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1 Introduzione e organizzazione del documento

Questo manuale e finalizzato a fornire un supporto alle Istituzioni Scolastiche che partecipano al Programma
Operativo Nazionale “Per la Scuola — competenze e ambienti per I'apprendimento 2014-2020" per |'utilizzo
delle funzionalita di gestione dell’attivita di certificazione di spesa dei progetti finanziati dal Fondo FSE.

In particolare la guida si configura come strumento operativo dare alle scuole indicazioni su come realizzare
correttamente le operazioni di certificazione, a partire dalla predisposizione vera e propria sino all’invio del
modello CERT.

La guida descrive sotto I'aspetto pratico una parte del flusso delle operazioni di certificazione illustrando i
percorsi da seguire sul sistema informatico SIF2020 ma si fa presente che non deve essere sostitutiva delle
linee guida di riferimento e alla normativa vigente.

Le immagini inserite nel manuale pertanto sono utilizzate solo a titolo esemplificativo e servono
esclusivamente per facilitare la comprensione del testo.

Tutte le modifiche e gli aggiornamenti futuri che verranno apportati al Sistema SIF2020 saranno integrati
all'interno di questo manuale operativo. Si prega pertanto di verificare sempre la data di aggiornamento del
manuale che verra pubblicato sul portale Miur nello spazio web dedicato ai Fondi strutturali europei.

2  Acronimi

Definizione/Acronimi Descrizione

CERT Certificazione

DS Dirigente Scolastico

DSGA Direttore Servizi Generali Amministrativi

3 Accesso al sistema per I'utente scuola (DS e DSGA)

Dal portale Istruzione & possibile accedere allo spazio dedicato ai «Fondi Strutturali Europei» al seguente

indirizzo: http://www.istruzione.it/pon/
‘ - .
n Accesso.ﬂ

FONDI Gestione Interventi
e B
EHTI PON -  Assieavvisi= POMkit- F
Comitato di sorveglianza
o
IN EVIDENZA
Modalita di comunicazion ! , USR e
Autorita di gestione: AVVE n'rmzz
@ APPROFONDISCI
10072007
Piattaforma GPU: disporubile, per | progefti FSE autorizzati, la
nuova sezione "Scheda iniziale del Progetto”™
@ APPROFONDISCI
290062017
Avvisi ) S la-lavoro®, | e
- 2 H : accoglienza”, "Patrimonio culturale, artistico e paesaggistico™
Inclusione sociale e lotta al disagio Sotiza Gerinldf ccatani
Pubblicate |e graduatorie dei progetti valutati positvamente ® APPROFONDISC

29006/2017
Pubblicato |l Rapporto Annuale di Attuazione (RAR) 2016
@ LPPROFONDISCI TR @ RPPROFONDISO

e

Nella home page dei Fondi € presente la voce Accesso ai servizi e qui & possibile selezionare sia “Gestione
interventi” per accedere a GPU sia “Gestione finanziaria” per accedere a SIF.

Per accedere ad entrambe le applicazioni, i DS e DSGA utilizzano le credenziali SIDI (Sistema Informativo
dell’lstruzione) in loro possesso.
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4 Gestione Certificazioni FSE a Costi Reali

Ogni Istituzione Scolastica che partecipa al PON ha I'obbligo di certificare le spese ammissibili sostenute che
sono state o che saranno rimborsate dall’Autorita di Gestione a valere sui fondi strutturali stanziati per la
programmazione 2014-2020.

Il presente manuale si applica esclusivamente ai progetti relativi al Fondo Sociale Europeo (FSE) A COSTI
REALI. Uno specifico manuale verra dedicato alle certificazioni a costi standard.

Attraverso l'inserimento on line del modello di Certificazione la scuola provvede ad inserire i mandati di
pagamento quietanzati e i documenti giustificativi di spesa, ovvero i documenti che consentono di provare
I’effettivo sostenimento della spesa.

A differenza delle certificazioni FESR, la scuola inserisce direttamente nella Certificazione i mandati e i
documenti giustificativi di spesa. Per I'FSE non esiste, nel menu principale, la funzione “Gestione documenti”.

ATTENZIONE:

e Gli importi inseriti nelle certificazioni non devono essere arrotondati per eccesso o per difetto,
devono corrispondere con gli importi dei singoli mandati.

e Le CERT rappresentano un periodo temporale di spesa che pud comprendere al massimo un anno
solare. Non sara possibile, quindi, inserire una certificazione a cavallo di due anni.

e Per un determinato periodo di validita puo esistere un’unica CERT.

o Le date di emissione dei mandati di pagamento devono essere comprese nel periodo di validita della
Certificazione.

e La CERT non potra essere inoltrata/inviata se mancante delle associazioni dei mandati di pagamento
ai relativi beneficiari, giustificativi di spesa e voci di costo.

5 Descrizione Menu

Dopo aver effettuato I'accesso al SIF 2020 inserendo username e password, si accede al menu delle funzioni
e in particolare alla voce Certificazioni.

Facendo click sulla voce “Certificazioni” viene visualizzata la sottovoce di menu “Gestione certificazioni FSE”
Le operazioni consentite all’'utente DS-DSGA sono:

- Inserimento/Modifica

- Inoltro/Invio

- Visualizzazione

Gestione Cerificazioni e Rend FSE

Visualizzazione Cert e Rend
Inserimento-Modifica Cert e Rend

Inoltro-Invio Cert € Rend

Gestione Cert e Rend
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La voce Inserimento-Modifica Certificazioni consente di:

— inserire la/le certificazioni, visualizzare quella/le gia inserite e modificarla/le
La voce Inoltro-Invio Certificazioni consente di:

— operare l'inoltro, la firma digitale e I'invio delle certificazioni FSE
La voce Visualizzazione Certificazioni consente di:

— visualizzare la/le certificazioni presenti per quel progetto.

5.1 Inserimento-Modifica Cert FSE

Una volta effettuato I’accesso alla funzionalita di inserimento delle certificazioni FSE, come mostrato nel
paragrafo precedente, I'utente deve effettuare la ricerca in base ai parametri illustrati nell'immagine
successiva e di seguito elencati:

A Inserimaento . Modifica Cantificaziani FSE

= Fillra ricisca progitt
Seleciona i filtsi da applicare alla ricerca

Anno Saleziona ¥
Porviso Salaziona ¥
Fondn

Pragatta® Soleziona %

Carca ]

[} Obbligatorio indicare almeno Fwiso o il Progetio

—  ‘Anno’: (& riferito all’anno di pubblicazione dell’avviso) — NON OBBLIGATORIO

—  ‘Avviso’: (elenca gli avvisi riferiti all’lanno impostato) — OBBLIGATORIO in alternativa al campo
‘Progetto’

— ‘Fondo’: gia impostato =FSE

— ‘Progetto’: (elenca i progetti della scuola per I'avviso impostato) — OBBLIGATORIO in alternativa al
campo ‘Avviso’

Nella ricerca va quindi selezionato I’Avviso o il Progetto dalla tendina.

Se il progetto non & avviato il sistema presentera questo messaggio: “nessun dato trovato secondo i filtri
impostati”.

Gestione Cert e Rend
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A Inserimento - Modifica Certificazioni FSE

| = Filtro ticerca progett

Seleziona i filtri da applicare alla ricerca

Anno Seleziona

Avviso™ 6076 del 04/04/2016 - FSE - Formazione SNODI FORMATIVI v
Fondo FSE A
Progetto™ Seleziona M

Cerca

(") Obbligatorio indicare almeno I"Avviso o il Progetto

Una volta inseriti i parametri di ricerca, alla selezione del pulsante ‘Cerca’ il sistema visualizza la lista
contenente il progetto o i progetti afferenti all’avviso specificato e, se presenti, le CERT associate al progetto

0 ai progetti.

Nel caso di primo inserimento della Certificazione saranno riportate solo le seguenti informazioni:

— Beneficiario

— Progetto

- Titolo progetto

— Autorizzato

— Importo Totale certificato*

— Modello: (numero progressivo del modello CERT)

e sara attivo il pulsante ‘Inserisci Cert’ che consentira alla scuola di compilare il modello Cert.

#  Inserimento - Modifica Certificazioni FSE
» Filtro ricerca progetti

FILTRI: Avviso: 6076 del 04/04/2016 - FSE -.. Fondo: FSE  Beneficiario: WuERasiis

Riepilogo Certificazioni FSE

Numero Progetti Totale Importo Autorizzato Totale Importo Certificato Di Cui Inviato Di Cui Inoltrato Di Cui In Preparazione Numero Certificazioni
1 €103.328.40 €000 €0.00 €0,00 €0,00 0

@  Download dati

o Progei uiorizsto | importo Toal Cartst’

PU BRINDISI e 10.8.4 A1-FSEPO NS €103.328,40 €0,00 | Cert 1

Modello waia u oltro/invio Importo Modello Azioni

St moaers

Scarica report (pdf)

Visualizzati risultati da 1 a 1 su 1 totali. Risultati per ngin::

Passa con il mouse sulle icone per visualizzare la descrizione dell'azione corrispondente

@  Download dati

Nel caso diverso dal primo inserimento, nella pagina saranno visualizzate la/le certificazioni gia inserite e
sara possibile procedere a un nuovo inserimento solo se la/le certificazioni precedenti sono tutte nello stato

INVIATO.

Il pulsante di Download dati, presente in alto e in basso nella pagina, consente di scaricare le informazioni
presenti a video in formato TXT, PDF, CSV e XLS.

Passa con il mouse sulle icone per visualizzare la descrizione dell'azione corrispondente

e
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5.2 Inserimento Certificazione

Una volta effettuata la selezione del pulsante ‘Inserisci Cert’, dalla pagina di lista delle certificazioni,
all’'utente viene mostrata la prima sezione della pagina di dettaglio della Cert dove é richiesto I'inserimento
delle date di riferimento della spesa.

Cert1

Riepilogo Progetto

Anno: 2016
i Formazione del personale della stuola e formazione su techologle & approcel metodoiogcl
5
innovativi
Progetin 10.8.4 A1-FSEPON-"Z 2212 :
Beneficiario ——
Tot. spesa
P € B7.6B4,60
autorzzata
Tat. spesa
£€0,00
certificata™
Data dl 3A40
22/1242016
progetta
le date della
Data inizio spese
Data fine spese

L'inserimento del periodo di riferimento e I'operazione necessaria affinché la CERT possa essere salvata nello
stato IN PREPARAZIONE.

