento rispetto all'importo dovuto;
E possibile specificare le spese sostenute per il familiare per cui si & sostenuta la spesa, utilizzando il riquadro
"Aggiungere informazioni utili all'identificazione e alla valutazione del Titolo/Elemento”

) Per la scheda del'lSEE “data inizio” e “data fine” & riferita al periodo di validazione del’lSEE, ad es. ISEE prodotto
nell’anno 2022 la data é quella del rilascio fino al 31/12/2022.

e "Codice anagrafico” € il numero di registrazione dell’'utente e deve essere comunicato in caso di assistenza.
e File da inserire accettati: PDF, JPG, JPEG, PNG, GIF;

e NON allegare file compressi con ZIP, WINRAR o similari;

e Allegare file PDF compressi con strumenti specifici: PDF Compressor — Compress PDF Files Online;

+ | file non devono essere nominati con caratteri speciali o accenti;

¢ Dimensione max della domanda 200 MB;

o Le foto presenti in questo manuale sono a titolo esemplificativo
Per assistenza tecnica scrivere a reclutamento@crea.gov.it per assistenza relativa al regolamento scrivere a personale@crea.gov.it
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Legenda delle icone

@/x.o ‘ "’- JFI‘ L \\ ces E'& » *

Mano: Seleziona riga Frecce verdi: Aggiorna Lente: Cerca Frecce: cambia pagina
Matita: Modifica Hard disk: Invio Modifiche 3 punti: Apri elenco

Croce: Elimina voce o file Porta: Annulla operazione 3 righe: Seleziona da elenco

Lente verde: Dettagli Freccia: Acquisisce riga X: scarica Excel

Riquadro di stato
Nel riquadro di stato si visualizzano alcune informazioni e permette diverse funzioni.

Si visualizza: ...“' | ..

A) lutenza connessa; _ / C r C a | Le barre verdi identificano il tempo di
B) il tempo rimanente prima del logout automatico; . connessione e lo stato attivo del software.

C) messaggi di errori commessi. Ly
Permette di: A

2001 [ [F] ll; . .
1) aumentare il tempo di connessione; 00000LOT0n Le barre arancioni identificano la fine

2) effettuare il logout dal software; Problema di dello stato di connessione per inattivita.
3) spostare il riquadro in alto o in basso; ?“:9":'“1'““’ s Sara necessario accedere di nuovo al

. . . . utente . e
4) spostare il riquadro a destra o sinistra. software per riprendere le attivita.

(g}

PROCEDURA PER LA COMPILAZIONE DELLA DOMANDA AD UNA SELEZIONE

1. Link del software
Per accedere al software cliccare sul link sottostante.
1.1 https://concorsi.crea.gov.it/webapp/concorsi

2. Accesso al software
E possibile accedere in tre modalita. Per i dipendenti CREA & preferibile utilizzare I'account CREA, altrimenti selezionare
la modalita piu comoda ed opportuna.

Accesso con account CREA

2.1 Accedere con account nome.cognome(@crea.gov.it) | inserireil proprio e Il@c,e:w_“ 1| Dominio CREA gia
con la password corrispondente all'accesso ad Office | account ades. password ] : ] inserito,

" . mario.rossi Login & possibile
365 e fare "Login". sostituirlo

Registrazione oppure Nuova password

ro Entra con SPID

Se si e dimenticata la password oppure & scaduta, fare
richiesta di una nuova password da Office 365.

Accesso con SPID

da2la27

Accesso con altro account (primo)
Il primo accesso avviene con e-mail piu riconoscimento via PEC e SMS.

2.2 Inserire la propria mail nella sezione CREA Webapp - Registrazione/Cambio Password
"nome.cognome@crea.gov.it", cambiare il dominio dopo la

Nome

@ e cliccare su "Registrazione oppure Nuova password".  maro mario.rassi @gmail.com
2.3 Aprire la mail ricevuta alliindirizzo inserito nel punto e

precedente e cliccare sul link per richiedere la — ssursooo

nuova password. =

2.4 Compilare uno alla volta tutti i campi del form che si = =

apre con PEC e cellulare di cui si € intestatari e cliccare =T 0 B o - R
sulla casella che appare di "Invio PIN". Numero g Cellaro ropio fornelo 0039123456789)

Una volta ricevuti e trascritti negli appositi campi in modo ~®z )

corretto, la casella diventa verde, cliccare "Verifica".

