1° FASE: Registrazione Azienda

Per partecipare al programma Ar.Co. è necessario registrare l'azienda fornendo i seguenti dati (sulla piattaforma, quelli obbligatori saranno contrassegnati da un asterisco). In particolare: 

· il Codice Fiscale Aziendale/Partita IVA, Denominazione, Forma giuridica

· il Settore economico di appartenenza (da selezionare tra quelli inseriti nel sistema e comunque riconducibile a uno dei codici ATECO 2007 ammissibile) e una breve descrizione dell'attività;

· la Localizzazione della sede legale (indirizzo, comune, c.a.p. e recapiti telefonici/fax)

· i Dati iscrizione al CCIAA (n° iscrizione, provincia e data iscrizione) 

· i Dati di iscrizione al Registro Imprese Artigiane (n° iscrizione e data iscrizione) 

· il Codice INAIL e matricola INPS (facoltativi)

Ad effettuare la registrazione DEVE essere il rappresentante legale dell'azienda stessa che oltre a quanto indicato precedentemente dovrà anche indicare: 

· I propri dati anagrafici (Cognome, Nome, luogo e data di nascita, codice fiscale)

· indirizzo di residenza (indirizzo, comune e c.a.p.)

· eventuali recapiti (telefono, fax, cellulare). Inserire obbligatoriamente almeno un recapito.

ed allegare un proprio documento di identità valido (il format del “file da allegare” dovrà essere tipo “immagine non modificabile”, ad es. tif, jpg, e di dimensione non eccessiva: meglio se non oltre 200kb… altrimenti il sistema potrebbe non caricarlo e bloccare la domanda). 

Il processo di registrazione termina con la scelta delle credenziali di accesso (codice utente e password), e l'indicazione dell'indirizzo email scelto a riferimento per tutte le comunicazioni. Un indirizzo di posta elettronica potrà essere utilizzato al massimo per una sola registrazione. 
Al termine della procedura di registrazione, il sistema provvederà ad attribuire automaticamente una chiave di accesso ai servizi (PIN). La chiave che sarà inviata all'indirizzo email indicato, dovrà essere custodita in modo da poter essere fornita successivamente per l'accesso ai servizi che saranno disponibili nell'area privata. 

2° FASE: Presentazione Domanda di Contributo

Una volta effettuata la registrazione, ci si collega nuovamente alla home page della piattaforma e si inseriscono le credenziali di accesso (codice utente e password), create nella precedente fase di registrazione.

Per richiedere i contributi si seleziona, a seconda del caso specifico, la tipologia di Avviso (contributo per l’assunzione o contributo per la consulenza)

Le informazioni che dovranno essere fornite sempre, per entrambe le tipologie di contributo, sono 

· la sede operativa per la quale si intende richiedere il contributo 

· dichiarazione di configurarsi come Micro o Piccola Impresa

· il numero dei dipendenti a tempo indeterminato come definito dall'art. 5 Regolamento (CE) n° 800/2008 della Commissione del 6/8/2008 ed esclusi i lavoratori per cui si fa (eventualmente) richiesta di incentivo di assunzione e/o Assistenza Tecnica.

· le coordinate bancarie da utilizzare per gli eventuali accrediti (dopo aver inserito i dati utili per la richiesta di incentivo)

· la Dichiarazione Sostitutiva dell'Atto di Notorietà (bisogna “spuntare una serie i dichiarazioni che attestano il possesso dei requisiti indicati sull’Avviso Pubblico).

Nello specifico:

1) Per i contributi finalizzati all'Assunzione si dovrà indicare per ogni lavoratore: 

· le generalità complete del lavoratore (Cognome, nome, codice fiscale, luogo e data di nascita, cittadinanza)

· gli estremi del documento di identità valido (tipologia, numero e scadenza)

· la residenza (indirizzo, comune e c.a.p.)

· il titolo di studio

· il dettaglio sul rapporto instaurato: decorrenza, tipologia di assunzione, qualifica, mansione ed attività svolta, ed estremi della comunicazione UNILAV (ricevuta UNILAV da allegare: sulle caratteristiche del “file” da allegare valgono le specifiche anzidette per il documento d’identità del legale rappresentante, in sede di registrazione)
· il dettaglio, in caso di trasformazione del rapporto di lavoro, del vecchio contratto

2) Per i contributi finalizzati all'Assistenza Tecnica/Consulenza Specialistica 

· l'Area della Tipologia dei Servizi (da selezionare all’iterno del menù a tendina: es. marketing,…)

· l'intera durata dell'attività (massimo 3 mesi) ed il suo importo complessivo (sul quale verrà calcolato il 75%, fino ad un massimo di 5000 euro. In pratica per avere il massimo del contributo erogabile, l’importo complessivo da indicare non dovrà essere inferiore a circa 6800 euro).

· la scheda di assistenza (vedi format allegato e che riproduce la schermata della piattaforma. Att.ne al numero max. di caratteri per ogni singolo “campo” da compilare) compilata dal consulente/società, del quale dovranno essere fornite le generalità (nome, cognome o ragione sociale) ed allegare il profilo del consulente o società che, in caso di esito positivo della domanda, erogherà il servizio (vedi formato del curriculum allegato. Per il “file” da allegare valgono sempre le stesse raccomandazioni di formato e dimensioni esposte in precedenza)
Al fine di poter procedere alla presentazione della domanda, al termine dell'immissione dei dati sarà richiesto l'inserimento della propria password di accesso (è la stessa creata per la registrazione) ed il codice PIN fornito all'atto della registrazione (rispettare sempre il formato dei caratteri di password e  PIN). La Password ed il PIN (Codice di Identificazione Personale) sono segreti e strettamente personali. Il loro inserimento sostituisce la firma autografa: la domanda si considererà, pertanto, sottoscritta a tutti gli effetti di legge. 

Inserita la domanda,  il sistema ne darà l'esito, riferito ovviamene solo alla correttezza della presentazione, non all’ottenimento dell’incentivo (che, invece,  avverrà tramite pubblicazione degli elenchi ammessi a contributo, secondo le modalità previste dal’Avviso Pubblico). Contestualmente il sistema provvederà a spedire la ricevuta, all'indirizzo indicato in fase di registrazione 

La ricevuta, come l'intero fascicolo della domanda, sarà sempre disponibile a sistema in area privata in modo da poter permettere in qualsiasi momento la sua consultazione e/o l'eventuale riproduzione in stampa.