La “data Inizio spese” & quella del mandato temporalmente piu vecchio e la “data fine spese” & quella del
mandato piu recente.

ATTENZIONE: la data di inizio spese non puo essere precedente alla data di avvio del progetto, che e
riportata nel Riepilogo Progetto in alto a destra.

Una volta terminato l'inserimento delle date cliccare sul pulsante ‘Salva’.

Dopo aver eseguito il salvataggio delle date, il sistema mostra all’'utente la pagina di dettaglio della CERT ed
€ possibile aggiungere il primo MANDATO cliccando sul pulsante ‘Aggiungi mandato’.

Gestione Cert e Rend
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Fspilogo Progette Hinpilesga Corlifica s
From sng Tote gt Coraticate w0
Aive BOTE ol (40472018 - FEE - For, Hhrtrry Marha Totak ]
Pragetiz ] Percetion Azsocktt 0
Titoko Progetio: — Dereficiar Associati 0
Derefaisric: [ ] Euta irserimento Cert Mo
Db, Bhared it — DA Lt Rt Cart Jamrmy
ot spah mbouizatn - —
Tod spesa corbhcale® o

Db i i prorets 30012007

G IMpant Ceifica Sona retatd 2 Spese efetuate dal 02072017 Al 0072017 Modifica date

So Certificazions. In praparaziena

Hurta obi uficia

TSFTP—— D

Salva ot
< Area formativa (Esperto + Tutor) €000
= Spese di personale €000
-+ Spese dl gestione €000
4 Pubblicita €000
Totale €000

@ smpn e oot

D Stange EXCEL et

Nella pagina sono presenti anche i seguenti parametri:

— pulsante ‘Modifica Date’ (consente la modifica delle date di validita della CERT)
— elenco delle Voci di costo (consente la visualizzazione delle voci di costo afferenti al progetto, sono
valorizzate automaticamente man mano che vengono inseriti i MANDATI)

5.2.1 Inserimento Mandato

Dopo aver cliccato il tasto verde ‘Aggiungi mandato’, presente nella pagina di dettaglio della CERT, si accede
alla pagina di Anagrafica del mandato:

Gestione Mandato - Cert 1

Anno 2016 Stato della Cert: In preparazione
Aiso 6076 del 04/04/2016 - FSE - Fo Periodo validita 06/06/2017 - 18/06/2017
Progetto: - Totale Imparto Certificato £0,00
Titolo Progetto: La Scuola prota Mumero Mandati Totali o
Beneficiario ~umeeiiBs Percettori Associati o
Den. Beneficiario TS Beneficiari Associati o
Tot. spesa autorizzata €135 959,60 Data inserimento Cert: 07072017
Tot. spesa certificata™ £1.000,00 Data ultima maodifica Cert; 7/072017
Data di avvio progetto: 20/0172017

Nota: per modificare il mandato occorre cancellario e reinserirlo dalla pagina di dettaglio Cert (inserimento/modifica)
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ANAGRAFICA MANDATO

NUMERO MANDATO * DATA MANDATO *

ALLEGA FILE * | Scegli F|Ie IMPORTO TOTALE MANDATO *

INTERAMENTE IMPUTATO PROG. * Seleziona v QUOTA IMPUTATA AL PROGETTO *

TIPO MANDATO * Seleziona v NUMERO BENEFICIARI *

PAGATO A SOGGETTO PUBBLICO * Seleziona v SOGGETTO PUBBLICO * Selezioha 4

{*) campo obbligaterio

[ Dettaglio Cert l [ Inserisci Mandato

L'inserimento prevede i seguenti campi:

- ‘Numero mandato’

— ‘Data mandato’ (la data del mandato deve rientrare nel periodo di validita della CERT)

— ‘Allega File’ premendo il pulsante ‘Scegli file’ il sistema propone l'interfaccia con le risorse del
computer da cui selezionare il file da allegare

— ‘Importo totale del mandato’

- ‘Mandato interamente imputato al progetto’ (si apre una lista a tendina contenente i valori SI/NO.
Se l'utente seleziona NO deve essere compilato anche il campo ‘Quota imputata al progetto’, se
invece il mandato & interamente imputato al progetto il campo ‘Quota imputata al progetto’ viene
compilato in automatico)

— ‘Quota imputata al progetto’ (puo essere uguale o minore dell'importo totale del mandato)

— ‘Tipo mandato’ (tendina a scelta tra singolo/cumulativo) .

—  ‘Numero beneficiari’ (attivo solo se ‘Tipo mandato’ € cumulativo)

— ‘Pagato a Soggetto Pubblico’ (si apre una lista a tendina contenente i valori SI/NO)

— ‘Soggetto pubblico’ (la tendina & valorizzata solo se ‘Pagato a soggetto pubblico’ & uguale a Sl)

Per salvare i dati inseriti I'utente puo cliccare sul pulsante “Inserisci Mandato”; per tornare alla pagina della
certificazione dove visualizzare I'elenco dei mandati inseriti, I'utente puo utilizzare il pulsante ‘Dettaglio Cert’
(maggiori dettagli al capitolo ‘Modifica Certificazione’).

Al salvataggio dei dati il sistema verifica la completezza delle informazioni; se i dati inseriti sono corretti e
completi, I'utente puo passare all'inserimento dei dati relativi ai beneficiari.

ATTENZIONE: Se il campo ‘Tipo mandato’ risulta valorizzato con Cumulativo vuol dire che con quel mandato
e stato disposto un pagamento a favore di piu beneficiari, I'applicazione permettera dunque di inserire tanti
beneficiari quanti dichiarati nel campo ‘Numero beneficiari’.

Nel caso in cui il campo ‘Pagato a soggetto pubblico’ = Sl & necessario selezionare dalla tendina ‘Soggetto
Pubblico’ uno dei valori di seguito mostrati:

Seleziona r
SETEZOTTE

AGEMZIA DELLE EMTRATE

COMLURE

EMPALS

EQUITALIA

ERARIO DELLO STATO
IMAIL

INPDAF

INPS

PROVINCIA

REGIOME

Gestione Cert e Rend
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Una volta inseriti i dati del mandato, I'utente puo inserire i dati di ogni singolo BENEFICIARIO; il beneficiario
puo essere selezionato dall’apposita tendina, che mostra I’elenco dei beneficiari gia associati al progetto:

1

Qualora il beneficiario non sia presente nell’elenco, si puo usare la voce “Nuovo” contenuta nella tendina,
I'applicazione mostra una sezione apposita per I'inserimento dei dati relativi al nuovo beneficiario.

i ANAGRAFICA MANDATO ] ‘ Inserisci il nuovo Beneficiario *® ‘
NUMERO MANDATO * ‘ | ‘ | 020172017
I tpologia i Bencio .

|FILEALLE(_3AT(_)’ ‘ i A ‘ | 1000

DITTA INDIVIDUALE

PERSONA FISICA
MANDATO INTERAMENTE IMPUTATO AL PROGETTO SOCIETA

|QUOTAIMPUTATAALPROGETI’O’ ‘ | ‘ | Singsle ¥

PAGATO A SOGGETTO PUBBLICO ‘ | ‘ | Seleziona ¥

(") campo obbligaterio

- Beneficiari

Chiudi

Beneficiario ioci Di Costo

Scegliendo dal menu a tendina la tipologia di beneficiario desiderato, I'applicazione presenta nella stessa
sezione i campi specifici e il pulsante ‘Registra benenficiario’. Una volta compilati i campi e premuto il
pulsante per la registrazione, la sezione viene aggiornata con i pulsanti ‘Chiudi’, ‘Reimposta dati’ e ‘Salva
beneficiario’ come sotto illustrato.

L .

Selezionare |a tipologia di Beneficiario iPERSONA FISICA v E

Morne * | |

Coghorme * | |

Codice fiscale * | |

| campi indicati con * sono obbligator

I Chiudi Registra Beneficiario | l

EES!IOI’IG !er! e !ena
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isci il nuovo B

Nuovo Beneficiario

Selezionare la tipologia di Beneficiario | PERSONA FISICA v|

Nome *
Cognome *

Codice fiscale *

| campi indicati con * sono cbbligatori

Chiudi Reimposta Dati Salva Beneficiario

Selezionando il pulsante ‘Chiudi’ la sezione di inserimento beneficiario viene chiusa e si perdono i dati digitati;
selezionando il pulsante ‘Reimposta dati’ i campi vengono azzerati ed & possibile inserire nuove informazioni
(i dati registrati vengono persi); selezionando il pulsante ‘Salva beneficiario’ i dati digitati vengono salvati e
il nuovo beneficiario viene riportato nell’elenco dei beneficiari e visualizzato direttamente nel campo
‘Beneficiario’.

Una volta scelto il beneficiario dalla tendina, occorre inserire 'importo nel campo ‘Quota beneficiario sul

mandato’ e poi cliccare sul pulsante ‘Conferma’ presente nella colonna ‘Azioni sul beneficiario’ per
confermare la selezione.

Beneficiari

Azioni Sul e Quota Beneficiario Totale Gestione Documenti A Importo Associato Sui | Azioni | Voce Di | Importo Voce Aziohi
Benchein e SlMandato St Spport Sulla Yace

Una volta concluso I'inserimento del beneficiario, I'utente puo accedere alla sezione “Gestione documenti a
supporto” per inserire e associare tutti i documenti di spesa relativi al mandato che si sta lavorando.

ATTENZIONE: La cancellazione del beneficiario, con I'icona ( m ), & possibile anche con documenti e voci di
costo gia associate, le voci di costo e i documenti verranno dissociati da quel beneficiario. Nel caso in cui il
documento era stato associato solo a quel beneficiario allora verra eliminato fisicamente e non sara possibile
ricercarlo ma bisognera reinserirlo.

Beneficiari

| Azioni Sul Jelpn Quota Beneficiario Totale Gestione Documenti A Importo Associato Sui | Aziohi | YoceDi | Importo Voce Azioni
s AUl Mangate Centilioats Supporte sullavere

W A €1.000,00 £0,00

Una volta cliccato sull’icona ‘Gestione Documenti a Supporto’ ( et )

il sistema apre, in basso, la sezione per l'inserimento e I'associazione dei documenti di pertinenza del
mandato in lavorazione, come illustrato nelle pagine successive.

