
CATALOGO VERDE 

- ALLEGATO 1 – 

Definizione delle modalità tecniche inerenti lo 

svolgimento delle attività formative previste dall’AVVISO 

PUBBLICO di cui alle deliberazioni di giunta regionale 

1550/2016 e 1197/2017. 

In relazione ai sottoelencati punti dell’allegato A) alla deliberazione della Giunta 

regionale n. 1550 del 26 settembre 2016 si specificano le seguenti modalità tecniche di 

attuazione: 

3.  Requisiti e condizioni dei fornitori 

In merito al requisito di ammissibilità che prevede la fornitura di servizi di formazione e/o 

trasferimento della conoscenza, si assume che è necessario e sufficiente il controllo della 

visura camerale o, per i liberi professionisti non iscritti a CCIAA, il controllo della 

posizione IVA sui dati o sui documenti della Anagrafe Tributaria. 

4. Requisiti del personale 

Sono considerate “credenziali professionali” le referenze lavorative e/o formative riferibili 

alle materie in cui si propone l’attività.  

Per referenza lavorativa si intende una lettera o un documento firmato dal datore di lavoro 

presso cui è stata svolta l’attività lavorativa. 

Ove l’esperienza maturata non sia ascrivibile al lavoro dipendente la referenza può essere 

costituita dai documenti attestati gli incarichi sottoscritti dai contraenti. È ammissibile 

anche una referenza lavorativa di tipo misto maturata sia in posizione dipendente sia in 

qualità di incaricato di prestazione.  

In ogni caso tutte le referenze devono dare evidenza della durata temporale 

dell’esperienza in modo da consentire di apprezzare il rispetto del requisito di tre anni di 

esperienza minima nello specifico ambito. 

5. Incompatibilità 

In relazione alla incompatibilità dei soggetti ed organismi commerciali che, sulla base delle 

visure camerali, risultano effettuare la vendita di mezzi tecnici come attività esclusiva o 

prevalente. Verrà verificato che ove un organismo di consulenza sia costituito come ditta 

individuale o società di persone, queste persone non risultino titolari di un rapporto di 

lavoro dipendente con uno dei soggetti o organismi commerciali di cui sopra. 

In relazione alla incompatibilità delle persone abilitate dalla Regione Emilia-Romagna e da 

AGREA alla gestione del fascicolo aziendale dell’Anagrafe delle aziende agricole con il 

ruolo di consulente o coach, va verificato presso AGREA che non esistano per questi ultimi 

credenziali personali di accesso e gestione del sistema informativo regionale Anagrafe 

aziende agricole o di AGREA. 

6. Informazioni relative al personale del fornitore 



Per ogni coach e per ogni tutor utilizzato nella erogazione dei servizi, i fornitori dovranno 

inserire a SIAG: l’indirizzo mail personale, il numero telefonico SIM relativo allo 

smartphone utilizzato per le operazioni di rilevamento elettronico tramite APP delle 

presenze e relativa liberatoria privacy che autorizzi la Regione all’utilizzo dei dati per il 

controllo. 

I tutor delle attività di scambio non gestite da enti di formazione e coach non liberi 

professionisti devono dimostrare di svolgere almeno 4 ore all’anno di regolare formazione 

di aggiornamento. A tal fine devono essere inseriti nella “anagrafica personale” di SIAG 

attestati che documentino, in caso di primo inserimento, lo svolgimento 

dell’aggiornamento nei dodici mesi che precedono la presentazione della proposta 

formativa.  

Successivamente, ovvero per il personale già inserito in proposta già pubblicate 

l’aggiornamento dovrà essere svolto almeno ogni 12 mesi e documentato tramite 

l’inserimento a SIAG dell’attestazione relativa.  

Alla fine di ogni anno solare sarà effettuata la verifica e la validazione dei titoli di 

aggiornamento inseriti in corso d’anno. La validazione permetterà al coach di continuare 

l’attività per tutto l’anno solare successivo. In caso contrario è previsto il divieto allo 

svolgimento delle attività di rilevazione presenza sino all’inserimento e positiva 

valutazione dell’attestato stesso. 

7.  Contenuti della proposta di servizio 

I materiali didattici vanno sempre descritti, ma non è obbligatorio allegarli alla proposta ai 

fini della valutazione.  

Se le dimensioni dei materiali sono contenute entro 10 Mb possono essere allegati 

direttamente a SIAG.  

Se le dimensioni eccedono i 10 Mb i materiali non possono essere allegati per motivi 

tecnici, tuttavia il fornitore potrà inserire nella descrizione un link tramite il quale tali 

materiali potranno essere visionati dai gruppi di valutazione. 