2.5 Accedere al software con la nuova password. 24

Accesso con altro account (successivi)
2.6 Inserire la propria mail e la password del primo accesso. Per modificare la password ripetere i punti precedenti.
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Accesso con SPID
Al primo accesso dopo il login il sistema chiede di verificare un indirizzo mail.

2.7 Selezionare “Entra con SPID” e seguire la procedura R sk T L
descritta nelle schermate che appaiono.

2.8 Se si e registrati con piu di un account verra richiesto
con quale account proseguire. Cliccare “Al software” di
fianco allaccount con cui proseguire. vir: GEHNENDNES - SN

Verificata e, il = Al software >>

3. Aumentare o diminuire il timer di connessione
Il Software ha un sistema di sicurezza, che a seguito di un periodo di inattivita da parte dell’utente, effettua il logout
automatico salvando le ultime modifiche apportate. Nel caso di logout accedere di nuovo e riprendere le attivita.

3.1 Dopo I'accesso ampliare il timer di connessione nel riquadro di stato trascinando la barra
gialla da destra verso sinistra.

4. Selezionare il bando a cui partecipare
Per compilare la domanda ad un bando & necessario scegliere la selezione a cui partecipare.

4.1 Selezionare la voce "Domande" nella schermata principale.
4.2 Cliccare su "Bandi Aperti" e scegliere dall’elenco il bando a cui partecipare cliccando su "+ Nuova Domanda".

N 1
| selezioni ( Domande

| Bandi:gerti | ;_Le mie Domande

SUSSIDI2021 Area
Sussidi 2021

i 2021 - Benefic Assisienziall

4.1e4d2

5. Compilare I’anagrafica e allegare i documenti richiesti alla domanda

Inserire tutti i dati personali ed allegare i documenti/allegati richiesti con le caratteristiche descritte nelle informazioni
tecniche.

5.1 Compilare tutti i campi rosa inerenti all’anagrafica e selezionare "Conferma", scorrere la barra per visualizzare tutte le
dichiarazioni richieste e flaggare solo le voci necessarie per la domanda. La prima e l'ultima dichiarazione sono
obbligatorie e devono essere flaggate per poter procedere.

5.2 Inserire i documenti di riconoscimento cliccando su "Modifica" ed allegare il file cliccando su "Click or Drop to Upload"
e selezionare il file da caricare.

5.3 Terminato cliccare su "Conferma".

Domanda di partocipazions alla sieziona 1D :432 ) (‘idones ed esaustiva (sempre penala Anagrafica / Domanda
Anagrafica | Domanda non ammissione ai sussidi) comprovante I'evento per il quale si richiede il sussidio —
L - dalla quale risulta 'esatta indicazione del soggetto cui I'evento si riferisce o Il Tutti i ione [Sola
cognome  BEl - [Sola felativo codice fiscalo (fatture, ricevute fiscali, scontrini fiscali o altro documento s
justificativo fiscalmente regolare). Non sono considerati idonei ed esaustivi
RIF. anagrafico 3787 Sesso Maschile per Area o gokare). Stato caricamento domanda

prospetti della dichiarazione precompilata a cura dell' Agenzia delle Entrate el gli | .y oo cecincoriy

Data nascita 19108/1980 = Prov. nascita| | MI| 5 Stato nascita| ltalia = elenchi delle spese sanitarle fornitl dal Sistema Tessera Sanitarla STS del Ministero | _auocare un documento di riconoscimento
dell'Economia e delle Finanze be

