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PIATTAFORMA INFORMATICA FAMILY AUDIT

I SOGGETTI COINVOLTI NELLA GESTIONE TELEMATICA DELLA CERTIFICAZIONE
L'organizzazione auditata  di qualsiasi  natura giuridica, dimensione e prodotto o servizio fornito che applica il
processo di certificazione Family Audit. 

NB! Solo le organizzazioni con sede legale in Trentino o con sede legale nelle regioni del territorio
nazionale che abbiano in essere degli accordi di collaborazione ai sensi dell'articolo 11 comma 2
ter della legge provinciale 1/2011.
• Regione autonoma Friuli Venezia Giulia; 
• Regione Piemonte;
• Regione Puglia;
• Regione autonoma della Sardegna;
• Regione Umbria; 
• Regione Veneto.

Il Rappresentante Legale dell'organizzazione auditata: ha un ruolo fondamentale anche all'interno della gestione
telematica della Certificazione; approva e sottoscrive/invia la modulistica prevista.

Il referente interno dell'Audit: è la figura interna individuata dall’organizzazione preposta a coordinare il processo
di  certificazione.  Tra i  compiti  principali  è a suo carico la  gestione telematica della  certificazione.  Può essere
supportato/a nelle attività da un/una referente di supporto, individuato/a dal rappresentante legale.

Il consulente  Family Audit: è un operatore professionale, accreditato dall'Ente di certificazione dello standard
Family Audit e iscritto al  Registro consulenti e valutatori accreditati Family Audit, di cui art. 16 comma 2 LP n.
1/2011. Accompagna l’organizzazione nel processo di certificazione e nel processo di consolidamento

Il valutatore Family Audit:  è un professionista, accreditato dall'Ente di certificazione dello standard Family Audit
ed iscritto al Registro consulenti e valutatori accreditati Family Audit, di cui art. 16 comma 2 LP n. 1/2011. Interviene
durante tutto l'iter di certificazione, a cadenza annuale, per verificare la coerenza del processo di certificazione, del
processo di mantenimento e del processo di consolidamento.

L'Ente di certificazione  è la Provincia Autonoma di Trento (PAT), ai sensi dell'art. 19, comma 3bis della legge
provinciale 1/2011, la quale tramite l'Agenzia per la coesione sociale (ACS) gestisce la certificazione Family Audit.

ACCEDERE ALLA PIATTAFORMA

Il link di accesso alla Piattaforma informatica Family Audit è: https://www.provincia.tn.it/Servizi/Attivare-il-processo-
di-mantenimento-della-certificazione-Family-Audit All’interno  del  paragrafo  Canali  Digitali,  clicca  su  “Accedi  al
servizio”

Dopo avere eseguito l'autenticazione, entri direttamente nella Home Page della Piattaforma GeAPF Family Audit.
Per la  CONSULTAZIONE, COMPILAZIONE e INVIO della modulistica dell'iter di certificazione Family Audit puoi
accedere tramite autenticazione con  CPS/CNS;  o SPID  (https://spid.gov.it/richiedi-spid#altre-modalita).

I FORMATI INFORMATICI DELLA MODULISTICA

La Provincia autonoma di Trento ha adottato nella gestione della documentazione informatica lo standard aperto,
ovvero il formato Open Document Format ODF.
Adottare uno standard aperto significa utilizzare strumenti di lavoro non soggetti a licenza proprietaria, sempre
aggiornati  e  accessibili  nel  tempo.  Inoltre,  comunicare  utilizzando  formati  aperti,  implica  non  obbligare  gli
interlocutori all'acquisto di eventuali strumenti per leggere i documenti, ma lasciarli  liberi nella scelta. Per poter
leggere i formati aperti è sufficiente scaricare da internet i pacchetti di software disponibili in rete.
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Ti segnaliamo che i moduli presenti in piattaforma sono in formato ODF, ovvero, utilizzabili con le suite Open Sour-
ce quali OpenOffice, LibreOffice - scaricabili rispettivamente da: http://www.openoffice.or  g/it/   oppure https://it.li-
breoffice.org/

___________________________________________________________________________________________________________________
Piattaforma informatica Family Audit – Manuale d’uso  Gennaio 2024

4

https://it.libreoffice.org/
https://it.libreoffice.org/
http://www.openoffice.org/it/
http://www.openoffice.org/it/


Provincia autonoma di Trento – Agenzia per la coesione sociale – Ufficio Family Audit

___________________________________________________________________________________________________________________
Piattaforma informatica Family Audit – Manuale d’uso  Gennaio 2024

5



Provincia autonoma di Trento – Agenzia per la coesione sociale – Ufficio Family Audit

