
MANUALE ACCREDITAMENTO 
all'Elenco dei Soggetti abilitati all’erogazione dei servizi educativi 
di cura e custodia acquisibili mediante i Buoni di Servizio”
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Per presentare la Domanda di Accreditamento occorre accedere al portale web della Provincia Autonoma di Trento 
digitando il seguente indirizzo url: 
https://fseattuatori.provincia.tn.it/login 

Calendario lezioni 
previste nella 

settimana

Accesso al portale

Area di accesso
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Dopo il Login selezionare l’ente di interesse.

Accesso alla sezione Accreditamento

Selezionare 
la sezione  Accreditamento 

BS

Selezionare l’ente di 
interesse.
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NOTE per la compilazione:  
       Segnala la presenza di errori. Cliccandolo viene visualizzata la spiegazione dell’errore 

Presentazione
CREAZIONE DOMANDA ACCREDITAMENTO

       Segnala sezione compilata correttamente.

Selezionare per 
accedere al dettaglio e 

completare i dati

La domanda creata rimane nello stato “In compilazione” finché non è completa di tutte le sue parti. 
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La domanda si compone delle seguenti sezioni: 
• Soggetto 
• Firmatario 
• Referenti di contratto 
• Fasce di servizio 
• Risorse e sedi 
Ogni sezione deve essere compilata e può essere modificata prima della validazione finale dei dati.

Presentazione
COMPILAZIONE DELLA DOMANDA
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In questa sezione occorre completare le informazioni relative a: 
- Diritto al lavoro Disabili 
- Iscrizioni registri. 
- Allegati.

Presentazione
COMPILAZIONE DOMANDA: Sezione Soggetto/Ente

Selezionare per confermare i dati 
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In questa sezione occorre indicare chi firma la domanda che si sta compilando. 

Presentazione
COMPILAZIONE DOMANDA: Sezione Firmatario

Cliccare per 
confermare la scelta

Sezione completa

Sezione completa
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In questa sezione creare il record del Referente di contratto (cliccando + Aggiungi referente) e completare i 
dati richiesti, confermandoli con il pulsante OK.

Presentazione
COMPILAZIONE DOMANDA: Referente di contratto

Cliccare per 
eliminare referente
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Prima di procedere alla compilazione della domanda indicando le fasce, occorre completare la sezione Risorse 
e Sedi.

Presentazione
COMPILAZIONE DELLA DOMANDA: Sezione Risorse/Sedi

Cliccare 
per visualizzare e 
compilare ogni  

sezione

Cliccare per visualizzare 
la sezione
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Per creare record delle Risorse (Referenti, Referenti Area Educativa, Risorse professionali) occorre cliccare dal 
dettaglio                     e    e

Presentazione
COMPILAZIONE DELLA DOMANDA: Sezione Risorse/Sedi

Completare i dati e 
confermare con OK

Selezionare per 
eliminare il record
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Per creare record delle Sedi occorre cliccare dal dettaglio                

Presentazione
COMPILAZIONE DELLA DOMANDA: Sezione Risorse/Sedi

Le informazioni richieste per la sede possono essere inserite manualmente oppure utilizzando la 
funzionalità “ricava indirizzo” (in questo caso occorre editare indirizzo completo e cliccare il pulsante.               

Completare i dati e 
confermare con OK
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Per la Domanda di accreditamento occorre selezionare una fascia o più fasce di interesse. Cliccare da menu’ 
principale la sezione Fasce di servizio.

Presentazione
COMPILAZIONE DELLA DOMANDA: Inserimento fasce di servizio

Selezionare la 
fascia di interesse

Cliccare per 
confermare la scelta
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Per completare la fascia occorre: 
- associare la sede (precedentemente inserita nella sezione RISORSE/SEDI) 
- selezionare i vari referenti (seguendo i criteri dettati dalle norme di gestione).

Presentazione
COMPILAZIONE DELLA DOMANDA: Compilazione dati fascia selezionata

Seleziona per 
eliminare

Seleziona per 
associare sede

Cliccare per 
confermare la scelta

Associare sede
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Presentazione
COMPILAZIONE DELLA DOMANDA: Compilazione dati fascia selezionata

Seleziona per 
associare referenti

Cliccare per 
confermare i dati 

selezionati

Associare referenti: il numero dei referenti deve seguire i criteri dettati dall’avviso.
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Le fasce inserite con le relative sedi e Referenti, si visualizzano nella home della domanda: 
- Se c’è la spunta verde sono completi; 
- Se c’è il pallino rosso presentano imperfezioni. 
Cliccando sul pallino rosso si visualizza l’errore presente. 

Presentazione
COMPILAZIONE DELLA DOMANDA: Dati di sintesi Selezionare per visualizzare e 

modificare i dati di sintesi
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IMPORTANTE  
Gli allegati previsti nelle varie sezioni devono rispettare  
• La dimensione massima di ogni file allegato deve essere max 2 MB. 
• Il formato supportato dei file da allegare è pdf.

Presentazione
COMPILAZIONE DELLA DOMANDA: ALLEGATI
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IMPORTANTE 
Solo se la domanda è completa in tutte le sue parti (compreso gli allegati) si visualizza il pulsante VAI ALLA 
SOTTOSCRIZIONE che permette di bloccare tutti i dati inseriti.

Presentazione
COMPILAZIONE DELLA DOMANDA: chiusura
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A sottoscrizione avvenuta  il sistema permette di: 
- scaricare il PDF in fac-simile 
- completare i dati marca bollo.

Presentazione
INVIO DEFINITIVO DOMANDA: Sottoscrizione

Stampa fac-simile domanda 
Accreditamento

Inserimento dati 
marca da bollo

Creazione file definitivo domanda 
Accreditamento da firmare digitalmente



19

Presentazione
INVIO DEFINITIVO Domanda: sottoscrizione - Caricamento file firmato digitalmente

Cliccare per 
caricare il file firmato 

digitalmente
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Presentazione
INVIO DEFINITIVO Domanda: invio del file

Cliccare INVIA DOMANDA per l’invio definitivo 
del file firmato digitalmente



21

Presentazione
INVIO DEFINITIVO Domanda: sottoscrizione AVVENUTA

A SOTTOSCRIZIONE DEFINITIVA AVVENUTA, sarà possibile scaricare la Ricevuta e la Domanda di 
Accreditamento presentata.


