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Premessa 
Il modulo applicativo Gestore Bandi e Corsi (GBC) consente agli operatori accreditati del territorio 

della Provincia di Brescia la visione, la partecipazione  e la gestione dei bandi \ avvisi pubblicati  . 

Il GBC è un modulo che consente di poter gestire bandi diversi tra loro tra cui anche i progetti di 

carattere Provinciale dei servizi al lavoro, ad esempio il Piano Provinciale Disabili. la 

partecipazione  agli avvisi per i quali viene richiesto il finanziamento consente la gestione dei  

successivi Progetti, finanziati dall’avvio alla conclusione compresa la predisposizione e l’invio della 

richiesta di liquidazione con la fatturazione e\o le certificazioni della spesa. 

 

I percorsi e le immagini relative sono redatte ad esclusivo titolo di esempio per le doti dei servizi al 

lavoro (per la gestione e presentazione dei servizi del catalogo apprendistato si veda invece 

l’istruzione 75135 ), per la prassi operativa attenersi sempre agli specifici avvisi pubblicati.  

 

Per cui a seconda del bando a cui si partecipa i moduli, predisposti allo scopo sul GBC, possono 

avere differenze significative per la presenza o meno di campi specifici di utilizzo.  
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Operazioni preliminari 
Per un corretto uso delle funzionalità previste e una corretta compilazione dei dati l’utente deve 

compilare (o aggiornare ) le sezioni Dati Operatore: 

• Dati Ente : 
 
La sezione consente di inserire identificativi utili al controllo sull’accreditamento regionale e 
dati anagrafici del proprio rappresentante legale. I dati del rappresentante si visualizzeranno 
su tutti i Progetti da presentare, salvo nei casi in cui il soggetto con potere di firma è un 
nominativo differente dal primo. Una volta inseriti i dati non saranno più modificabili, fatta 
eccezione per l’id regionale. 
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• Gestione sedi: 

La sezione è preposta all’inserimento di sedi operative utili allo svolgimento delle attività 
definite nel Progetto. Il sistema consente la gestione dei dati di sedi principali, occasionali, di 
archiviazione documenti o sedi indicate per altri tipi di utilizzo. 
N.B nell’elenco deve esserci obbligatoriamente sia una sede principale che una sede di 
archiviazione poiché saranno richieste da selezionare nella compilazione della domanda \ atto 
di adesione. 
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• Gestione ATS/Rete  : 

La sezione consente di raggruppare più operatori operanti sullo stesso progetto sia per 
effettive associazioni temporanee di scopo istituite formalmente sia per una condivisione delle 
azioni erogate (si precisa che l’utilizzo della parte GBC della gestione Ats è condizionata e 
motivata dalle istruzioni inerenti il singolo avviso del bando a cui si intende aderire, di seguito 
è mostrata solo la funzionalità applicativa) . 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

Cliccare qui per 
inserire i dati Rete 
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1. Domanda di partecipazione o atto di adesione 

Questa sezione descrive i passi che l’utente deve seguire per aderire ad un avviso, costruendo la 

domanda di partecipazione o atto di adesione ad una bando \ avviso. 

A. Selezionare il link Presentazione Progetti per visualizzare 

l’elenco dei Bandi \ Avvisi pubblicati. 

 

B. Individuare il bando \ avviso di interesse fra quelli in elenco e selezionare l’icona in parte 

sulla colonna per visualizzare la pagine predisposte per la modulistica on line per la 

partecipazione al bando \ avviso di interesse. (la pagine predisposte per la modulistica 

variano a seconda della tipologia di avviso, di seguito sono alcune pagine saranno 

visualizzate a modo di esempio.) 

 

l’icona  consente di poter presentare un progetto 

l’icona  consente di visualizzare il testo bando integralmente (se caricato) 

l’icona  consente di scaricare tutta la documentazione allegata (se inseriti) 

l’icona  consente di visualizzare contatore delle Doti dei bandi che prevedono tale gestione. 