SOMMARIO

 PIATTAFORMA INFORMATICA FAMILY AUDIT............................................................................................3
 MOD12 - DOMANDA DI ATTIVAZIONE DEL PROCESSO DI MANTENIMENTO..........................................7
 PAGAMENTO QUOTA DI COMPARTECIPAZIONE.....................................................................................18
 ACCOGLIMENTO DELLA DOMANDA DI ATTIVAZIONE.............................................................................19

___________________________________________________________________________________________________________________
Piattaforma informatica Family Audit – Manuale d’uso  Gennaio 2024

6



Provincia autonoma di Trento – Agenzia per la coesione sociale – Ufficio Family Audit

MOD12 - DOMANDA DI ATTIVAZIONE DEL PROCESSO DI MANTENIMENTO
COMPILAZIONE E INVIO A CURA DELL'ORGANIZZAZIONE

Nella Home Page (Figura 1) sono presenti sei ICONE, ognuna con una funzionalità specifica. In questa fase, solo
l’icona Fase/Annualità in corso è di tuo interesse, le altre ti serviranno per proseguire nell'iter di certificazione solo
dopo l'accoglimento della Domanda di attivazione del processo di mantenimento (cfr. pag. 19).

L’icona  Fase/Annualità in corso ti  consente di  visualizzare la fase/annualità in cui ti  trovi.  Dopo aver cliccato
l’icona appare la schermata con la fase attualmente in corso, nel tuo caso “Mantenimento – 1° anno” (Figura 2).
L’icona matita ti permette di accedere al tuo iter di certificazione e iniziare la compilazione del MOD12 Domanda di
attivazione del processo di mantenimento.

Figura 1  - Home Page

Figura 2 - Fase/annualità in corso

Una volta  entrato nel  Mantenimento – 1° anno appare la  schermata che sintetizza i  dati  riguardanti  gli  attori
coinvolti  nella  certificazione e  riepiloga in  specifiche sezioni  il flusso  documentale  necessario  per  il  proseguo
dell'iter di certificazione (Figura 3).
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Nella  sezione  MODULI  DA COMPILARE/IN  COMPILAZIONE trovi  il   MOD12 Domanda  di  attivazione  del
processo  di  mantenimento.  Con  questo  documento  la  tua  organizzazione  richiede  all’Ente  di  certificazione
l’attivazione del processo di mantenimento; comunica il nominativo individuato come referente interno dell'Audit e
dichiara il  proprio impegno a realizzare il  processo di mantenimento Family Audit secondo le disposizioni delle
Linee guida.

La  Domanda di attivazione del processo di mantenimento può essere compilata  dal Referente interno, dal
Rappresentante legale o suo delegato/procuratore, mentre l'INVIO va eseguito esclusivamente dal Rappresentante
legale o suo delegato/procuratore  tramite l'autenticazione con propria CPS (Carta Provinciale dei Servizi) / CNS
(Carta  Nazionale  dei  Servizi)  –  utilizzando l'apposito  lettore  smat  card  CPS/CNS,  o  SPID (secondo livello  di
sicurezza o superiore).

Clicca dunque sull’icona matita per iniziare la compilazione della Domanda. 

Figura 3 - MODULI DA COMPILARE/IN COMPILAZIONE

I dati che ti servono per proseguire nella compilazione della Domanda di attivazione del processo di mantenimento 
riguardano:

– i riferimenti della Marca da bollo (eventuale esenzione ai sensi dell'art. 27bis della Tabella Allegato B 
annessa al D.P.R. 642/1972 "Disciplina dell'imposta di bollo")

Tutti i campi contrassegnati dal simbolo sono obbligatori. (Figura 4).
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* N.B. Posso proseguire con il processo di Mantenimento solo le Organizzazioni pubbliche e private con sede 
legale in Trentino o con sede legale nelle regioni del territorio nazionale che abbiano in essere degli accordi di 
collaborazione ai sensi dell'articolo 11 comma 2 ter della legge provinciale 1/2011

• Regione autonoma Friuli Venezia Giulia; 
• Regione Piemonte;
• Regione Puglia;
• Regione autonoma della Sardegna;
• Regione Umbria; 
• Regione Veneto.

___________________________________________________________________________________________________________________
Piattaforma informatica Family Audit – Manuale d’uso  Gennaio 2024

9



Provincia autonoma di Trento – Agenzia per la coesione sociale – Ufficio Family Audit

Figura 4  - MOD12 – Domanda di attivazione del processo di mantenimento
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Conferma o nomina di un nuovo referente interno

Puoi decidere di confermare il referente interno dell’Audit nominato nelle fasi precedenti, oppure di nominare un
nuovo referente interno per il processo di mantenimento. Per effettuare la scelta spunta la casella corrispondente
evidenziata nella Figura 5 ed eventualmente compila i campi con i dati del nuovo referente interno.