10
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La sezione per la gestione dei documenti mostra le seguenti informazioni:

— check ‘Selezione’ del documento (per la scelta del documento gia inserito che si vuole associare al
beneficiario)

— icona per la ‘Cancellazione’ del documento ( L )

— icona ‘Documento’ (per visionare il documento in formato pdf)

— campo ‘ldentificativo documento’ (che riporta il nome attribuito al documento al momento
dell'inserimento)

— campo ‘Tipo documento’ (che riporta la tipologia del documento: fattura, contratto, incarico, altro
documento di spesa, ecc...)

— campo ‘Data documento’ (che riporta la data di emissione del documento)

— campo ‘Importo documento’ (che riporta I'importo totale del documento inserito)

— pulsante ‘Aggiungi documento’ (per I'inserimento di un nuovo documento)

Beneficians DocumentiVo<i DI Costo

Azian Sl Ouota Benahictary | Totals | Gestions Dosument Importo Astociate | Aziom mpants oca
Rarafiziang | BeneScaris Bl Mandats Eartficita & Gupparta Decimants A Docinanti | Suldae | Yoow D Cosia Castn

w — €100 &100m0 Er—j LRO0Y € 10070 a W | leaomee ewnoe

Dettaglio Gocwment del Beneniciario

Lot o EnTET € 15600

Detisg Cart

Se si accede per la prima volta a questa sezione, |'utente visualizza solo il pulsante ‘Aggiungi documento’; se
invece sono stati gia associati dei documenti al beneficiario, questi vengono presentati in elenco nella
corrente sezione insieme al pulsante (vedi figura sopra).

Qualora nell’elenco non fosse presente il documento desiderato, si puo procedere all'inserimento di un
nuovo documento o alla ricerca di un documento gia inserito dalla scuola, ma non ancora associato al
benenficiario in lavorazione. Cliccando sul pulsante ‘Aggiungi documento’, I'applicazione mostra una sezione
apposita che permette sia I'inserimento dei dati relativi al nuovo documento sia la ricerca di un documento
giainserito, a partire dalla tipologia del documento che pud essere: “Incarico” o “Fattura” o “Notula” o “Altro
documento”.

| Inserimento Documentazione ®

1 Inserimento Documentazione

Tipo Documento - SELEFIONARE -- v
-- SELEZIONARE --
INCARICO

FATTURA

NOTULA

ALTRO DOCUMENTOD

Chiudi

11
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Per la ricerca/inserimento dei tipi documento: “Incarico”, “Notula”, “Altro documento” il sistema presenta
i campi da compilare come illustrato di seguito.

| Inserimento Documentazione

Tipo Documento [INGARICO al
‘ : |

Identificativo Documento * ]LR [

LROD - 060772017
Data Documento * L |

. Inserisci nuove documento | Cerca |

()Obbligatorio

| Chiudi

Inserendo i dati obbligatori ‘Identificativo documento’ e ‘Data documento’ il sistema mostra in automatico
all'utente un suggerimento (ricerca facilitata). L'utente utilizzera il pulsante ‘Cerca’ per effettuare la ricerca
del documento di pertinenza della scuola e, se presente nel sistema, visualizzarne il risultato (vedi figura
sotto).

| Inserimento Documentazione
|

} Tipo Documento [INCARICO !
Identificativo Documento * ILRDDT
Data Documento * ']EfD?fQDW
LROGI incarice i
Descrizione del Documento *
4
Allega Documento * Sfoglia DoclR1. pdf :
Totale Importo Documento * |€ 166,00 i
| Salva
()Obbligatorio

Chiudi

ATTENZIONE:

L'identificativo del documento € necessario per poter ricercare documenti gia inseriti dalla scuola in mandati
precedenti evitandone la duplicazione. Il suggerimento offerto dal sistema della ricerca facilitata e sensibile
a maiuscolo e minuscolo, si consiglia dunque di utilizzare termini facilmente riconducibili al documento.
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Inserimento Documentazione

Inserimento Documentazione

Tipo Documento [IncaRiCO v

Identificativo Documento ™

Data Documento *

Inserisci nuovo documents Cerca

i ()YObbligatorio

Chiudi

Se la ricerca non produce alcun risultato la procedura visualizza un messaggio di alert; € comunque possibile
effettuare l'inserimento del documento cliccando sul pulsante ‘Inserisci nuovo Documento’, il sistema
aggiorna la pagina come sotto.

| Inserimento Documentazione ®

( Inserimento Documentazione

Tipo Docurmento | INCARICO M|
Identificativo Documenta * |LROD1
Data Documento = ']E/EI?J’ZEH?

Descrizione del Documento * | | |
ATTENZIONE: Lidentificativo del documento serve
per poter ricercare documenti gia inseriti in
| Allega Documento * mandati precedenti evitandone |3 duplicazione. Si ]
consiglia di utilizzare termini facilmente
Totale Importo Documento * riconducibili al documento

s B

0bbligatorio

Chiudi

Inseriti i campi richiesti e cliccato sul pulsante ‘Salva’, la procedura provvede a salvare il documento, chiudere

la sezione corrente e renderlo disponibile nell’elenco dei documenti della sezione per la gestione dei
documenti.

ATTENZIONE: La tipologia “Altro documento”, deve essere usata solo per inserire documentazione che non
sia fattura, notula o incarico.

Inserire in questa voce eventuali rimborsi spese, ad esempio titoli di viaggio (biglietto aereo/treno ecc.) o
scontrini per spese di pertinenza del progetto, con allegata in un unico file PDF la dichiarazione/richiesta di
rimborso del soggetto che ha anticipato la spesa con espresso riferimento al progetto.

Per la ricerca/inserimento del tipo documento “Fattura” il sistema presenta i campi come illustrato di
seguito.

13
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‘ Inserimento Documentazione *® |

Inserimento Documentazione

Tipo Documento | FATTURA v |

Data Fattura Dal *

I Data Fattura Al *

Nome Fornitore =

Denominazione Fornitore =

Codice Fiscale Fornitore =

\ |
\ |
\ |
Cognome Fornitore = ‘ |
\ |
\ |
\ |

= | Partita IVA Fornitore =

Cerca

(JObbligatorio

(*)Obbligatorio indicare il Nome/Cognome/Denominazione o in alternativa Codice Fiscale/Partita lva

Chiudi

ATTENZIONE: Tutte le fatture provengono dalla fatturazione elettronica e sono gia presenti nel sistema SIF
2020 in quanto gia accettate dalla scuola; in fase di inserimento del mandato la scuola deve ricercare la
fattura desiderata, salvarla e associarla al beneficiario.

Inseriti i parametri di ricerca obbligatori ‘dal — al’ e uno a scelta tra: ‘nome’ + ‘cognome’ oppure
‘Denominazione’ oppure ‘Codice fiscale’ oppure ‘Partita iva’ e cliccato sul pulsante ‘Cerca’, la procedura
effettua la ricerca nel sistema di fatturazione elettronica.

Se la ricerca non produce alcun risultato la procedura visualizza il messaggio di alert come sotto illustrato;
sara sempre possibile effettuare una nuova ricerca con il pulsante ‘Nuova Ricerca’.

!mtumbomm x

Tipo Documento [FATTURA v!

Dati non trovati per i criten di ricerca inseriti

Nuova Ricerca

Se la ricerca produce un risultato positivo, la procedura lo mostra come sotto illustrato.

Gestione Cert e Rend
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i . |
| Inserimentn Documentazione |

| Inserimento Documentazione

Tipo Documanto || FATTURA =

v ' 4
Ty Humero | Data Codice Fiscale Importo Importo Totale
Seleziona | Documento ! Fattura Documento Fornitore I|np|§nihi|e I\IA ‘ Fattura |
@ @ (306 30012016 | ce—— €418 €58,12 €3
| | | | o
Nuova Ricerca Salva ]

Chiudi

Una volta scelta la fattura dalla sezione di inserimento documenti, cliccando il pusante ‘Salva’ la procedura
provvede a salvare la scelta, chiudere la sezione corrente e riportare la scelta effettuata nell’elenco dei
documenti della sezione per la gestione dei documenti.

Dopo aver concluso l'inserimento di ogni singolo documento o fattura l'utente deve procedere
all’associazione delle voci di costo attraverso la sezione dedicata che il sistema attiva selezionando il
documento associato. Si aprira una finestra a fianco della sezione dei documenti come illustrato sotto.

| Beneficiari

Beneficiario L DocumentiVoci Di Costo

T ST T | BRSNS e ] I
‘ Importe Voce |
| Di Costo

Azioni
Sulla
Voce

Importo Associato ‘ Azioni

o | i | i o |
Azioni Sul g Quota Beneficiario Totale Gestione Documenti i
Beneficiarip | Beneficiario ‘ SulMandato | Certificate A Supporte | Pecumento | g ipocumenti | SulDec | Vo¢e DiCesto

w | €100000  €100,00 @ | LrOMY € 100,00 @ mw (Areamrma“"a € 100,00 i

Esperto + Tutar)

| Dettaglio d ti del iciari

D glio voci di costo

[ Seleziona | Documento | ldentificative Documento 1 Tipo Documente | Data Decumento | Totale Documento Selezioha Voce | Importo

| | | - | Areaftormathva |
i B LROD1 heaco | ogm2en 158,00 @ (Evperto s e |
C | m 3108 Fattura | sooizoie eazan 8 | Pubblicita

=] | Spesedipersonale |

Aggiungi Documento

[58] | Spese di gestione |

Conferma Associazione

Dettaglio Cert
Sater

ATTENZIONE: I'associazione documento/voci di costo deve essere eseguita per ogni documento, un
documento per volta.

La cancellazione del documento attraverso I'icona ( m ) lo elimina dalla lista e lo dissocia dal beneficiario di
quel mandato. Nel caso in cui il documento e stato associato ad altri benenficiri sara disponibile in fase di
ricerca, se invece non ci sono altre associazioni ad altri beneficiari il documento sara eliminato fisicamente e

Gestione Cert e Rend
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bisognera reinserirlo.

E’ possibile cancellare il documento dalla lista solo se non ci sono associate voce di costo per il
beneficiario/documento in lavorazione.