Il contatore da all’operatore la possibilità, se vi sono doti ancora prenotabili, di vedere in 

tempo reale il numero delle stesse prima di iniziare i colloqui con il potenziale destinatario. 
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La domanda o atto di adesione  in formato telematico 

La domanda \ atto di adesione in formato telematico è suddivisa in Sezioni il cui numero, nome e 

contenuti variano a seconda del bando \ avviso selezionato; tuttavia è possibile fornire alcune 

regole generali di compilazione, le pagine seguenti illustreranno una modulistica di esempio. 

esempio 1 

 

esempio 2 

 



  

IST7538 r10 - Manuale Operatori GBC                                                  Approved by RAD 29/03/2016  

Pagina 8 di 30   

  

C. L’Operatore deve innanzitutto compilare i campi della Prima sezione il cui nome può 

variare da Generale a Oggetto e salvare le informazioni inserite selezionando il pulsante 

Salva. Il sistema assegnerà al progetto un identificativo univoco e il progetto verrà salvato 

in modalità bozza. Si presti attenzione ai messaggi in rosso presenti nelle varie sezioni. 

esempio 1 

 

 

esempio 2 

 

 

D. L’operatore può visualizzare le varie sezioni della modulistica selezionando il pulsante 

corrispondente. 

Per compilare una delle sezioni del progetto devono essere valorizzati i campi visualizzati (i 

campi contrassegnati dal carattere “*” sono obbligatori) e successivamente deve essere 

selezionato il pulsate Salva.  

� Se il salvataggio è andato a buon fine verrà visualizzata la sezione 

successiva della modulistica; 

� Se il salvataggio non è andato a buon fine verrà visualizzato un messaggio 

con le indicazioni dell’errore commesso. 

� Si faccia attenzione ai messaggi di avvertimento scritti in rosso presenti. 
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E. Nella sezione Allegati  devono essere inseriti prima dell’invio della domanda tutti i 

documenti in formato elettronico\ digitale previsti dal bando \ avviso sottoscritti con firma 

elettronica / digitale (controllare le specifiche previste dai singoli 

avvisi)

 

 

 

Stampa Atto di adesione o Domanda 

F. Per stampare l’elaborato inserito e la domanda di finanziamento l’utente, tramite il link 

Progetti in fase di Presentazione, deve individuare la domanda per id bando interessato 

cliccare, successivamente sull’icona di stampa dell’id progetto desiderato. 
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Passo 1 

 

 

passo 2 

 

L’icona stampa visualizzata la pagina riportata in 

fianco. Per stampare la domanda o atto di adesione 

utilizzare la voce “stampa progetto”. 

Passo 3 

 

 

Visualizzata l’anteprima di stampa la si può stampare . 

Passo 4 
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G. La sezione Invio  della domanda o atto di adesione (ultimo pulsante della modulistica) 

chiede l’Operatore se intende inviare in modo definitivo i dati inseriti in archivio 

relativamente alla domanda o atto di adesione che si sta compilando (solo con l’invio 

effettivo si potrà successivamente avviare il progetto. N.B. prima di inviare la domanda \ 

atto di adesione assicurarsi di aver caricato i file Allegati) 

 

 

esempio 1 

 

esempio 2 

 

L’invio dei dati all’archivio non consente più modifica. Si potrà integrarli solo effettuando 

una richiesta, sempre dal Gbc, di variazione. 

 

Molti avvisi \ bandi gestiscono progetti che prevedono la realizzazione di azioni (o servizi ) e con 

più tipologie, pertanto nella modulistica è presente la sezione Azioni o Servizi in cui l’Operatore 

deve inserire le  azione stesse. 
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• Per i progetti inerenti la gestione “DOTI”, nel successivo dettaglio azioni, inserire 

tutte le potenziali azioni, le quali nell’insieme costituisco il “pacchetto dote” nel suo 

complesso e fornirà la base per il successivo dettaglio dei piani di intervento 

personalizzati per ogni destinatario. 

Nella sezione Tipologia Azioni  o Dettaglio Azioni della modulistica devo inserire le tre 

tipologie di azione previste dall’avviso 

 

H. Per inserire un’azione nella sezione Tipologia Azioni o 

Dettaglio Azioni selezionare il link Inserisci nuova Azione 

e compilare le maschere visualizzate.  

 

Nel  form Sedi ,  

inserire obbligatoriamente la sede principale e la sede di archiviazioni (oltre eventualmente 

ad altre sedi, le sedi per poter essere selezionate sono da inserire preventivamente nei dati 

enti si veda il punto sopra esposto “operazioni preliminari”) 

 

 Alcuni form aggiuntivi possono contenere altri campi ed in alcuni casi precompilati di 

default, in queste form usare comunque il pulsante Salva. 

 



  

IST7538 r10 - Manuale Operatori GBC                                                  Approved by RAD 29/03/2016  

Pagina 13 di 30   

  

E' necessario che vengano inserite tutte le azioni previste dall'avviso pubblico. E' possibile procedere pi 

rapidamente inserendo una qualsiasi azione e cliccando successivamente sull'icona -Replica sui servizi mancanti-  

   in parte all'azione gia' inserita. In tal modo verranno inserite automaticamente tutte le azioni mancanti 

 

 

Selezionando il pulsante Indietro l’utente può ritornare alla modulistica 

principale di presentazione del progetto. 
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2. Avvio / conclusione di un progetto / azione 

Questa sezione descrive i passi che l’Operatore deve seguire per avviare\concludere un 

progetto\azione  successivamente alla presentazione della domanda di partecipazione \ atto di 

adesione. 