Figura 5  - MOD12 – Conferma o nomina un referente interno del’Audit

Certificazione “Più valore” dell’Agenzia del Lavoro* 

Se la tua organizzazione vuole conseguire anche la certificazione “Più valore” di cui alle Linee guida, par. 3.9.1,
spunta a casella evidenziata nella Figura 6.

* Contatta l’Agenzia del lavoro per ricevere indicazioni specifiche sulla certificazione “Più valore”

Figura 6  - MOD12 – Certificazione “Più valore”

ALLEGATO OBBLIGATORIO: Documento di impegno 

La Domanda di attivazione prevede un allegato obbligatorio: il Documento d’Impegno

Hai la possibilità di allegare anche altra documentazione  per esempio la delega del rappresentante legale.

Per poter abilitare la sezione degli allegati è necessario che tu esegua un primo salvataggio (Figura 7).
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Figura 7 - MOD12 – primo salvataggio

Dopo il  primo salvataggio  appare  il  menù a  tendina  per  la  scelta  del  Tipo  Documento da  allegare.  Scegli  il
documento e clicca ALLEGA DOCUMENTI (Figura 8).

Figura 8  - MOD12 – Allega documenti

Tramite questo documento la tua organizzazione si impegna a rispettare le disposizioni contenute nelle Linee guida
della  certificazione  Family  Audit.   È un  modulo  precompilato  con  i  dati  della  tua  organizzazione  e  del
Rappresentante legale o suo delegato/procuratore (Figura 9).
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Figura 9  - MOD12 – Documento di impegno
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All’interno del Documento di impegno trovi il riquadro DATI ORGANIZZAZIONE  in cui sono riportati le informazioni
della  tua  organizzazione  acquisite  dalla  PAT  -  Provincia  autonoma  di  Trento  in  fase  di  avvio  dell’iter  di
certificazione. Ti chiediamo di controllarli ed eventualmente di aggiornarli.

Completa anche le informazioni elencate relative al numero totale occupati, ecc.
Durante la  compilazione del  documento  di  impegno puoi  effettuare  più  salvataggi  utilizzando il  tasto  SALVA.
Ricordati che il pulsante SALVA E CHIUDI ti serve per salvare i dati inseriti, allegare e chiudere il documento in
compilazione e tornare al MOD12 per completarne la compilazione.

In qualunque  momento  puoi  avere  un'Anteprima  del  MOD12  compilato,  in  formato  PDF.  Il  Pop  Up  di
apertura/salvataggio del pdf appare se clicchi sul pulsante ANTEPRIMA (Figura 10).

Figura 10  - MOD12 – Dati organizzazione

Tre sono i passaggi da eseguire per il caricamento degli altri allegati (Figura 11):

• Scegli file, ti permette di cercare nel tuo PC il file corrispondente

• Carica ti consente di caricare il file selezionato

• SALVA E ALLEGA ti permette di  concludere l'operazione e di ritornare alla schermata del MOD12. 
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Figura 11  - MOD12 – Allegati

Tutti i documenti caricati appariranno nella Lista Documenti (Figura 12).

Figura 12 - MOD12 – Lista documenti allegati

CERTIFICAZIONE INTERAZIENDALE O DI GRUPPO

Nel caso in cui tu scelga di attivare il processo di mantenimento per un gruppo aziendale o interaziendale, è
necessario  aggiungere  dal  menù  a  tendina  all’interno  della  sezione  ALLEGATI, l’allegato  obbligatorio
“Documento di impegno organizzazione non principale”. Tale documento di impegno deve essere compilato per
ogni organizzazione controllata/collegata o parte del gruppo interaziendale (figura 13).

Figura 13 - Documento di impegno organizzazzione non principale 
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Invio del MOD12 

Per poter inviare il MOD12 è necessario:

• compilare tutti i campi obbligatori
• allegare la documentazione obbligatoria
• spuntare “Dichiaro di aver letto le Note informative” e 
• “Dichiaro di non essere soggetto al pagamento della Marca da Bollo da 16,00 euro” oppure compilare

i campi relativi all'Identificativo Bollo e Data Emissione Bollo. 

Informazioni sulla compilazione della Marca da Bollo 

di non essere soggetto al pagamento della Marca da Bollo da   16,00 euro.   