Luogo nascita Milano

Codice Fiscale rlalsngmean3adp

V) attestazione |.S.E.E, rilasciata dall'INPS riferita alla situazione economica del
Citta residenza richiedente  del relativo nucleo familiare, In corso di validita alla data del 30 aprile
doll'anno successivo a quello cui si riferiscono lo spese per lo quali si richiode il »
Indirizzo & civico res. 2o 3 5
sussidio (utile ai fini dellattribuzione del relativo punteggio)
TolaToro caalre copia della dichiarazione sostitutiva di notoriota degli eradi (obbligatoria nel caso di
= rimborso spese del nucieo familiare a seguito del decesso del dipendenta);
Sub Salezione { Area fattura fiscale o documento fiscale equipoliente con I'elenco dei testi
- scolasticiluniversitari acquistati (obbligatoria nel caso di acquisto di testi ——
Profilo selerionare.. =
scolasticiuniversitari per il nucleo familiara) 4 W= =pm doe -
Livelio

2 X
Struttura Serv. selezionare. . = ) documentazione idonea a individuare Fimmobile oggetto del mutuo destinato a | Nome Fle [
rosidenza del nucleo familiare, Iammontare degli intoressi corrisposti o Favvenuto | Utimo fitro | Nuova ricarca | Ricorca | Tutts lo rig
pagamento degli stessi nell'anno cui la richiesta si riferisce (obbligatoria nel caso di
Allegati in sola rimborso per interessi passivi di mutuo); Allegati in sola
consultazione! consultazione!
Allegati (Modifica per caricare)

) Tutti i doc (consultazione) Doc identita

= Anteprima Domanda = Anteprima Domanda
Wodro Conterna n——
51 5.1

Allegati (Modifica per caricare)

/] Tutti i doc (consultazione) Doc identita
——
/ Modifica ) 4 K= d4=pag. 1 it = &
5.
BT contiene - x

- Uﬁmﬁhﬂlmﬁmllﬁmlﬁlﬁebm‘ he

a Click or Drop to Upload!!

5.2
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5.4 Una legenda con colorazione semaforica indica lo stato di

compilazione e la dimensione della domanda.
- Rosso: da eseguire obbligatorio

- Verde: eseguito
- Peso domanda: indica la dimensione della domanda

Visualizzare od eliminare i file caricati in anagrafica

Manuale: Sussidi

Sistema informativo selezioni concorsuali “Demetra” Revisione: 01
Manuale per domanda ai sussidi Data: 16/11/2022

Stato caricamento domanda
- Dati anagrafici inseriti.
- Allegare un documento di riconoscimento.
5.4

’Ew
@&~ X.O > Diploma jpg

Una tabella riepilogativa contiene in elenco i file inseriti, € possibile &/ %o > cii

visualizzare quanto caricato od eliminarlo.

5.5 Per visualizzare un file selezionare l'icona “>” a fianco del file.
5.6 Per eliminare un file selezionare I'icona “X” a fianco del file

6. Inserire i titoli per categoria

Inserire i titoli posseduti e richiesti dal bando in modo singolare.

&7 RO > |Cvpng

Lee——
45 M= 4=pag. 1 di 1 = =
BT contiene X

I Uitimo fitro | Nuova ricerca | Ricerea | Tutte e righe

55e5.6

6.1 Cliccare su “Titoli/Elementi valutazione per area (Compilazione)”.

6.2 Inserire i titoli selezionando la voce d’interesse dall’elenco e cliccare su "+ Inserimento”.

6.3 Compilare i campi rosa nelle finestre che si aprono e che possono essere differenti a seconda del titolo richiesto.
Per differenze di importo pagato rispetto allimporto dovuto inserire obbligatoriamente una motivazione.

Per inserire piu Titoli nella stessa categoria ripetere per ogni titolo le operazioni descritte.

Anagrafica / Domanda

Tutti i [Sola
i per Area

I}Spese sostenute per cure mediche ovvero per intervento

chirurgico, ovwero per Facquisto di dispositivi medici con

marcatura CE, senza obbligo di allegare la relativa prescrizions.
medica

) Spese sostanute per il pagamento di retie o di compans
te fatturati per assistonza domiciiare in favore dei
‘propel genitori anche non conviventi

W) Spess sostenuts per cure dentiatiche
isto di occhiall da vista, lent

) a
contatto curative  accessorl relativ, senza obbligo di allégars.
1a relativa proscrizions medica

1a scuola per 'infanzia doi figh, per la frequenza di centr estivi
durante Tinterruzions del ciclo scolastico, per Macquisto di testi
scolasticluniversitari, per fiacrizione ai corsi universitari dai
il fino & ventise anni d'eth » per bo tasse o esame.