L’Operatore dopo aver inoltratto la domanda di partecipazione\atto di adesione visualizzerà  il 

progetto in stato “Presentato” e prima di passare alle fasi successive dovrà attendere che la 

Provincia effettui i dovuti controlli sulla presentazione. La Provincia in caso di accettazione positiva 

della domanda apporrà il progetto in stato di “IN AVVIO”, indicando così all’Operatore  che può 

passare allo stato di progetto “AVVIATO”. 

 

La procedura di messa in “AVVIATO” E “CONLUSO” varia in base alla tipologia del bando \ 

avviso: 

 

• Per i progetti relativi ai Bandi di tipo a Dote (progetti che prevedono la realizzazione di più 

azioni esempio Piano provinciale Disabili) l’Operatore deve avviare / concludere ogni 

singola azione che ha previsto nel suo progetto. Pertanto il progetto viene considerato 

avviato contestualmente all’avvio della prima azione e viene considerato concluso con 

l’invio della comunicazione di conclusione dell’ultima azione. 
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Avvio di un progetto / azione 

A. Selezionare il link Progetti ammessi e finanziati: per ogni 

bando viene visualizzato il numero di progetti / azioni suddivisi 

per stato del progetto / azione (In Avvio, Avviati, Conclusi). 

Selezionando la cartella arancione è inoltre possibile scaricare i 

documenti necessari all’avvio del progetto. 

 

 

B. Selezionare il Bando relativo al progetto / azione da avviare 

 

C. Se è stato selezionato un bando di tipo Corsuale viene visualizzato l’elenco dei progetti da 

avviare con specificato l’identificativo e il titolo del progetto. 

 

Se è stato selezionato un bando di tipo dote viene visualizzato l’elenco delle azioni da avviare 

con specificato l’identificativo del progetto, l’identificativo e il titolo dell’azione. 
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D. Individuare il progetto / azione da avviare fra quelli in elenco e selezionare l’icona Modifica per 

visualizzare la modulistica di avvio del progetto / azione. 

 

La modulistica di avvio è suddivisa in sezioni ed ogni sezioni contiene campi che il soggetto 

attuatore deve valorizzare, se di default sono indicati già dei dati lasciarli così come indicati. 

 

E. Nella sezione Sedi il soggetto deve indicare obbligatoriamente almeno una Sede di archiv.ne 

e doc.ne (precedentemente inserita nell’anagrafica dell’ente tramite il link Dati operatore -

> Gestione Sedi. 
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F. Nella sezione Allegati  andranno inseriti prima dell’invio della domanda tutti i documenti 

eventualementi richiesti per la domanda di avvio con firma elettronica / digitale. 
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G. La sezione Edizioni contiene l’elenco delle edizioni dell’azione. L’utente, se abilitato, può 

creare nuove edizioni, chiudere edizioni e, se abilitato, associare alle edizioni le persone alle 

quali è rivolta l’azione. 

NB PER I BANDI CHE PREVEDONO L’UTILIZZO DEL MODULO GSS (COME AD 

ESEMPIO “PIANO PROV. DISABILI”,) QUESTA SEZIONE IN FASE DI INOLTRO 

DOMANDA DI AVVIO NON E’ DA COMPILARE. I DATI INERENTI GLI ALLIEVI SI 

AUTO INCREMENTANO DALLA PRENOTAZIONE DELLA DOTE E 

DALL’EROGAZIONE DEI SERVIZI SUCCESSIVAMENTE SUL MODULO GSS.   

Sarà comunque da utilizzare per verificare prima della conclusione del progetto se le edizioni 

sono concluse. 

a. Per associare una persona 

all’edizione selezionare l’icona 

Allievi da associare 
 

 

b. Inserire nei campi i parametri per la 

ricerca della persona nella banca dati 

dei Centri per l’Impiego e 

selezionare il pulsante cerca. 
 

 

c. Selezionare il link Associa per 

associare la persona all’edizione. 
 

d. Per modificare un’edizione 

(chiusura/annullamento, etc.) 

selezionare l’icona modifica.  

e. Compilare i campi obbligatori e 

specificando lo stato dell’edizione e 

salvare le modifiche effettuate. 
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Per alcune tipologie di domande nel tab Edizioni potrà essere presente l’icona per  Caricare i file 

firmati relativi ai documenti da presentare alla Provincia. 