L’apposito questionario di gradimento predisposto dalla Regione, declinato nelle 4 

tipologie (corsi, viste, scambi e coaching) deve essere sottoposto ai partecipanti di tutte le 

attività ed allegato alla domanda di pagamento (fatti salvi quelli già acquisiti dalla regione 

tramite la piattaforma SELF). 

8. Parametri di definizione dei costi della proposta 

Per i costi di viaggio e diaria ove nella proposta non sia indicato il luogo di partenza, ai fini 

del calcolo del rimborso delle spese del viaggio, sia assume che lo stesso corrisponda alla 

sede legale del fornitore e quale punto di arrivo la distanza della località raggiunta più 

lontana, senza calcolare eventuali spostamenti intermedi. 

Per la verifica delle distanze la Regione utilizzerà Google maps o similari. 

9. Modalità di presentazione delle proposte. 



Le proposte di servizio già pubblicate ai sensi della deliberazione 1550/2016 saranno man-

tenute eleggibili nel catalogo verde sino alle ore 12:00 del 10 settembre 2018 data di ter-

mine di validità dell’avviso stesso.  

Viceversa non saranno più eleggibili dal 10 ottobre 2017 le proposte sul tipo operazione 

1.3.01 incoerenti con le focus area così come definite con deliberazione 1179/2017. Pari-

menti non saranno più eleggibili dal 10 ottobre 2017 le proposte con sostegno al 100% che 

non prevedono la modalità e-testing. 

In relazione ai sottoelencati punti dell’allegato B) della citata deliberazione n. 

1550/2016 si specificano le seguenti modalità tecniche di attuazione: 

3. Massimali di sostegno e cumulo 

Il massimale di 4.000,00 euro previsto per ogni partecipante in relazione alle attività di 

scambio è calcolato sull’itero periodo della programmazione del PSR 2014-2020.  

6.  Presentazione istanze  

Nelle attività individuali di coaching e scambio deve essere inserito in domanda di soste-

gno un numero telefonico di reperibilità del partecipante da utilizzare ai fini dei controlli in 

itinere.  

Nelle attività formative che prevedono la modalità e-testing devono essere inseriti per ogni 

partecipante in domanda di sostegno sia il numero di telefono di reperibilità sia un indiriz-

zo mail, verificati ed affidabili. In particolare il fornitore deve verificare che telefono ed 

indirizzi mail siano riferibili in modo personale ed esclusivo ad ogni singolo partecipante e 

non siano aziendali generici o massivi. L’indirizzo mail inserito servirà al fornitore per ri-

chiedere l’accreditamento dei partecipanti a SELF. Questi ultimi riceveranno, username e 

password, personali e riservati da conservare ed utilizzare quale elemento di identificazio-

ne indispensabile per lo svolgimento delle verifiche didattiche e la compilazione dei que-

stionari di gradimento in modalità e-testing.  

In tutti questi i casi il fornitore deve dichiarare di possedere e, ove richiesto, mettere a di-

sposizione dello STACP competente una dichiarazione liberatoria sulla privacy che auto-

rizza il fornitore stesso e Regione Emilia-Romagna ad utilizzare l’indirizzo mail e il nume-

ro di telefono ai fini dei controlli in itinere.  

Per le attività relative a visite o scambi, ai fini della corretta attribuzione delle competenze 

istruttorie dello STACP, nel calendario di SIAG va indicata la Provincia di partenza del 

partecipante allo scambio o della maggioranza dei partecipanti nel caso di visita. 

Contestualmente l’attività svolta in loco va declinata con i relativi indirizzi, luoghi e 

programmi di attività nei singoli moduli. 

8.  Svolgimento attività 

Nelle attività d’aula e nel coaching la presenza dei partecipanti deve essere registrata con 

apposite APP messe a disposizione dalla Regione. In caso di malfunzionamento delle APP 

le presenze andranno rilevate su apposito registro cartaceo che nelle attività d’aula deve 

essere firmato dai partecipanti, dal tutor e dal docente, mentre nel coaching deve recare la 

firma del coach e del partecipante. 



Anche nelle visite (sia per le attività d’aula effettuate prima e dopo la partenza, sia per le 

attività svolte on board) la presenza dei partecipanti deve essere rilevata tramite APP, ed in 

caso di malfunzionamento della APP si adottano modalità analoghe a quelle previste per le 

attività d’aula. 

Viceversa, negli scambi, è il partecipante che deve tenere un “diario di bordo” cartaceo che 

descriva le attività svolte giornalmente, le eventuali attività pre e post partenza e tutte le 

eventuali variazioni e/o integrazioni rispetto al programma inserito in SIAG. Al termine 

delle attività il “diario di bordo” va firmato dal partecipante stesso, controfirmato dal tutor 

dell’ente beneficiario e dal suo corrispondente in loco o dal rappresentante dell’azienda 

ospitante.  