La sezione per la ‘Gestione delle voci di costo’ presenta I'elenco delle voci previste per I'FSE:

— Area formativa (per le spese relative alla formazione - esperti e tutor)

Pubblicita (per le spese relative alla pubblicita )

— Spese del personale (relative a tutto il personale coinvolto nel progetto)

— Spese di gestione (relative al materiale didattico, cancelleria, fotocopie, titoli di viaggio, ecc...)

Tramite il check ‘Seleziona’ devono essere selezionate una o pil voci di costo e per ognuna deve essere
inserito I'importo specifico. Con il pulsante ‘Conferma Associazione’ il sistema aggiorna la tabella dei
“Beneficiari” con documenti, voci di costo e importi.

La figura di seguito illustra come appare la pagina dopo I'associazione di piu documenti allo stesso
beneficiario.

Beneficiari
Azioni Sul Queta Beneficiaric Totale Gestione Documentl A Importe Associato Sui Azmnl Voce Di Importo Voce Azioni
Sl Mandate Setificato Sullayoes
€50,00 h W Speed €50,00
gestione
B N )
LRS €50,00 h W Cpesed €50,00 ‘

gestione

D g i del iciari Dettaglio voci di coste

ldentificativo Documento | Tipo Documento | Data Documento | Totale Documento m

Arga formativa
> W B LR7 Altro documento 0772017 eonon| O e ke

°W ﬁ LRs Notula 06/07/2017 €2.000,00 | | @ Pubblicita

@ Spese di personale
2] Spese di gestione €50,00

Conferma Associazione

Una volta terminata I'associazione di tutti i documenti relativi al mandato in lavorazione, € necessario cliccare

[niudi gocumenti

sulla icona “Gestione Documenti a Supporto ” per chiudere le sezioni di dettaglio dei documenti e
delle voci di costo. La pagina verra aggiornata dal sistema come segue:

Beneficiari

Azioni Sul Quota Beneficiarie Totale Gestione Documentl A Importo Associato Sui Azioni Voce Di Importe Yoce Azioni
Sl landate Eertflcato Stlllavoce
Spese di
€50,00 h H Thetone €50,00
W e €10000  €100,00 @

Spese di -

LRS €50,00 @ i hsione £50,00 ’

I Dettaglio Cert II Compila Dettaglio di spesa I

In ogni momento, durante la lavorazione del mandato, l'utente pud tornare alla pagina di
inserimento/modifica della Certificazione utilizzando il pulsante ‘Dettaglio Cert’.

Se I'utente ha certificato I'intero mandato in lavorazione (importo mandato=importo certificato), oltre al

16
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pulsante ‘Dettaglio Cert’ diventa disponibile sulla pagina anche il pulsante ‘Completa Dettaglio di Spesa’ che
I'utente dovra utilizzare per compilare il dettaglio di spesa come meglio descritto nel paragrafo successivo.

5.2.2 Compilazione Dettaglio di Spesa

L’accesso alla pagina per la Compilazione del Dettaglio di Spesa puo avvenire in due punti diversi della
lavorazione del mandato:

a) selezionando il tasto ‘Compila Dettaglio di Spesa’, presente nella pagina di dettaglio del Mandato:

| Per conto di

Beneficiario | DocumentiVoci Di Costo
e | g | , ol | = | 2 t | | Azioni
Azioni Sul S Quota Beneficiario | Totale | Gestiohe Documenti | | Importe Associato | Azioni | - | Importo Voce |
Beneficiario | SHEficno Sul Mandato | Certificato | A Supporto | Dasymento 1 Sui Documenti | SulDoc | Yace DiCoste Di Costo 5:2;
Area formativa
(Esperto + Tutor) €450 i
i = €100,00 €100,00 @ CARINCI € 100,00 m i
Spese di personale €55,00 ﬁ
i _‘ €10000  €100,00 @ TRAMONTI € 100,00 ﬁ i Pubblicits € 100,00 i

Dettaglio Cert | Compila Dettaglio di spesa |

b) oppure dalla pagina del “Dettaglio Cert” in corrispondenza della lista dei mandati, selezionando

’.’.

I'icona

Mandati Di Pagamento

Numero | Data | Importo Importo Imputato | Mandato Totaimente | Importo | | Eapato & N°® | iuneto

lid |
Mandato Certificato Su | Cumulativo | Soggetto

Mandate | Mandate | Mandate | Al Progetto Imputato Al Pregetto w | Mandato } Pubblico | Beneficiari | Sl?;;&go | sxlont
1 01/06/2017 €10,00 £10,00 i ricevuta 7). ot £10,00 No No 1 1 e, ‘ W
2 DIER0T7 €600,00 600,00 si ficevutarz) oot 600,00 N N 1 1 #, ‘ W
—
3 0IER0T7 €200,00 200,00 si ficevutard) oot 200,00 si si 2 2 Pj h mw
22 1082017 e12,00 21200 si DocL R pof 21200 N N 1 1 ‘E‘Th 1]
33 01/08/2017 €32,00 €3200 si Docl B2 pdf €3200 No si 1 1 e, . 1]
4 »

# Agpiungi mandato

Una volta effettuata una delle operazioni sopra indicate, all’'utente viene mostrata la pagina relativa al
Dettaglio di Spesa come sotto:
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Inserimento dettaglio di spesa - Mandato 3

Rigpilego Progette Riepilage Certificazione

Anng 016 5tatn deka Cert In preparazions
A GOTE ded 0A/Dar2016 - FSE - Fo.. Perioga Valdia. VIVETNT - 01062017
Progetto: A — Totale importo Cert¥icato: € 854,00
Tialo Progetto Irmgrsazion Humero Mandati Totali 5
Beneficiari; ] Percetion Associa 5
Den. Beneficiario - Berefician Associat) [
Tat. spesa autorzzaty €8238440 Diata inserimaenta Cert 2NOE2017
Tot, spea cemficats® € 554 00 Diata ultima modinca Cem 20E2017
Ciata i iAo progeta; 2To0e

Dattaglio Di Spasa

Imparte

Da Selezionare Voci Di Costo Importo Certificato

Dettaghate
Areaformatea (Esperta + Tutor) 4500 E0.00
Spese di personale £55,00 €n00
Spese di gestong €5000 €0,00
Putiblicna E5000 €000
Indistrn

Per ogni mandato in lavorazione, I'utente deve compilare il dettaglio di spesa selezionando con il check una
voce di costo alla volta tra quelle precedentemente associate. Una volta selezionata la voce di costo il sistema
aprira in basso la sezione di compilazione del “Dettaglio di Spesa”.

Dettaglio Di Spesa

Impotto

Da Selezionare ' Voci Di Costo | Imperto Certificate Dettagliato
® Area formativa (Esperto + Tutor) £45,00 €0,00
@ Spese di personale €545,00 1€.0,00
@ Spese di gestione £40,00 €000
@ Pubblicita £40,00 €0,00

Dettaglio Di Pagamento Per ‘Area Formativa (Esperto + Tutor)'
| BENEFICIARIO | RIFERIMENTI DOCUMENTO ‘ | RITENUTE PREVIDENZIALI
I o L e B e | = 2 S S
NUMERO |SOGGETTO| | | | | | COSTO | TOTALE TOTALI A CARICO STATO
MANDATO PUBBLIcO| RISORSA DENOMINAZIONE| |IDENTIFICATIVO | ORARIO| ORE |FATTU
| | /NOMEE | TIPO | hocymento | DATA | | |

COGNOME

Indietro H Salva

La sezione di dettaglio di spesa richiedera la compilazione di campi differenti a seconda della voce di costo,
del tipo di documento associato (Fattura, Notula, Incarico o Altro documento) e del soggetto pubblico se
SI/NO.

ATTENZIONE: Il campo ‘Risorsa’ & una lista che riportera valori differenti:

per la voce di costo AREA FORMATIVA

Selezionare -
Altro
Ezperto

per la voce di costo SPESE PERSONALE

EES!IOI’IG !er! e !ena
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Altro

Age. Amministrativo
Coll. Scolatico

Cs

CSGA

Docente

per la voce di costo PUBBLICITA’

Altro
Pers. Esterno
Pers. Interna

per la voce di costo SPESE di GESTIONE il campo ‘Risorsa’ non & previsto.

In ogni caso, per tipo documento FATTURA, il Dettaglio di Spesa riportera compilato in automatico il campo
‘Totale Fattura’.

Di seguito illustriamo le casistiche possibili evidenziando le caselle editabili a seconda della tipologia di
pagamento :

— Caso 1->mandato con soggetto pubblico Sl, con associato tipo documento FATTURA su voce di costo
AREA FORMATIVA oppure SPESE PERSONALE oppure PUBBLICITA'.

Dettaglio Di Pagamento Per ‘Area Formativa (Esperto + Tutor)’
: BENEFICIARIO | RIFERIMENTI DOCUMENTO |

NUMERO |SOGGETTO| | COSTO [TOTALE | TOTALE

| | RISORSA | DENOMINAZIONE I | |
MANDATO | PUBBLICO | I OMEE © Tipo |IDENTIFICATIVO| .o ‘ORARIO; ORE  FATTURA

COGNOME | DOCUMENTO |

Indietro || Salva

| campi in rosso sono obbligatori, i campi ‘Costo orario’ e ‘Totale ore’ sono facoltativi.

Caso 2 -> mandato con soggetto pubblico S, con associato tipo documento FATTURA su voce di costo
SPESE di GESTIONE.

Dettaglio Di Pagamento Per 'Spese Di Gestione'
BENEFICIARIO |  RIFERIMENTI DOCUMENTO | | RITENUTE PREVIDENZIALI

NUMERG [SOGGETTO| ! f |
MANDATO| PUEELICO | RISORSA  IDENOMINAZION IIDENTIFICATIVO |
| | | inomEE | mepo ['RENTIEICATNO oara |
| | | cocNOME | | | |

A CARICO §

Indietro Il Salva

| campi in rosso sono obbligatori, i campi ‘Costo orario’ e ‘Totale ore’ sono facoltativi.

EES!IOI’IG Eer! e !ena
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— Caso 3 -> mandato con soggetto pubblico NO, con associato tipo documento FATTURA su voce di
costo AREA FORMATIVA oppure SPESE PERSONALE oppure PUBBLICITA’.