Sono esenti dal pagamento dell’imposta di bollo (DPR 642/1972 allegato B art. 16 e art.27 bis):
    • enti pubblici territoriali
    • ONLUS
   • federazioni sportive, enti di promozione sportiva, associazioni e società sportive dilettantistiche senza fine di
lucro riconosciuti dal CONI

Sono inoltre esenti (Decreto Legislativo 117/2017 Codice del Terzo settore, art. 82 comma 5):
    • enti del Terzo settore comprese le cooperative sociali ed escluse le imprese sociali costituite in forma di società

Se la tua organizzazione ne è soggetta, allora riporta i dati identificativi della Marca da Bollo nei campi predisposti
(Figura 14).

Figura 14  - Marca da bollo
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Ti  ricordiamo  che  l'INVIO della  Domanda  va  eseguito esclusivamente  dal  Rappresentante  legale o  suo
delegato/procuratore  tramite  l'autenticazione  con propria  CPS/CNS  –  utilizzando l'apposito  lettore smat  card
CPS/CNS, o SPID (secondo livello di sicurezza o superiore).

Solo dopo questi passaggi il pulsante  INVIA si abilita per l’inoltro del MOD12 alla PAT – Provincia autonoma di
Trento (Figura 15).

Figura 15  – Invio della domanda di attivazione

E-mail di conferma
Dopo l'invio della  Domanda la tua organizzazione riceve un'email  di  conferma di  avvenuta ricezione da parte
dell'Agenzia per la coesione sociale (ACS). L'email è generata automaticamente, pertanto non puoi rispondere.
Nell'email trovi le informazioni e/o i recapiti per contattare lo Staff Family Audit dell'ACS. 
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PAGAMENTO QUOTA DI COMPARTECIPAZIONE

L’Ente  di  certificazione,  a  seguito  di  controllo  della  Domanda  di  attivazione  inviata,  trasmette  tramite  PEC
all'organizzazione una lettera di  Richiesta pagamento della quota di  compartecipazione  contenente un  Codice
Avviso/IUV.

Il pagamento della quota di compartecipazione avviene tramite il circuito PagoPA.  L’avviso di pagamento PagoPA
è disponibile  sul  sito  https://mypay.provincia.tn.it/apps/cittadino/home.  Alla  voce “Avviso di  Pagamento -  Cerca
Avviso”, occorre inserire il codice fiscale dell’organizzazione e il Codice Avviso/IUV ricevuto tramite PEC (figura 16).

È possibile  quindi  aggiungere l’avviso al  carrello  per  proseguire  con il  pagamento online o  in  alternativa
scaricare l’avviso cartaceo per pagare con le altre modalità descritte sul sito.
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ACCOGLIMENTO DELLA DOMANDA DI ATTIVAZIONE

Dopo aver effettuato il pagamento della quota di compartecipazione,  la tua organizzazione riceve all’indirizzo
pec  una comunicazione  di  accoglimento  della  Domanda di  attivazione  da  parte  dell ’Agenzia  per  la  coesione
sociale.

Solo dopo l’accoglimento potrai entrare nella Piattaforma e cliccare sull’icona Fase/Annualità in corso (Figura 17)
che ti consente di visualizzare la fase in cui ti trovi, nel tuo caso “Mantenimento - 1° anno ”, cliccando sull’icona
matita potrai accedere al tuo iter di certificazione e proseguire con gli adempimenti previsti (Figura 18).

Figura 17  - Home page - Fase/Annualità In Corso

Figura 18  - Fase/Annualità In Corso
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Manuali e altra documentazione

L'icona Manuali e altra documentazione ti permette di prendere visione e scaricare le istruzioni della piattaforma
Family Audit e altra documentazione messe a disposizione dell'Agenzia per la coesione sociale per supportarti nel
proseguo dell'iter di certificazione (Figura 19).

Figura 19  - Home page – Manuali e altra documentazione

Nel tuo caso, per avere indicazioni su come proseguire con gli adempimenti previsti dall’iter di certificazione, scarica
le Istruzioni GeAPF d. Fase mantenimento – 1°-2°-3° anno cliccando sull'icona foglio (Figura 20).

Figura 20  - Istruzioni GeAPF
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Per proseguire nell’iter di certificazione consulta le “Istruzioni
GeAPF” relative alla fase/annualità in cui si trova la tua

organizzazione:

✔ Fase preliminare - prima fase

✔ Fase attuativa 1°- 2°- 3° anno 

✔ Domanda di attivazione fase mantenimento

✔  Fase mantenimento 1° - 2° - 3° anno 

✔ Domanda di attivazione fase consolidamento

✔ Fase consolidamento 1° - 2° - 3° anno
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