Tutte le attività formative rendicontate ad ore devono essere svolte in un orario compreso 

tra le 7:00 e le 24:00, devono avere una durata minima 30 minuti e non eccedere le 6 ore 

consecutive.  

Nelle attività con aliquota di sostegno al 100%, il controllo pubblico finale sulla corretta 

somministrazione delle verifiche didattiche e la rilevazione del gradimento può essere di 

tipo tradizionale con la presenza del funzionario regionale in situ ovvero effettuato a di-

stanza tramite le specifiche funzioni della piattaforma SELF affiancate da apposito colle-

gamento video, finalizzato alla identificazione dei partecipanti alle attività. 

Nelle attività svolte in attuazione di proposte che prevedono la modalità e-testing non sot-

toposte a controllo finale, la piattaforma certificata di cui al punto 9 della delibera 1550/16 

può essere costituita da una qualsiasi applicazione informatica dotata delle necessarie certi-

ficazioni che produca come output test e questionari di gradimento compilati con contenuti 

analoghi a quelli di SELF, in formato .pdf, che dovranno essere allegati alla domanda di 

pagamento a cura del fornitore. 

In caso di assenza alle verifiche svolte nel corso del controllo pubblico finale di uno o più 

partecipanti a causa di gravi e giustificabili motivi, quali lutti e/o malattie l’ente di forma-

zione potrà richiederne lo svolgimento in differita allo STACP competente. Compatibil-

mente con le proprie capacità organizzative lo STACP definisce il luogo e la data di svol-

gimento delle verifiche in differita, che dovranno comunque prevedere la presenza sia dei 

partecipanti che dei loro tutor. 

Verifiche didattiche e questionari di gradimento devono essere raccolti, conservarti e inse-

rirti a SIAG in fase di rendicontazione (salvo quelli svolti con modalità e-testing in SELF 

che sono già in possesso della Regione).  

9. Rendicontazione e liquidazione 

Nei casi di decesso o rinuncia definitiva del partecipante allo svolgimento delle attività 

relative ad una domanda di sostegno il fornitore non è tenuto ad effettuare alcuna 

comunicazione in quanto decorso il termine fissato di 300 giorni il sostegno è revocato 

d’ufficio a cura dello STACP competente porre la domanda in stato non liquidabile e darne 

conto nel successivo atto di liquidazione. 

Attività di visita e scambio:  

 Per dimostrare che il viaggio è stato effettivamente svolto il fornitore deve, in rela-

zione ai mezzi di trasporto utilizzati, produrre i giustificativi idonei a certificare la 



distanza più lontana raggiunta dalla sede di partenza, quali carta d’imbarco e/o bi-

glietto per viaggi aerei, fattura pullman e/o ricevuta autostrada per viaggi su strada, 

biglietti ferroviari, ecc.; 

 Per dimostrare il numero esatto di giorni di permanenza nei luoghi di visita o di 

scambio ai fini di ottenere la diaria il fornitore deve produrre ricevute hotel, ricevu-

te/scontrini ristoranti, bar, biglietti mezzi di trasporto utilizzati durante la perma-

nenza, registrazioni di presenza geolocalizzata, ecc.  Il numero di giorni di perma-

nenza deve essere coerente con quanto approvato a SIAG. 
 Per i costi di sostituzione durante lo scambio il fornitore deve produrre i voucher o i 

contratti di lavoro per testimoniare l’assunzione di un sostituto del partecipante allo 

scambio. 

Tra i documenti da allegare, per lo scambio vi è inoltre il diario di bordo. 

Ammissibilità dei dati registrati tramite APP e integrazioni cartacee 

Riguardo alla valutazione di ammissibilità delle rilevazioni APP, nell’ambito di tutti i tipi 

di attività sono ammissibili quelle in cui siano presenti e corrette le rilevazioni di tempo 

(inizio e fine) e di luogo (entrambi i posizionamenti di inizio e fine sono congrui e 

corretti). 

Non sono ammissibili rilevazioni APP di tempo che attestino visite di durata indefinita 

(prive di orario di inizio o di fine visita). Il fornitore che abbia segnalato questi errori come 

conseguenza del malfunzionamento della APP può chiederne il riconoscimento 

aggiungendo manualmente la visita a SIAG. In tal caso va allegato il registro cartaceo delle 

presenze, ovvero il report finale complessivo delle presenze debitamente corretto e firmato 

dal coach e controfirmato per conferma dal partecipante.  