Dettagllo Di Pagamento Per Pubbllcn:a
BENEFIGIARIO | RIFERIMENTI DOCUMENTO 3 | } RITENUTE PREVIDENZIALI
‘ | e [ | | T : e TOTALE | NETTOO
NUMERO SOGGETTO| pooccs | | costo |ToTaLE| ToTALE RITENUTE O | \cONBILE

MANDATO| PUBBLICO | |PErNO | Tipo '%Eé‘chFnhcs‘FTT"6°= DATA ‘ORARIOE ORE |FATTURA IVAOALTRI | FATTURA
| | COGNOME | | | | | | |

|- Selezionare- v |

Indietro || Salva

| campi in rosso sono obbligatori, i campi ‘Costo orario’ e ‘Totale ore’ sono facoltativi.

— Caso 4 ->mandato con soggetto pubblico NO, con associato tipo documento FATTURA su voce di
costo SPESE di GESTIONE.

Dettagllo D| Pagamento Per Spese Di Gestlone

| BENEFICWRIO | RIFERIMENTI DOGUMENTO | | RITENUTE PREVIDENZIALI
‘ | nE e | o oTomie |
NUMERG S0GGETTO| | | | A CARICO STATO ACARICO PERSONA | RITENUTE O |
MANDATO| PUBBLICO | RISORSA ‘DENP"’“NAZ"’"E‘ IDENTIFICATIVO | | : | vaoALTRI MPONIBILE
| | /NOMEE | Tipo DENTIFICATIVO| 1y | Eo LRl
| | | CcOGNOME | | | | | Inpoae| F ALTRD |
| | | | | | | | FS |CREDITO

“p—

| Indietro Il Salva |

| campi in rosso sono obbligatori, i campi ‘Costo orario’ e ‘Totale ore’ sono facoltativi.

— Caso 5 -> mandato con soggetto pubblico Sl, con associato tipo documento NON Fattura su voce di
costo AREA FORMATIVA oppure SPESE PERSONALE oppure PUBBLICITA’.

| | I | 3 e boTomiE |l
NUMERO |SOGGETTO| ! I | AcARlco PERSO | RITENUTEO |
MANDATO PUBBLICO | RISORSA DENOMINAZWNE, |IDENTIFICATIVO| |ORARIO| ORE  FATT e - , | RS aial ImPoNIBILE
| | TIFO | | pama | i | U
| | oA | DOCUMENTO | | | I per | ,NPDAP, E NERI
| | | | | NPS | £INPS |CREDIT

| Indietro ‘ | Salva ‘

| campi in rosso sono obbligatori, il campo ‘Totale ritenute o Iva o altri oneri’ viene popolato in automatico
con la somma dei singoli campi delle ritenute che possono essere inseriti tutti o in parte.

— Caso 6 -> mandato con soggetto pubblico NO, con associato tipo documento NON Fattura su voce
di costo AREA FORMATIVA oppure SPESE PERSONALE oppure PUBBLICITA’.

Dettagllo Di Pagamento Per Spese Di Personale

ENTI DOCUMENTO | ] RITENUTE
i | | S TOTALE o
NUMERO |SOGGETTO OSTO |TOTALE TOTALE | A CARICO STATO A CARICO PERSONA RITENUTE O |
MANDATO PUBBLICO| RISORSA  |DENOMINAZION e el | | b J i R TE  IMPONIBILE
| | TIPO | | I NEED FATTURA

\DOCUMENTO RAP | ALTRO | IRPE EIMPDAF'

NPS CREDI

Selezionare

Indietro ‘ ‘ Salva

Eestlone Eert e Eena
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| campi in rosso sono obbligatori.

— Caso 7 -> mandato con soggetto pubblico NO, con associato tipo documento NON Fattura su voce
di costo SPESE di GESTIONE.

Dettagllo Di Pagamento Per 'Spese Di Gestione'
| BENEFICIARIO |
= e | ' = e ' S TOTALE
| | costo ToTA RITENUTE O |
RISORSA  DENOMINAZIONE| | | IMFONIEILE

I NOME E IDENTIFICATIVO| para |ORARIO| ORI IVAOO ALTRI |

| TIPO | |
COGNOME | DOCUMENTO |

Mo
I‘]U‘:umemu; §[|7f[|7f2[|17

I
™ Motula i ‘UE/UTIQDW

Indietro Salva |

| campi in rosso sono obbligatori, i campi ‘Costo orario’ e ‘Totale ore’ sono facoltativi.

— Caso 8 -> mandato con soggetto pubblico SI, con associato tipo documento NON Fattura su voce di
costo SPESE di GESTIONE.

Dettaglio Di Pagamento Per 'Spese Di Gestione'

RIFERIMENTI RITEN E FREVIDENZIALI
| 3 ‘ il — | TomALE | A
NUMERQ [SOGGETTO| | | cosTo [ToTALE| TOTALE | A CARICOSTATO | AGARICOPERSONA | RITENUTEQ |
MANDATO| PUBBLICO|  RISORSA  DENOMINAZIONE |DENTIFICATIVO| pata ORARIO| ORE |FATTU : e - e IMPONI%I.:{E
i | owEE | DOCUMENTO | | | ‘ | o
| ‘ | | |

| Indietro || Salva |

| campi in rosso sono obbligatori, il campo ‘Totale ritenute o Iva o altri oneri’ viene popolato in automatico
con la somma dei singoli campi delle ritenute che possono essere inseriti tutti o in parte. | campi ‘Costo orario’
e ‘Totale ore’ sono facoltativi.

All'interno della stessa voce di costo si possono verificare piu casisitiche tra quelle gia illustrate, il sistema le
gestisce comunque caso per caso, di seguito un esempio.

Dettagllo Di Pagamento Per Spese D| Gestlone

| senericiario | RIFERIMENTI DOCUMENTO } : RITENUTE PREVIDENZIALI
B . : TOTALE
‘ | c0sTO (TOTALE| TOTALE | A CARICO 5TATO A CARICO PERSONA | RITENUTE O |
RisoRoA ‘ lipENTIFICATIVO| |ORARIO| ORE |FATTURA | VA 0 ALTRI 'MPON'B"—E
NOM | TIpo |DENTIFICATIVO| papy | . |
COGNOME | | | ‘ | ' ‘ |

LAURA RISA FA'I'I'UF{A OB 33D/D1/ZD‘\E§‘ €322,30

i | ! i |
| LAURARISA i Motdla | LR77 {osmmum\
| [

‘ Indietro || Salva ‘

Cliccando sul pulsante ‘Calcola Totale’ il sistema calcola la somma dei valori inseriti.

Il pulsante ‘Salva’ controlla I'obbligatorieta dei campi e verifica che la somma degli importi del dettaglio di
spesa non superi I'importo certificato per la voce di costo in lavorazione; in questo caso i dati vengono salvati
e visualizzati nel campo ‘Importo dettagliato’ nella pagina del dettaglio di spesa.

Gestione Cert e Rena
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Una volta salvato, si puo procedere alla compilazione di un altro dettaglio di spesa sullo stesso mandato per
un’altra voce di costo, oppure su altri mandati per cui non sia stato ancora compilato (Pulsante “Compila

dettaglio di spesa” attivo oppure icona ‘ ‘ ‘).

5.2.3 Gestione Altra Documentazione

\

Dalla pagina principale della certificazione (‘Dettaglio Cert’) accanto al pulsante “Aggiungi mandato” e
presente il tasto “Gestione altra documentazione”

Fsmpilagn Progeta Winpitoga Cortificason
From e Tt gt Crrbticat wom
Aot BOTE il (4042078 - FEE - For Hhrtrry Marha Totak ]
Pragetiz ] Percetion Azsocktt 0
Titoko Progetio: I Dereficiar Associati 0
Derefaisic [ ] Euta irserimento Cert Mo
Do D — Dt Litima mscfica Cart Jamrmy
Tt sy mtcaiz « —
Tt spesa corpricat #im
Dola o i vt 2012017
G IMPOrt CRNCE SN0 MERIR 3 SPESE eTETUANE dal 02072017 41 08072017 Modifics date
S0 Cerificanone. In praparazions
Hurta obi uficia

Gnserire qui avenstiall mete

Salun s

o Area formativa (Esperto + Tutar) €000
= Spese di personale €000
- Spese d gestione £0,00
4 Pubblicita €000
Totale €000

O srpartr con

D Stange EXCEL et

Cliccando su Gestione altra documentazione ( BxdSSEEEEEEEEREESENE )si apre |a pagina per I'inserimento di

documenti non di spesa.
Nella tendina TIPOLOGIA DOCUMENTO & possibile selezionare le seguenti tipologie:

- Registri di firma
- Time-sheet
- Altro

Una volta selezionata la tipologia occorre allegare il file e inserire una breve descrizione del documento (non
obbligatoria) e salvare con il tasto SALVA.
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{ Gestione Altra Documentazione o J

Inserisci Nuovo Documento

Tipologia documento | Seleziona il tipo di documento - '|

File: Seleziona Nessun file selezionato

Descrizione del documenta | |

Gestione Altra Documentazione

Nome File Tipo Documento Descrizione Documento m

Mon sono presenti documenti

| Chiudi

Una volta salvato, il file compare nell’elenco dei documenti

Voci Di Costo

\ Gestione Altra Documentazione

i Inserisci Nuovo Documento

Tipologia documento | Seleziona il tipo di documento -- '|

File: Choose File | Mo file chosen

Descrizione del docurmento |

| Salva

| Gestione Altra Documentazione
Nome File Tipo Documento Descrizione Documento

T
@ RegistroProgetios pdf Registni di firma Registro di firma

‘]E

Chiudi

5.2.4 Modifica Certificazione

L’accesso a questa funzione da parte dell’'utente puo avvenire dal menu funzioni ‘Inserisci/modifica cert’ e
rend cliccando su:

o

- icona ‘Modifica’ ( ud ) dalla pagina di “Riepilogo Certificazioni FSE”
#  Inserimento - Modifica Certificazioni FSE 2

FILTRI: » Awviso: 6076 del 04/04/2016 - FSE-... » Fondo: FSE ) Beneficiario: BOICS0500T

Riepilogo Certificazioni FSE

Numero Progetti Totale Importo Autorizzato Totale Importo Certificato Di Cui Inviato Di Cui Inoltrato Di Cui In Preparazione Numero Certificazioni
1 €87.684,80 €2.042,00 €0.00 €0,00 €2.042,00 1

@ Download gati

Regione Provincia Beneficiario Prﬂﬂ!ﬂﬂ ; Autorizzato | Impnrlo Totale Certificato” Modello Stato Modello Data Inoltro/invio |l\’|pﬂﬂ0 Modello Azioni
EM  BOLOGNA  CONSEEESY 10,84 A1-FSEPON B’ €87.684,80 €204200 Cert1 In preparazione €200200 4] 1}

Scarica report (pdf) %

Passa con il mouse sulle icone per visualizzare la descrizione delfazione comispondente Visualizzati risultati da 1 1 su 1 totali. Risultati per pagina:

@  Download dati

EES!IOI’IG !er! e !ena
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- pulsante ‘Dettaglio Cert’ da una qualsiasi pagina dell’inserimento o modifica del mandato.