VILT) Mutuo

112} Canoni di locazione

por pubblici
ol nucieo familiare
1X) Abbonamenti mensifiannuali a parcheggi pubbliciiprivati
(50813 posti biu) del nucleo familare

6.1e6.2

Esempio di un titolo inserito

6.4 Le voci inserite vengono evidenziate di verde, mentre
una legenda riepilogativa descrive i passaggi effettuati e da
effettuare per completare l'inserimento.

Redatto da Alessandra Arioli

Elemento di valutazione.

Tipo ))Spese sostenute per cure mediche ovvero per intervento chirurgico, ovvero per acquisto di dispositivi medici con
iy i e ete Tors . Lo
Titolo - .

Codice Fiscale controparte | Elemento
Descrizione controparte)
J
Numero documen to - -
Elenco rimborsi Richiesti:0,00 Percepiti:0,00 e —
[ . 30 Data richiesta  Dala erogaris W e e i1 - -
o Click or Drop to Upload!!
— e
“ e  peg. ! a - - /
Nuovo rimborso | Mo i total |
Paragrato ©UBIAvIZiZTEY e Q. ‘
/v e A\ Inserire Importo dovuto
A Inserire Importo pagato
A Inserire data fatturazione
/A Inserire data versamento
/A Inserire DESCRIZIONE BREVE (almeno 6 caratterl)
/i Inserire CONTROPARTE (almeno 8 caratteri)
/A Inserire CF CONTROPARTE ( almeno 11 caratter)
/i Inserire NUMERO DOCUMENTO (minimo §
caratteri)
/\ Compilare MOTIVAZIONE DIFFERENZE TOTAL!
(almeno 6 caratter)
Coraten con formatazione:0 Mox Cavatton 2000 Contrco  Paoe:0
“3 Indietro
6.3

Elemento di valutazione.

Tipa 11l Spesa sostanuts per cure dentistiche
Importo dovuto 1,00000  Importo pagato 850,00 Data documento 111172021 Data pagamento mmzuz/

Titolo Spesa Dentista
=L T Ld | T Elemento G CU—FlleD |~ Fil Hol

[ Studio Dentistico Rossi |

Numera documenta 12321
Richiesti:1.000,00 _Percepit:0,00 e —
g od. Domandi | Dals richiesta D o 4 KW 4= peg 1 i1 -
&% Hiooss 035 112021 =
a Click or Drop to Upload!!
——
4 e = peg. 0 |1 - -
Motivazione delle differenze nel tolall
Nuovo rimborso [Hotvacton: do3
Prgae v~ U B I Alv = 1= Evo 6 O~
L@ +/ Insarire data fatturazione
+/ Inserire data versamento
‘Spese pagate per cure dentistiche persansi +/ Inserire DESCRIZIONE BREVE (almeno 6 caratteri
+/ Inserire CONTROPARTE (almeno 6 caratteri}
+/ Inserire CF CONTROPARTE ( almenc 11 caratteri)
+/ Inserire NUMERO DOCUMENTO (minimo §
caratteri)
+/ Compilare MOTIVAZIONE DIFFERENZE TOTALI
(almena B caratteri)
Carstler con erratazions S0 Ma Caraller:2000 Corator 43 Paroi 6
1 Conferma @ Indietro 6.4
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Rimborsi

6.5 Nel caso di rimborsi rileggere il punto i delle Informazioni Generali e procedere nella compilazione delle relative
schermate.

[Soggetto erogante [ ]

Soggetto erogante assicurazione

{ Importo richiesto Datadomanda  _[ |

Rimborso NON percepito | Rimborso PERCEPITO Rimborso NON percepito ¥ Rimborso PERCEPITO

[importo percepito Datarimborso /|

L Specificare se il rimborso & stato percepito. /A Inserire data richiesta.

4\ Inserire soggetto erogante (almeno & caratteri) A\ Inserire Iimporto richiesto.

/A Inserire data erogazione rimborso.
A\ Inserire 'importo percepito.

+/ Inserire soggetto erogante (almeno 6 caratteri)

4 Indietro 6.5 3 Indietro 65

Canoni di Locazione

6.6 Nel caso di Canoni di locazione rileggere il punto j e k delle Informazioni Generali e procedere nella compilazione delle
relative schermate.