 

 

H. La sezione Domanda (ultimo pulsante della modulistica) chiede al soggetto attuatore se intende 

lasciare la comunicazione di avvio in stato di bozza o inviarla elettronicamente. 

 

 

I. Per stampare la comunicazione di avvio il soggetto attuatore deve individuare l’azione / 

progetto avviato attraverso il link Progetti ammessi e finanziati del menu e selezionare l’icona 

di stampa. 
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J. Scegliere Stampa comunicazione di avvio fra l’elenco delle stampe disponibili. 

 

 

Conclusione di un progetto / azione 

K. Selezionare il link Progetti ammessi e finanziati: per ogni 

bando viene visualizzato il numero di progetti / azioni 

suddivisi per stato del progetto / azione (In Avvio, Avviati, 

Conclusi). 

 

 

L. Selezionare il Bando contenente il progetto / azione avviati da concludere 

 

M. Individuare il progetto / azione da concludere fra quelli in elenco e selezionare l’icona Kit 

Avvio/Conclusione per visualizzare la modulistica di conclusione del progetto / azione. 
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N. La modulistica di conclusione è suddivisa in sezioni ed ogni sezioni contiene campi già 

valorizzati in fase di avvio del Progetto / Azione. 

Compilare il campo data di Conclusione nella sezione A – Dati inerenti al progetto e 

selezionare il link Salva. 

Controllare ch e nella sezione E - Edizioni non ci siano edizioni aperte: in caso contrario 

procedere alla chiusura o annullamento delle edizioni in sospeso. 

 

O. Nella sezione L – Domanda si può inviare elettronicamente la comunicazione selezionando il 

link Salva. Il progetto / azione cambierà automaticamente il suo stato in concluso. 

 

P. Per stampare la comunicazione di conclusione il soggetto attuatore deve individuare l’azione / 

progetto conclusa attraverso il link Progetti ammessi e finanziati del menu e selezionare 

l’icona di stampa. 
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Q. Scegliere Stampa comunicazione di conclusione fra l’elenco delle stampe disponibili. 
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3. Liquidazione e rendicontazione economica 

Questa sezione descrive i passi che l’utente deve seguire per inserire le fatture, gli importi relativi 

alla domande di liquidazione dei programmi a “DOTE” e\o i giustificativi di spesa, le certificazioni 

di spesa intermedie e la rendicontazione finale. 

Per ogni progetto avviato l’utente può registrare le fatturazioni e\o i giustificativi di spesa e inviare 

le certificazioni intermedie; per ogni progetto concluso l’utente può inviare la rendicontazione 

finale. 

 

Inserimento / modifica di un giustificativo di spesa 

A. Selezionare il link Rendicontazione economica: per ogni 

bando viene visualizzato il numero di progetti per i quali è 

attivo l’inserimento 

� dei giustificativi di spesa\fattura 

� della certificazione intermedia 

� della rendicontazione (finale).  

  
 

 

B. Selezionare il Bando relativo al progetto avviato per il quale deve essere inserito il giustificativo 

di spesa. 

 

C. Individuare il progetto e selezionare il link Giustificativi della spesa. 
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D. L’applicativo visualizza l’elenco dei giustificativi di spesa inseriti relativi al progetto 

selezionato. L’utente può: 

� inserire un nuovo giustificativo selezionando il link Inserisci nuovo 

giustificativo oppure l’icona nuovo; 

� modificare un giustificativo selezionando l’icona Modifica ; 

� eliminare un giustificativo selezionando l’icona Elimina  . 

 

E. Selezionare Inserisci nuovo giustificativo oppure l’icona nuovo per visualizzare la modulistica 

di inserimento di un giustificativo di spesa. 

 

F. La modulistica di inserimento / modifica di un giustificativo di spesa è suddivisa in tre sezioni: 

� A – Fattura 

� B – Voci di Costo 

� C – Pagamenti. 
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G. Nella sezione A – Fattura l’utente deve inserire i dati generali relativi alla fattura / 

giustificativo. In particolare: 

� Nel campo Importo totale deve essere inserito l’importo totale della fattura / 

giustificativo; 

� Il campo Quota imputabile al progetto viene valorizzato automaticamente in 

base ai dati inseriti nella sezione B – Voci di Costo. 

� I dati relativi al fornitore possono essere inseriti manualmente oppure, 

selezionando il link fornitore\intestatario, è possibile recuperarli dall’elenco 

dei fornitori inseriti in anagrafica fornitori. 