Beneficiari

Beneficiario | Documenti/Voci Di Costo
B‘zzr::fl'.:::lglr‘llu Beneficiario Qm;l:l i:;"zii?ﬂu lentg::eu:_lr;pn:;‘r:tu ‘ Di:iﬂ:r’:ﬁ A Documento Dtl)'gupl.;'l;t:tu ‘ Mlgglcsul Voce Di Costo I\nl;';?:grg)i Aszlilﬁ:i
Beneficiario Supporto Associato Costo Voce
1986 PA €60,00 ] (g'ggrggT?,g‘i’gn coooo| i
W — €1.000,00 €956,00 @ . 9 € 436,00 . @ [} PUDDIICItR €435,00 . mw
Png)hrgal, £ 400,00 i Area formativa £ 400,00 i-

(Esperto + Tutor)

| Dettaglio Cert

Una volta effettuata una delle operazioni sopra indicate, all’utente viene mostrata la pagina di dettaglio della
certificazione che riporta sulla sinistra le informazioni di riepilogo del progetto, sulla destra le informazioni di
riepilogo della certificazione, di seguito le date di inizio e fine certificazione, le note della cert, I'elenco delle
voci di costo con gli importi valorizzati e I'elenco dei mandati relativi alla cert in lavorazione, come illustrato
nella figura successiva.

Riepilogo Progetio. Riepilogo Certificazione
Anng 2016 Totale importo Certificato: €2042.00
Awviso: 8076 del D404/2016 - FSE- Fo. . Numero Mandati Totali- 2
Progetio: 10 8.4 A1-FSEPON Snmpeanll Perceftori Associati 2
Titolo Progetto Formazione in s. Beneficiarl Associat 2
Beneficiario. A Dala inserimento Cert: 20012017
Den. Beneficiario: e Data uitima modifica Cert- 2000172017
Tot. spesa autorizzata. ‘€87.684,80
Tot spesa certificata® €2042,00
Data gi avvio progetta; 17122016

Gli importi certificati sono relativi a spese effettuate dal 19/12/2016 al 31/12/2016

State Certificazione: In preparazione

Voci Di Costo

=}= Area formativa (Esperto + Tutor) € 3.482,49
== Spese di personale € 533,66
== Spese di gestione € 207,55
== Pubblicita €954,33
Totale €5.178,03

Mandati Di Pagamento

Pubblico Supporto

" Pagato A Numereo
Numero Data Importo Importe Imputato Mandato Totalmente Importe Certificato N R
Mandate | Mandate | Mandato &l Progetto Imputate Al Progetto iasache SU Mandato RHAH Sodgetto | popefigiari | D90 A faen

il 01/06/2017 | €2436,50 £2436,50 Si DocRaffa.pdf €2.438,50 No WO 1 3 !_'
2 17/05/2017 . €1.533,98 €1.533,98 Si DocRaffa.pof €1.533,98 Si Si 2 2 _”'

g 03/06/2017 €173.00 £173.00 Si DacRaffa.peif €173.00 MO Si 1 1 g/- ‘ '

9 02062017 € 789,00 789,00 si | DocRafta pot £0,00 No NO 1 0 ”;
4 19/05/2017 €455 €34,55 5i DiocRaffa pef €34,55 No NO 1 1 ®, i
6 07062017 | €1.000,00 £1.000,00 s DocRata pet €1.000,00 s s 2 1 [ [}

# Aggiungi mandato

| Stampa PDF Cert | Stampa Excel Cert |

Gestione Cert e Rena
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Da questa pagina, I'utente pud procedere a:

— Modificare i campi ‘Data inizio’ e ‘Data fine’ cliccando sul pulsante “Modifica date”

provn
o .

- Modificare i mandati inseriti cliccando sull’icona ‘Modifica’ (-~ per mandato gia associato alla voce

. >, . . . .
di costo oppure per mandato NON ancora associato o NON interamente associato alla voce di

costo) come descritto al paragrafo specifico “Modifica Mandato”
A

- Modificare il “Dettaglio di Spesa” dei mandati inseriti cliccando sull’icona (" per dettaglio gia

compilato oppure éper dettaglio NON ancora compilato o NON interamente compilato) come
descritto al paragrafo specifico “Modifica Dettaglio di Spesa”

— Inserire un nuovo mandato cliccando sul pulsante “Aggiungi mandato” come descritto al paragrafo
“Inserimento Mandato”

— Eliminare i mandati inseriti cliccando sull’icona “Cancella” ( L )
— Scaricare la certificazione in formato PDF cliccando sul pulsante “Stampa PDF Cert”
— Scaricare la certificazione in formato Excell cliccando sul pulsante “Stampa Excell Cert”

Cliccando sul pulsante “Modifica date” all’utente viene mostrata la pagina per I'aggiornamento delle date,
effettuata la modifica I'utente puo salvare cliccando sul pulsante “Salva” e tornare alla pagina di dettaglio
della certificazione in lavorazione.

Cliccando il pulsante “Stampa PDF Cert” il sistema presenta all’utente il file .pdf che pud essere salvato
oppure aperto sul proprio PC; analogamente, cliccando il pulsante “Stampa Excell Cert”, I'utente puo0 salvare
o aprire sul proprio PC il file della cert in formato .xls.

Cliccando sull’icona della cancellazione ( L ) il sistema chiede la conferma per I'eliminazione del mandato,
cliccando il pulsante “Conferma” il sistema provvede ad aggiornare |’'elenco dei mandati, il campo “Totale
Importo certificato”, il campo “Totale spesa certificata” e tutte le voci di costo relativa alla cancellazione.

5.2.5 Modifica Mandato

preem

. . . >, ", . . .
Cliccando sullicona per la modifica del mandato ( oppure ), dalla pagina di dettaglio della
certificazione in lavorazione, I'utente accede alla pagina di dettaglio del mandato selezionato.

Riepiiogo Progetto Riepilogo Certificazione

Stato della Cart In preparazione

181212016 - 311212016
€204200

Data ulima

Nota: per modificare /! mandato occorre cancellario e reinseririo dalla pagina di deftagiio Cert (inserimento/modifica)

25
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ANAGRAFICA MANDATO

i

MIUR

DATA MANDATO *

IMPORTO TOTALE MANDATO *

QUOTA IMPUTATA AL PROGETTO *

NUMERO BENEFICIARI *

SOGGETTO PUBBLICO *

NUMERO MANDATO * 144
ALLEGA FILE * [COLLRRProgeti  Browse
INTERAMENTE IMPUTATO PROG. * Si [v]
TIPO MANDATO * Singolo E‘
PAGATO A SOGGETTO PUBBLICO * No [v]
(*) campo obbligatorio
[ Dettaglio Cert

] [ Inserisci Mandato

Beneficiari

Beneficiario

04/01/2017
1000

1000

1

Seleziona [¥]

Decumenti/Voci Di Costo

Azioni Sul Quota Beneficiario Totale Gestione Documentl 2 Importo Associato Sui Azlon
Sul Wandsto Cartiiicate

€100,00

&

€50,00 @
LRS €50,00 E

Dettaglio Cert

Compila Dettaglio di spesa

Voce Di | Importe Voce Azioni
Costo Di Costo Sulla Yoce

Spese di

gestione £50,00

Spese di -
gestione £5000 H

ATTENZIONE: per modificare i dati dell’anagrafica del mandato e necessario eliminare il mandato dalla Cert

e reinserirlo con i dati corretti.

Il mandato puo essere modificato cliccando su:

— lIcona di ‘Cancellazione’ ( L per eliminare la singola voce di costo, il singolo documento o anche il
singolo beneficiario senza aver prima eliminato le voci o i documenti gia associati)

— lcona di ‘Gestione documento a supporto’ (@per aggiornare le informazioni di dettaglio
dell’associazione documento/voci di costo)

Selezionando l'icona di ‘Cancellazione’ m per la singola voce di costo, viene eliminata |'associazione di
quella voce di costo dal documento aggiornando i campi ‘Importo associato sul documento’ e ‘Totale
certificato’; il sistema aggiorna la sezione del beneficiario non visualizzando piu la voce eliminata.

Selezionando I'icona di ‘Cancellazione’ m per il singolo documento, |'applicazione controlla che non ci siano
voci di costo associate, se OK elimina I'associazione dell’intero documento al beneficiario; il sistema aggiorna
la sezione del beneficiario non visualizzando piu il documento eliminato.

Selezionando Iicona di ‘Cancellazione’ L per il singolo beneficiario, viene eliminata tutte le associazioni di
quel beneficiario (tutti i documenti e tutte le voci di costo associate) e aggiorna la sezione del beneficiario
mostrando, al posto del beneficiario eliminato, una riga vuota per permettere la selezione o I'inserimento di
un nuovo beneficiario (vedi figura sotto).

26
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Benafician

Beneficiaris DocumentlVoci DI Costo

Azion| Sul

. Quota Benaficlane Totale | Gestione Document! & Imperte Asseciato Sul | Azienl | Vece DI | Importo Yoce Azien
Baneficiaria | Deneficiarie 8 SUppore Doz Docum

Sul Mandats Cartiticato anti Sul Do Costo | Costs Sulla Vese

Dettaglio Cort

Per ogni operazione di cancellazione, sulla pagina del mandato, il sistema aggiorna anche i dati di riepilogo
relativi ai campi ‘Totale Importo certificato’ e ‘Totale spesa certificata’.

Selezionando I'icona ‘Gestisci documenti a supporto’ @ il sistema apre la sezione di dettaglio dei documenti
come sotto illustrato.