Non sono ammissibili rilevazioni APP di luogo i cui rilevamenti di posizione (inizio e fine 

visita), siano mancanti o incongruenti. Tuttavia il fornitore che abbia segnalato questi errori 

come conseguenza del malfunzionamento della APP può farsi riconoscere come valide le 

visite. Anche in questo va allegato il registro cartaceo delle presenze, ovvero il report finale 

complessivo delle presenze debitamente corretto e firmato dal coach e controfirmato per 

conferma dal partecipante. L’inserimento del report finale complessivo cartaceo 

opportunamente corretto e firmato evita e sostituisce la raccolta di tanti e vari singoli 

registri presenza. 

Relativamente alle attività di Coaching, si intende corretto e coerente un rilevamento di 

tempo svolto nel periodo approvato in domanda di sostegno, che attesti una durata minima 

della visita pari a 30 minuti e non superiore a 6 ore consecutive, svolta in un orario 

compreso tra le 7:00 e le 24:00.  

Si intende corretto e coerente un rilevamento di posizione che collochi il coach non più 

lontano di mille metri dalla sede legale, o dalla sede operativa o da uno qualsiasi dei terreni 

in uso all’impresa così come registrati e validati nella anagrafe regionale delle imprese.  

Il fornitore, sia per la formazione di gruppo (aula e visite), che per il coaching è tenuto a 

comunicare, appena possibile, allo STACP competente, eventuali malfunzionamenti della 

APP che lo costringano ad effettuare registrazione di presenza manuali.  



Nei soli casi in cui siano presenti anomalie di registrazione dovute al mancato 

funzionamento della APP il fornitore deve allegare alla domanda di pagamento i registri 

presenza o il report finale complessivo delle presenze debitamente corretto e firmato dal 

coach / tutor e controfirmato per conferma dal partecipante.  

11. Controlli 

I controlli “in itinere” sullo svolgimento dell’attività possono essere effettuati con modalità 

diverse in base al diverso tipo di attività. In particolare: 

Le rilevazioni APP verranno monitorate in continuo dagli STACP, anche ai fini di 

organizzare i controlli in itinere e decidere l’effettuazione di visite di controllo o altre 

forme di contatto come sopra indicato. Gli esiti saranno comunque valutati in sede di 

controllo amministrativo della domanda di pagamento escludendo quelli incongruenti per 

tempo e luogo secondo i criteri indicati al paragrafo 9. 

Formazione d’aula o di gruppo: i controlli in itinere possono essere effettuati dagli 

istruttori regionali con le modalità tradizionali tramite visita in situ ovvero a distanza in 

videocollegamento ovvero tramite videochiamata e/o teleconferenza. Al fine di garantire 

l’effettuazione dei controlli a distanza i fornitori dovranno indicare allo STACP competente 

lo specifico account (skype  o altro analogo) e attivarlo durante lo svolgimento delle 

attività. 

Visite e scambi: i controlli in itinere possono essere effettuati dagli istruttori regionali con 

le modalità tradizionali tramite visita in situ ovvero a distanza in video collegamento 

ovvero tramite videochiamata e/o teleconferenza. Al fine garantire l’effettuazione dei 

controlli a distanza i fornitori dovranno indicare allo STACP competente lo specifico 

account (Skype o altro analogo) e attivarlo durante lo svolgimento delle attività. I controlli 

in situ saranno effettuati dagli istruttori dello STACP competente eventualmente coadiuvati 

da un funzionario del Servizio Innovazione, Qualità, Promozione e Internazionalizzazione 

a ciò appositamente incaricato. Nel caso di attività di scambio i fornitori dovranno 

comunicare via mail con congruo anticipo, allo STACP competente, gli orari e le date di 

partenza e di rientro nonché la programmazione di massima delle attività in loco. Per le 

sole visite è ove non sia possibile effettuare controlli in videocollegamento può essere 

attivato il controllo telefonico o altro eventuale mezzo telematico (WhatsApp, mail, SMS, 

ecc.) disponibile sulla utenza del partecipante o del tutor locale. 

Coaching: i controlli in itinere possono essere effettuati dagli istruttori regionali con le 

modalità tradizionali tramite visita in situ ovvero a distanza con controllo telefonico o altro 

eventuale mezzo telematico (WhatsApp, mail, SMS, ecc.) disponibile sulla utenza del 

coach e/o del partecipante.  

12. Revoche e sanzioni 

In relazioni alle sanzioni applicabili in caso di errata registrazione di uno o più partecipanti 

dichiarati presenti ma risultanti assenti al controllo in itinere va considerato che anche 

l’assenza del tutor, del docente o del coach dal luogo in cui si svolge l’attività costituisce la 

fattispecie di errata registrazione della presenza. Nel caso particolare di assenza del 

docente o del coach oltre all’applicazione della sanzione l’intera lezione o visita sarà 

comunque considerata inammissibile. 