 

H. Nella sezione B – Voci di Costo l’utente deve inserire le quote della fattura/giustificativo 

imputabili al progetto suddivise per voci di costo. In particolare è possibile: 

� Inserire una nuova voce di costo selezionando il link Inserisci nuova voce di 

costo o l’icona Nuovo; 

� Modificare una voce di costo inserita precedentemente selezionando l’icona 

Modifica ; 

� Eliminare una voce di costo selezionando l’icona Elimina  . 
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I. Nella sezione C - Pagamenti l’utente deve inserire il/i pagamento/i effettuato/i relativi alla 

fattura/giustificativo. In particolare è possibile: 

� Inserire una nuovo pagamento selezionando il link Inserisci nuovo pagamento 

o l’icona Nuovo; 

� Modificare un pagamento inserito precedentemente selezionando l’icona 

Modifica ; 

� Eliminare un pagamento selezionando l’icona Elimina  . 

Se in questa sezione vengono inseriti pagamenti che sommati rappresentano una percentuale 

dell’importo totale della fattura, il totale quietanzato sarà calcolato con la medesima percentuale 

sulla quota imputabile al progetto. 
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Inserimento e invio della certificazione intermedia di spesa 

A. Selezionare il link Rendicontazione economica: per ogni 

bando viene visualizzato il numero di progetti per i quali è 

attivo l’inserimento 

� dei giustificativi di spesa\fattura 

� della certificazione intermedia 

� della rendicontazione (finale).  

  
 

 

B. Selezionare il Bando relativo al progetto avviato per il quale deve essere inserita la 

certificazione intermedia. 

 

C. Individuare il progetto e selezionare il link Certificazione della spesa. 

 

D. L’applicativo visualizza l’elenco delle certificazioni intermedie di spesa inserite relative al 

progetto selezionato. L’utente può: 

� inserire una nuova certificazione selezionando il link Inserisci nuova 

certificazione oppure l’icona nuovo; 

� modificare una certificazione in bozza selezionando l’icona Modifica ; 

� eliminare una certificazione in bozza selezionando l’icona Elimina  . 

� stampare una certificazione presentata selezionando l’icona Stampa . 
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E. Selezionare Inserisci nuova Certificazione (tale inserimento e finalizzato anche alla 

fatturazione delle azioni previsti dai PIP dei destinatari per i bandi a gestione “DOTE”) 

oppure l’icona nuovo per inserire una nuova certificazione. Selezionare l’icona modifica, 

relativa ad una certificazione in bozza, per visualizzare la modulistica di inserimento di una 

certificazione. 

 

F. La modulistica di inserimento / modifica di una certificazione di spesa è suddivisa in cinque 

sezioni: 

� A – Registrazione 

� B – Certificazione 

� C – Soggetto con potere di firma 

� D – Allegati 

� E – Domanda. 

G. Nella sezione A – Registrazione l’utente deve scegliere la data della certificazione e selezionare 

il link Salva. La certificazione verrà salvata in bozza e potra essere recuperata dall’utente per 

successive modifiche. 

H. Nella sezione B – Certificazione l’utente deve inserire l’ammontare delle spese quietanzate 

certificate. 
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I. I campi della sezione C – Soggetto con potere di firma sono valorizzati con le informazioni 

inserite in fase di presentazione/avvio del progetto. Tali informazioni sono comunque 

modificabili da parte dell’utente. 

J. Nella sezione D – Allegati l’utente può allegare alla certificazione documenti selezionando il 

link Inserisci documento. 

K. La sezione E – Domanda visualizza i dati relativi alla certificazione. L’utente deve decidere se 

chiedere / non chiedere l’erogazione dell’acconto  e se intende lasciare la certificazione in stato 

di bozza o inviarla elettronicamente. 

 

La certificazione inviata non è più modificabile da parte dell’ente. 
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Inserimento e invio della rendicontazione finale 

A. Selezionare il link Rendicontazione economica: per ogni 

bando viene visualizzato il numero di progetti per i quali è 

attivo l’inserimento 

� dei giustificativi di spesa\fattura 

� della certificazione intermedia 

� della rendicontazione (finale).  

  
 

 

B. Selezionare il Bando relativo al progetto avviato per il quale deve essere inserita la 

rendicontazione finale. 

 

C. Individuare il progetto e selezionare il link Rendicontazione della spesa. La modulistica 

visualizzata ricalca quella per l’inserimento / modifica della certificazione intermedia pertanto si 

rimanda alla sezione precedente per la compilazione e l’invio. 

 

 

 

 