Quota Beneficiario | Totale Gestione Documenti | Importo Associate | | Importo Voce |
Sul Mandato ‘ Certificate | A Supporto | Docliments | Sui Documenti | sulDoc | VogeDiCosto | "pj costo

Beneficiario |

] W £100000  E100,00 @ . LRoOT | € 100,00 @ W freaformatva ewooo

(ESperto + Tutor)

Dettaglie o i del B ficiario

Seleziona

| Documento | | Totale Documente

Identificativo Documento | Tipo Documento | Data Documento
|

|
| |
| ® | | |
} ﬁ @ : LROO1 Incarico | 06/07/2017 £ 156,00 !

' Aggiungi Documento

Dettaglio Cert

ATTENZIONE: per visualizzare i dettagli delle associazioni alle voci di costo salvate, I'utente deve selezionare
lo specifico documento.

Selezionando il documento dall’elenco proposto, il sistema apre la sezione delle voci di costo visualizzando
le associazioni salvate per quel documento come illustrato di seguito.

Azioni Sul *: i Quota Beneficial Totale | mperto Associate Azi e | Aszli.?l:i
| Beneficiario | Sul Mandate ifi | A Suppol Sui Documen! Sul Doc sto |

Yoce
£100,00 @ - LRoDt € 1800 :@ i ekt

Dettaglio d ti del iciarie - Dettaglio voci di costo

Seleziona | Documento | Identificativo Documento | Tipo Documento | Data Documento Totale Documento Seleziona Voce Importo
| I |
| ‘ ‘ LROD1 Incarico DeOTNT €156,00 @ sl
1 | | | |
L] Pubblicita
Aggiungi Documento
@ Spese di personale
@ Spese di gestione

| Conferma Associazione

Dettaglio Cert

CE e Cert e Rend
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In
be

5.

L'a

questa fase l'utente, con le stesse modalita descritte al capitolo ‘Inserimento mandato’, per ogni
neficiario associato al mandato puo operare come segue:

— all'interno della sezione voci di costo, puo modificare con il check di selezione le voci di costo e i
relativi importi per ogni documento selezionato
— all'interno della sezione dei documenti, puo inserire un nuovo documento con il pulsante ‘Aggiungi

documento’ e procedere poi all’associazione delle voci di costo; oppure cancellare (M) un
documento se non associato a voci di costo

Una volta concluse le operazioni di modifica I'utente deve chiudere entrambe le sezioni dei documenti e
delle voci ulizzando I'icona ‘Gestisci documenti a supporto’ ( Q ).

Analogamente alla fase di inserimento, cliccando sul pulsante ‘Conferma associazione’ il sistema esegue
i dovuti controlli e aggiorna la pagina con i dati modificati.

In ogni momento, durante la lavorazione del mandato, l'utente pud tornare alla pagina di
inserimento/modifica della Certificazione utilizzando il pulsante ‘Dettaglio Cert’.

Se I'utente ha certificato I'intero mandato in lavorazione (importo mandato = importo certificato), oltre
al pulsante ‘Dettaglio Cert’ sulla pagina & disponibile anche il pulsante ‘Compila Dettaglio di Spesa’ che
I'utente puo utilizzare per modificare il dettaglio della spesa come meglio descritto nel paragrafo
successivo.

2.6  Modifica Dettaglio di Spesa
ccesso alla pagina per la modifica del Dettaglio di Spesa puo avvenire in due punti diversi di lavorazione

del mandato:

b)

28

a) selezionando il tasto ‘Compila Dettaglio di Spesa’, presente nella pagina di dettaglio del Mandato:

Per conto di

Azioni
Azlonl Sul Quota Beneficiario Totale Gestione Documenti |mp0rt° Assoﬁlato Azioni |mp°n0 Yoce
RN s et e ‘EI:LI:
Area formativa =
(Esperto + Tutor) €45,00 '
€10000  €100,00 CARING] €100,00 @
Spese di personale € 55,00 ‘
_.‘ €10000 € 100,00 @ TRAMONTI €100,00 ﬁ ] PUbbIicts € 100,00 ]
Dettaglio Cert | Compila Dettaglio di spesa |

oppure dalla pagina del dettaglio della Cert in corrispondenza della lista dei mandati, selezionando I'icona

8.

Gestione Cert e Rend
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Mandati Di Pagamento

| i I | | | Importo | Pagato A | Numero
Numero i |mp°|1° { |mp°n° |mput3t° 1 Mandato Totalmente | | i | i
Mandato | Mandato | Mandato |  AlProgetto | Imputato Al Frogetto | Mandate | CertificatoSu | Cumulativo |  Soggetto

| 1 | Doc. A Azioni
Pubblico | | Supporto |

1 01/06/2017 €10,00 €10,00 Sl ricevitaT) oot €10,00 No No 1 1 j i
2 01/08/2017 € 600,00 €800,00 Si ricevutal2) pof €800,00 No No 1 1 H i
3 01/08/2017 € 200,00 €200,00 Si ricevutald) pof €200,00 Si Si 2 2 gj . i
22 01/06/2017 €12,00 £12,00 Si DoclR pdf £12,00 No No 1 1 !‘r . i
33 01/06/2017 €32,00 €32,00 Sl Docl B2 pdt €32,00 No Sl 1 1 gi' . ﬁ
] »

Una volta effettuata una delle operazioni sopra indicate, all’'utente viene mostrata la pagina relativa al
Dettaglio di Spesa dove potra selezionare la singola voce di costo e operare la modifica.

Una volta premuto il tasto ‘Salva’ I'utente puo procedere alla modifica di un’altro dettaglio di spesa sullo
stesso mandato oppure sugli altri mandati abilitati per I'inserimento del dettaglio di spesa (pulsante ‘Compila

dettaglio di spesa’ attivo oppure icona ‘ ‘ ).

5.2.7 Modifica Gestione altra documentazione

i
,

Accedendo dal menu funzioni ad ‘Inserimento/Modifica certificazioni’ e cliccando su icona ‘Modifica’ (
dalla pagina di “Riepilogo Certificazioni FSE”

)

#  Inserimento - Modifica Certificazioni FSE

&

» Filtro ricerca progetti

FILTRI: Avviso: 8076 del 04/04/2016 -FSE- . Fondo: FSE  Beneficiario: BOIC80500T

Riepilogo Certificazioni FSE

Numero Progetti Totale Importo Autorizzato Totale Importo Certificato Di Cui Inviato Di Cui Inoltrato Di Cui In Preparazione Numero Certificazioni

i € 87.684,80 €2.042.00 €0.00 €0,00 €2.042,00 1

@ Download gati

Regione Provincia Beneficiario Progetto |  Autorizzato Importo Totale Certificato” Modello Stato Modello Data Inoltro/invio Importo Modelio Azioni

EM  BOLOGNA  CONSEEESY 10,84 A1-FSEPON B’ €87.684,80 €204200 Cert1 In preparazione €200200 o 1]

Scarica report (pdf) Lé-’

Passa con il mouse sulle icone per visualizzare la descrizione dell'azione cormispondente Visualizzati risultati da 1 a 1 su 1 totali. Risultati per pagina:

@  Download dati

all’'utente viene mostrata la pagina di dettaglio della certificazione da cui si puo accedere al pulsante di
“Gestione altra documentazione” per visualizzare/inserire nuovi documenti
|

Neata di uffizie

Sabva Hate
4 Area formativa (Esperto + Tutor) € 5.000,00
= Spese di personale €0,00
+ Spese di gestione €0,00
= Pubblicita €0,00
Tolale € 5.000,00

Manaan br Fagaments

Imacrto Importo Imautste Al Masdate Tetalmente imautite & ~ Inporte Cerbficato 9 - Papato A Gogaetts. Musers Doc. A
Fregene (vl Mandme g Cumutative At

W
Sandre usblize Benatician Suppene R

' oavET £5.000,00 £5.000,00 El YUCTO pof £3000.00 L e 1 1 '.r" | ]

© sz Foe ce

O sanps BxCEL Cen

EES!IOHG Eer! e !ena
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Una volta effettuato I'accesso al pulsante “Gestione altra documentazione” si accede ai documenti caricati e
sara possibile allegare un nuovo documento, visualizzare o cancellare quelli gia inseriti.

ot e

Sava Netn

o+ Arva onativa (spero + Tuor) T €5

= Spese di personale € 0,00
o Bpese di gestione €0,00
- Pubbiicita €0,00
Totale € 5.000,00
Diaiie | mines i
i TR LT ¥ |
| 8¢ oin s

ATTENZIONE: Sara possibile modificare la documentazione di altro tipo anche su Cert FSE inviate, su queste
Cert l'utente potra inserire nuova documentazione ma non potra cancellare la documentazione inserita
prima dell’invio.

Accedendo dal menu funzioni ad ‘Visualizza certificazioni’ e cliccando su icona ‘Visualizza’ ( * ) dalla pagina
di “Riepilogo Certificazioni FSE” il sistema visualizzera i dati di dettaglio della Cert con il pulsante “Gestione
altra documentazione” attivo.

5.3 Inoltro-Invio Cert FSE
L’accesso alla funzionalita di inoltro-invio delle certificazioni FSE avviene da Menu, come di seguito illustrato.
Gestione Certificazioni e Rend FSE

Visualizzazione Cert e Rend

Inserimento-Modifica Cert e Rend

Inoltro-invio Cert € Rend

Una volta selezionata la voce di menu l'utente deve effettuare la ricerca in base ai parametri illustrati
nell'immagine.

Seleziona | fikrl da applicare alla ricerca

Anno Seleziona v

Pwviso™ BTG ded DADLDNG - FSE - Fomnaziona SNODI FORMAT v ]
Fuondo
Progetin® Huleriona

Carca :

) Obbligatorio Indicare almeno Ifwizo o il Progerto

Dopo aver inserito i parametri di ricerca, con la selezione del pulsante ‘Cerca’ si visualizza la pagina di lista
contenente il progetto o i progetti afferenti all’avviso specificato e tutte le CERT associate; per le Cert ‘IN

PREPARAZIONE’ correttamente compilate sara attiva I'icona ‘Inoltra Cert’ ( = ), come illustrato nella figura
sotto.
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& Inodro . Invio Cantificazion] FSE
+ Fillr ficerca proget

FILTRI: - Avviso: 6076 del 0400412016 - FSE -, Fondo: FEE  Beneficlario: il

Riepilogo Certificazion! FSE

Humero Progett Totale Importe Autorzzate Totale iImporto Certificate D1 Cul Inviate D1 Cul inoltrato D1 Cul In Preparazione Numero Certhcazion!

