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INDICE DELLE REVISIONI

Revisione Descrizione della modifica Verificato da | Approvato da Data
00 Emissione iniziale Responsabile Direzione 01.09.2015
Qualita
01 Inserimento  gestione del PAI| Responsabile Direzione 01.09.2016
(progettazione PAI) e validazione Qualita
all'interno del GISS;
Specifica della tipologia di presa in
carico di utente seguito con Staff di
Progetto e utente seguito solo dai
S.S.
Aggiornamento del tirocinio
risocializzante;
02 Eliminazione del Mod. QST| Responsabile Direzione 03/11/2016
(questionario sicurezza) Qualita
03 Inserimento Mod. QS (questionario| Responsabile Direzione 16/05/2017
sicurezza) aggiornato Qualita
04 1. Ridefinizione del sistema Responsabile Direzione 09/06/2018

GISS

utilizzando la denominazione piu

informatico di raccolta dati

appropriata e specifica di Cartella

Sociale Informatizzata;

2. Aggiornamento fase di
colloquio;
3. Aggiornamento fase di presa

in carico e difinizione del P.A.L.;

4. Aggiornamento  modulistica
Convenzione di Tirocinio
extracurriculare con inserimento

Mod. MDI Dossier come previsto
dalla recente normativa regionale
(DGR 17.01.2018, n. 7763 e del
DDG 6286 del 7/5/2018).

Qualita
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05

1. Variazione Direttore

2. Si rende necessario modificare la
procedura inserendo la fase di
dimissione degli utenti con

registrazione sul Data-base

Responsabile
Qualita

Direzione

02.01.2019

06

1. Si rende necessario fare una
nuova revisione visto la
trasformazione da Consorzio
Pubblico Servizio alla Persona in
Azienda Speciale Consortile “Oglio

Po”

Responsabile
Qualita

Direzione

08.01.2020

07

1. Si provvede a modificare il
Flusso inserendo il MOD. PAI,
introdotta dal 01.06.2020

Responsabile
Qualita

Direzione

01.06.2020

08

1. Si provvede a maodificare il
Flusso aggiornando la modalita di
utilizzo del MOD. SINT.

2. Si elimina dal Flusso il MOD.
ATP

Responsabile
Qualita

Direzione

10.01.2022

09

1. Si provvede a madificare il
Flusso aggiornando la modalita di
utilizzo alla modulistica aggiornata
nel modello EDG.

2. Si attribuisce al NIL il compito
di aggiornare la cartella C.S.I. con
i nuovi utenti segnalati dagli enti
segnalanti che non hanno accesso
alla cartella C.S.I.

Responsabile
Qualita

Direzione

27.09.2023

10

1. Si introduce un nuovo database
per la registrazione degli utenti,
aziende e registrazione dei

verbali del NIL con i dati degli

utenti residenti sia dei dieci

comuni del territorio viadanese

Responsabile
Qualita

Direzione

01.07.2025
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che in altri comuni della Provincia
di Mantova.

2. Si provvede a modificare il flusso
aggiornando la modalita di
utilizzo alla modulistica
aggiornata nel modello EGD a
seguito del decreto regionale n.
8570 del 18/06/2025che ha
deliberato I'apertura della nuova
piattaforma unica regionale,
S.I.T.E.C.
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GESTIONE DEL NUCLEO INSERIMENTI LAVORATIVI - N.I.L.

L'Azienda Speciale Consortile Oglio Po, tramite il Servizio N.I.L., eroga servizi al lavoro principalmente per i 10 comuni
del territorio viadanese. Essendo inoltre iscritta al Catalogo provinciale per i servizi al lavoro per le persone disabili di

Mantova pud anche erogare i Servizi del Piano Disabili della Provincia di Mantova su tutto il territorio provinciale.
Pertanto il nuovo database NIL € aggiornato con informazioni di aziende ma anche utenti residenti o domiciliati in

provincia di Mantova..

Ricevimento segnalazione da ente inviante
attraverso sistema di gestione della Cartella Sociale
Informatizzata (d’ora in poi denominata C.S.1.) o
scheda cartacea ricevuta da enti invianti che non
accedono alla C.S.I. (inserita a protocollo)
(MOD SU)

!