6.7 Inserire le relative rate nella sezione “Nuova rata”.

/\ . Scheda rata Z ~
Tipo VIL2) Canoni di locazione S Cre §Cre
importo dovuto | [importo pagato Gataimzio _J_I__ | fatafie ) || SRS a otroaoz o1roarzeze Deta pagaments ozouz021 A
Titolo ©E . S0 . 00 BLE
i Importo dovuto: Importo pagate: B
Codice Fiscale controparte [l Vv Eemenic cU T Fie| " Fie no IS——— L
Cachine ol peogme v U B I Alv
S IEEven vl Motvazione delie differenze nei totall m
Sincs imbersi Richiesi0,00 __ Porcopt0,00 L
. — °
% W & pag i -
—
o ———— o ———— °c"ck or Drop to Upload!! — e ———
- — Descrizions
~dlec il Mese 43 Fabaraid] a Click or Drop to Upload!!
Efenco rate Dovuto:0,00 Pagato:0,00 [“cu™cu™cu™ cuFs, - FiLe_Nami |
O — o i «
+/ Inserire Importe dovuto
Motvazions ele dferenze neltoal
VI re Importo pagate

4 M W peg il - -  Inserire dsta inizio

i Inserire Importo dovuto +/ Inserire data fine

“t inserire Importo pagato

s Inserire data inizio / Inserire data pagamento

I ire data fine +/ Inserire Descrizione (almeno & caratteri)

al ire DESCRIZIONE BREVE (almeno 6 caratteri)

. Inserlte CONTROPARTE (aimeno 8 caratier

J\ Inserire CF CONTROPARTE ( almeno 11 caratteri)
G W 4 peg. ! il - -

4 Compliare MOTIVAZIONE DIFFERENZE TOTALI :

(almeno € caratter) 3 Indietro 3 Conferma Windietro

6.7

6.8 Ogni titolo inserito produce una scheda con un codice |Cod: 181327 Colaborazione ....
un|co |dent|f|cat|v0 Da 044‘10/2%\#« 01/03/2022  Tipo - corsi di formazione elp

Svolta presso il....per il progetto....

6.8

Modificare i titoli inseriti ‘ -

€od-18132] Collaborazions .. [ Anageafica | Domanda
6.9 Cliccare su “Titoli/Elementi valutazione per Area [rommenh i - e

(Compilazione)”.
6.10 Selezionare I'elemento in cui si & inserito il titolo da
modificare.

Cliccare su “Modifica”, vicino al titolo inserito compaiono o B i
delle icone che permettono diverse funzioni. 69

Selezionare elemento dalla lista di destra.

i presaa saggeti prvat

- lente: visualizzare il titolo inserito; Cod: 181327 Collaborazione ....

_ matlta I’T]Odlflcare || tlt0|0 |nser|t0, Da:04/10/2018  A: 01/03/2022  Tipo :- corsi di formazio| Tmaﬁmﬁ’mne ‘a\‘
- X: eliminare il titolo inserito. ot presto l..per I progto..- :

6.10
6.11 Per visualizzare tutti i titoli inseriti cliccare su "Tutti —__— R F—
i titoli/Elementi valutazione (sola consultazione)". proutave [t oivetzs Jio: e ] o
6.11
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¢ Tanal

7. Riprendere e completare una domanda iniziata ma non inviata

7.1 Cliccare su "Le mie domande" e selezionare la domanda cliccando
sulla lente verde. Proseguire con la compilazione.

Stato Domanda Progressivo domanda | Selezione ID

Codice Seloz|
25 PROGRESSIONWART 51 7 ]

8. Invio della domanda
Prima di inviare la domanda accertarsi della sua corretta compilazione visualizzandola in anteprima.

8.1 Per visualizzare la domanda compilata cliccare su "Anteprima domanda”. T T
8.2 Per inviare la domanda cliccare su "Invio Domanda”.

Invio Domanda
8.1e82

9. Logout dal software
9.1 Uscire dal sistema cliccando sul pulsante rosso. 7
P Screa

JORENL | o,
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