ACCOGLIENZA - PRIMA INFORMAZIONE-
ORIENTAMENTO DI PRIMO LIVELLO:

L'operatore provvede ad organizzare il Colloquio I
livello nel quale fa emergere bisogni e domande
dell’'utente finalizzato a definire un percorso
personalizzato di ricerca/reinserimento/risocializzazione
al lavoro, raccoglie ulteriore documentazione.
Consegna MOD PRIV (Informativa Privacy)
Compilazione MOD COLL, aggiorna NUOVO DB NIL -
SEZIONE UTENTI e se l'utente risiede nei 10 comuni
del territorio viadanese perfeziona |'istanza nel sistema di
gestione della C.S.I

L'utente possiede tutti
i requisiti per essere
preso in carico dal
NIL?

A

E’

Si > minorenne 1 Il tutor aggiorna DB UTENTI

I possibili Servizi invianti sono:

° Servizi Sociali di Base (S.S.B.) dei Comuni,
Centro Psico Sociale C.P.S.,
Servizio per le Dipendenze Ser.D,
Scuole Secondarie di Secondo Grado ,
Centri Per I'Impiego e Collocamento Mirato
U.O.N.P.I.A.
Servizio Tutela Minori,
Consultori Familiari A.S.S.T
Centro Multiservizi,
Servizio Promozione Vita Indipendente
Ufficio di esecuzione Penale Esterna (U.E.P.E.)

Costituiscono criteri di priorita per I'ammissione: al servizio NIL
la disabilita lo svantaggio come indicato nella Carta dei Servizi.

Gli enti segnalanti con procedura C.S.I. inseriscono in allegato la
documentazione di base: Fotocopia carta d‘identita, codice fiscale,
permesso di soggiorno e verbale di invalidita (se presente).

Gli enti che non hanno accesso alla C.S.I. segnalano con scheda
cartacea al NIL (MOD SU) allegando la documentazione di base.

II NIL provvede a protocollare la segnalazione ad inserire la nuova
segnalazione cartacea nel sistema di gestione - C.S.I. insieme a tutti
i documenti dell’'utente.

L'operatore d’accoglienza chiude istanza nel sistema di
gestione della C.S.I. nota scritta per enti segnalanti
non connessi al sistema informatico di gestione della

C.S.1., aggiornamento DB UTENTI

Il genitore/legale rappresentante del
minore firma MOD MIN

COLL che verra d’ora in poi denominato tutor.
L'équipe puo essere costituita

strumenti (MOD PAI)

L'equipe di coordinamento del N.I.L. che si ritrova ogni 7/15 giorni discute le nuove prese in carico e definisce il tutor piu
idoneo a seguire I'utente in funzione dei bisogni emersi nel Mod COLL. Di norma & I'operatore che ha somministrato il MOD

A) dai soli operatori NIL se il caso € in carico ai soli S.S.B con cui il NIL & sempre in stretto contatto
B) dagli operatori NIL e operatori di altri enti se il caso & in carico a pill servizi territoriali. In tal caso si individua il Case
Manager che ha un ruolo di raccordo tra i servizi territoriali coinvolti.
Durante I'¢quipe di coordinamento si definiscono i contenuti del P.A.I. ovvero tempi, risorse coinvolte, obiettivi, risultati,

Nelle situazioni in cui il PAI deve essere attivato in tempi rapidi dall’operatore il Coordinatore del NIL convoca d’urgenza
I’équipe del NIL. L'ODG dell’'equipe viene registrata attraverso il Mod. VER
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Il Tutor stila il P.A.I. validato durante I'equipe, lo restituisce al Case Manager e aggiorna la C.S.I.
Il P.A.I viene verificato e aggiornato dal tutor periodicamente al bisogno, a seguito degli incontri di monitoraggio

dell’equipe.

Il tutor identifica il contesto lavorativo piu idoneo alle caratteristiche
specifiche dell’'utente e al percorso formativo, lavorativo e familiare

v

Attivita di scouting /presso aziende o enti pubblici e privati .
disponibili a accogliere I'utente in attivita formative finalizzate

all'inserimento lavorativo o a esperienze risocializzanti.

Aggiornamento NUOVO
DB NIL — SEZIONE
AZIENDE e
prosecuzione mappatura

L'azienda/ente & disponibile a
collaborare all'inserimento
dell'utente

L'azienda/ente & disponibile

ad attivare un tirocinio

|

L'azienda invia una richiesta scritta via mail dove
riepiloga le caratteristiche del candidato,
mansioni, disponibilita. La richiesta viene
protocollata

v

Il tutor compila MOD RA dove riepiloga la richiesta raccolta dall’azienda
indicando il numero di protocollo e procede alla preselezione del/dei
candidati. I nomi dei candidati sono trasmessi in forma anonima

L

1l tutor presenta all’azienda i candidati preselezionati/disponibili

I
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l

1l colloquio € andato
a buon fine?

Viene assunto

Viene attivato
un tirocinio

Stesura
convenzione ex
art.11 con
Provincia e Si
azienda

e/o convenzione
ex art 14 fra
Provincia -
azienda e coop
sociale B

L'azienda € interessata ad
attivare convenzioni ex art.
11 0 art 14 -L.68/99

No Richiesta motivazione

——p all'azienda e ricerca nuovi

candidati e aggiornamento
della C.S.I.

v ¢

v

Tirocinio extra curriculare
(TIR)

Tirocinio di inclusione sociale
(TIS)

Attivazione tirocinio: stesura da parte del tutor:

. Convenzione di Tirocinio (MOD CT se TIR o MOD TRRCT se TIS)

. Progetto Formativo Individuale (MOD PFI se TIR o MOD TRRPF se TIS
. Dossier Individuale (MOD MDI) se TIR

. Questionario Sicurezza (MOD QS)

BWN -

A 4

Avvio tirocinio in azienda/ente: stesura da parte del tutor
5. Registro tirocinio ( MOD RTP)
6. Per modifica, sospensione, proroga, interruzione tirocinio (MOD
MOC)
7. Inserimento del progetto formativo sulla piattaforma regionale
completo di specifico numero di protocollo annuale tenuto dal NIL

A
Monitoraggio in itinere

Il tutor provvede a:

- aggiornare il C.S.I - diario utente

- compilare il MOD TRSE ogniqualvolta si reca presso |'ente ospitante
- compilare il MOD VIFR firmato da tutor, tutor ente ospitante e
tirocinante

- inviare all’Ufficio Amministrativo di ASCOP mensilmente I'elenco dei
tirocini attivi nel mese e relativi importi da liquidare agli utenti( MOD
SINT)

Copia della convenzione e il progetto formativo

vanno:

— N. 1 originale archiviato dall’ente promotore -
ASCOP

- N.1 consegnato dall’ente ospitante

- N.lconsegnato all’'utente

- N.1 consegnato all’ente proponente (solo per
TIS)

1l file vengono archiviati nella cartella informatica

“Tirocini anno...” che contiene “Tirocini per comune

di residenza” che contiene “Tirocinio per nome

utente”. L'originale copia cartacea viene

protocollata e conservata nel faldone tirocini anno

corrente in cartelle disposte in ordine alfabetico.

MOD QS “Questionario sicurezza” un originale

MOD VIFR “deve essere firmato dal tutor ente
ospitante, tirocinante durante il monitoraggio in
itinere. Il monitoraggio finale dovra essere firmato
anche da legale rappresentante se minorenne, case
manager, altri soggetti esterni coinvolti nel
progetto.

7
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No

Il tirocinio
prosegue

CHIUSURA anticipata tirocinio
(MOD MOC)

Prosegue l'affiancamento e il
monitoraggio (MOD VIFR).
Eventuali variazioni segnalate
con (MOD MOCQ)

A4

A

Conclusione tirocinio — Monitoraggio finale
il tutor provvede a
1.compilare Monitoraggio verifica finale (MOD VIFR)
2. sottoporre Questionario gradimento aziende (MOD
QGA)
3. sottoporre Questionario gradimento utenti (MOD
QGU)

v

No

L'azienda &
disponibile ad
assunzione diretta

Si

v

Aggiornamento DB UTENTI e C.S.I.
diario dell'utente

v

L'utente resta in carico fino a 12 mesi
dopo l'assunzione

v

DIMISSIONE dell’'utente
aggiornamento DB UTENTI

~

0,01 =

A) MOTIVI CHIUSURA
Decesso;
Pensionamento;
Trasferimento in altro
territorio;

Mancata adesione al
progetto proposto
senza una valida
motivazione;
Mancata
presentazione a n. 3
convocazioni

Motivi di salute
Impossibilita a
conseguire gli obiettivi
formativi
Comportamento
incompatibile regole
ente ospitante

A 4

B) MOTIVI
DIMISSIONI:

1. Decesso;

2. Pensionamento;

3. Trasferimento in
altro territorio;

4. Mancata adesione al
progetto proposto
senza una valida
motivazione;

5. Mancata
presentazione a n. 3
convocazioni

6. Motivi di salute

L'utente resta in carico al
servizio, aggiornamento DB
UTENTI e aggiornamento

diario C.S.I.

v

Mappatura aziende per

tirocinio
(v. flusso)