1 € 103,328.40 € 2.000.00 €0.00 €0.00 € 2.000,00 1

@  ownicaa gan

Reglone | Provincta | Beneficianio Autorizzato Imparto Totale Certificato” Modelio Stato Modello | Data incltrodinvia Importo Modelio  Inoltrofinvic  Anomale

FUGLIA  BRINDISI S 104 A1 FSERON eg— €103.326.40 €200000 Cedt "o Inpreparazione € 2.000,00

Visualizzati rsultati da 1 a 7 5u 1 totall Risumati per pagina:

Pas=a con i mause sulle Kane per visyalizzane 13 descrizions delfazions comspondents

@  Download day

ATTENZIONE: Se la Cert in preparazione non e stata completata correttamente, oppure non é stato
completato correttamente il Dettaglio di Spesa, il sistema non rende possibile I'inoltro e mostra nel campo

]
. .o . .,
‘Anomalie’ una specifica icona ( @ ).

@ Inchro . Invio Cortificarkoni FSE
» Fio ricerca progelt

FILTRE Avviso: BTG ool DADAR06 - FSE - Fonge: FEE  Baneliciar o Sl

Riepilego Certlicazieni FSE

Mumera Progett Totals Importo AutorEzate Totals Imports Certificato Di Cul Inviato i Cul Inaltrata Di Cul In Preparazions

1 € 57684 B0 €3.356.00 €0,00 €000 € 3.356,00 1

L4 JE——

Provincia  Beneficiario Progetto Autorizzato | Importo Totale Ceruficato” Modello Stato Modello | Data inoltrofinvio | Importo Modelio | inoftrodnvio | Anomalie

EMILIA ROMAGHA  BOLOGNA Sl 10 8.4 A1-FSEPONCE EE7684.80 €3.356.00 | Cert1 T | In preparaziane € 3.356.00

g
Scanca repor (pdf) -

WVisualizzati risultati da 13 7 su 1 totall. Risultati per pagina:

A con i inouse sille one per VEURIEESE b Gesciizions delazions conspandents

@  Download dan

]

. . L . . . . . . . . .
Selezionando l'icona @ I'utente visualizza il messaggio di segnalazione della/delle anomalie che il sistema
ha riscontrato e, accedendo, dal Menu funzioni, all’area “Inserimento/modifica Cert” potra operare le
opportune correzioni (Vedi paragrafo “Modifica Cert”).

e s

La somma degli importi imputati sul Progetto non coincide con I'importo certificato.

Esiste almeno un percstlure per il quale la somma delle voci dl costo imputate nen coincide con
la quota dichiarata sul mandato.

Il pulsante ‘Chiudi’ riporta I'utente alla pagina di lista delle Cert.

Una volta selezionata I'icona ‘Inoltra’ ( Pﬁ ) il sistema presenta la pagina di dettaglio della Cert come
illustrato di seguito.

EES!IOI’IG Eer! e !ena
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Cert1
~ Riepilog Progetto‘ ~ Riepilogo Certifi

Anno 2016 Taotale Importo Certificato: €7.351,10
Awviso: 6076 del 04/04/2016 - FSE - Fo Murmern Mandati Totali 2
Progetto: -ﬁ Percettori Associati 2
Titolo Progetto: Scuola Nuova Beneficiari Associati 2
Beneficiario r Diata Inserimenta Cert 18062017
Den. Beneficiario: M Data ultima modifica Cert: 18/06/2017
Tot. spesa autorizzata: €118.904,50 !

Tot. spesa certificata™ €7.391,10

Data di avwio progetta 3041172016

Gli importi cerificati sono relativi a spese effettuate dal 01/06/2017 al 08/06/2017
Stato Cetificazione: In preparazione

== Area formativa (Esperto + Tutor) €0,00
= Spese di personale €0,00
== Spese di gestione €7.391,10
<4 Pubblicita € 0,00
Totale €7.391,10

Lista Mandati Di Pagamante

Mandati Percetton Documentazione A Supporto
Mandato
Imparts
Totaimaents Totale =
Numero Data Imperte 8 | jmputate | Imports | Mandate > ] . | Numere Data ]
Mandato | prangato | Mandate | Mandate | IMPUtato Al Gertificate | Cumulative |  FerceRors | Banaficlario Fl’:'.:”:&" Documente | nocumento | Documents | VO&® DI Col
Progatty | Fregette
m 55 O206017 € 605828 i €6.098.28 €6.058.26 o F ] -_—  cooses m ai1as 310172016 | Spese o gest
m 56 DSOET01T €133282 si £139287 | €133280 Mo ACENZIADELL S & 133282 ﬂ AN4E | 3NDVI0IE  Spese digest

Riepilogo Dettaglio di Spesa Stampa POF Cert  Stampa Excel Cent

Cliccando sul pulsante ‘Inoltra certificazione’ il sistema propone un messaggio di conferma dell’operazione
in esecuzione, una volta cliccato sul pulsante ‘Conferma’ il sistema modifica lo stato della Certin INOLTRATA’
e presenta in basso sulla pagina una nuova sezione relativa alla “ricevuta”.

Nella sezione in fondo alla pagina relativa alla ricevuta e possibile scaricarla e visualizzarla in formato .pdf
cliccando nel campo “Documento”.

Ricevuta
Documento Firmato Digitalmente Data Firma
Ric_16416_Cert1_1.pdf No

Stampa PDF Cert Stampa Excel Cert Firma Dig. Ricevuta

Cliccando sul pulsante ‘Firma Dig. Ricevuta’ il sistema apre la pagina per l'inserimento delle credenziali per
firmare digitalmente la ricevuta.

Eestlone Eert e Eena
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| Login Firma Digitale * ‘

Login Firma Digitale

ATTENZIONE: la firma digitale puo essere eseguita dal DS o dal DSGA,; se si entra sulla funzionalita di inoltro-
invio Cert con l'utenza del DS la firma digitale deve essere del DS, analogamente entrando come DSGA la
firma deve essere del DSGA. Le credenziali per la firma digitale devono essere quelle del SIDI, qualora non si
fosse in possesso di nessuna delle due firme, la scuola puo fare richiesta on-line direttamente sul sistema
SIDI.

Una volta inseriti la password e il pin e cliccato sul pulsante ‘Login’ il sistema torna sulla pagina di dettaglio
della Cert e aggiorna la sezione relativa alla ricevuta come sotto indicato.
Ri?evuh

Documento Firmato Digitaimente Data Firma
FIRMATO_Ric_13650_Cert1_1.pdr si 2112/2016

Si procede quindi ad inviare la Certificazione cliccando sul pulsante “Invia Certificazione”.

L'utente puo firmare digitalmente la ricevuta e inviare la Cert anche in momenti diversi; ogni volta che si
accede alla funzione di Inoltro-invio Cert il sistema presenta la Cert come nella figura sotto.

&  Inoltro - Invio Certificazioni FSE [
» Filtro ricerca progetti
FILTRI: Avviso: 6076 del 04/04/2016 - FSE - Fondo: FSE  Beneficiario: Sl

Riepilogo Certificazioni FSE

Numero Progetti | Totale Importo Autorizzato Totale importo Certificato Di Cui Inviato Di Cui Inoltrato Di Cui In Preparazione Numero Certificazioni

1 € 103.328,40 € 2.000,00 €0,00 €000 € 2.000,00 1

0 Download dati

Regione | Provincia Progetto Autorizzato Importo Totale Certificato” Modello Stato Modello Data Inoltro/invio Importe Modello Inoltro/invio m

PUGLIA  BRINDIS| SN 10 8.4 A1-FSEPON-Fanmme- €103.328,40 €200000 Cert1 . Inoltrata €2.000.00

Scarica report (pdf)

Passa con il mouse sulle icone per visualizzare la descrizione delfazione cormispondente Visualizzati risultati da 1 a 1 su 1 totali. Risultati per pagina:

o Download dafi

it

Cliccando sull’icona ‘Invia Cert’ ( ) il sistema presenta la pagina di dettaglio della Cert con in basso la
sezione relativa alla ricevuta e, in funzione dell’'operazione ancora da svolgere, il pulsante ‘Firma Dig.
Ricevuta’ oppure ‘Invia certificazione’.

ATTENZIONE: le operazioni di INOLTRO, FIRMA DIGITALE e INVIO della certificazione devono essere
conseguenziali, non € possibile inviare la cert senza prima aver firmato digitalmente la ricevuta.
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Per inviare la certificazione I'utente clicca sul pulsante ‘Invia certificazione’ dalla pagina di dettaglio della
Cert, il sistema propone un messaggio di conferma dell’'operazione in esecuzione e una volta cliccato sul
pulsante ‘Conferma’ lo stato della Cert viene aggiornato in ‘INVIATA'.

Una volta INOLTRATA, la certificazione non puo piu essere modificata o cancellata, & possibile visualizzarne i

dati attraverso I'icona ‘Visualizza’ ( * ) oppure dalla funzione di menu ‘Visualizzazione certificazioni’ come
meglio dettagliato nel capitolo successivo.

5.4 Visualizzazione Cert FSE

L’accesso alla funzionalita di visualizzazione delle certificazioni FSE avviene da MenU, come illustrato sotto.
Gestione Certificazioni e Rend FSE
Visualizzazione Cert e Rend

Inserimento-Modifica Cernt & Rend

Inoltro-Invio Cert & Rend

Selezionata la voce di menu, I'utente deve effettuare la ricerca in base ai parametri illustrati nell'immagine.

Saleziona | filtri da applicare alla ricerca

Anno Seleziona v

Puvisy® E076 dod Q4042016 - FSE - Fomazione SNODI FORMATIV -:
Fanda
P[Dqﬂﬂﬂ‘ Seleziona v

) Obbligatorio indicare almeno Pwwiso o il Progetio

Una volta inseriti i parametri di ricerca, con la selezione del pulsante ‘Cerca’ il sistema visualizza la pagina di
lista contenente il progetto o i progetti afferenti all’avviso specificato e tutte le CERT associate al progetto o
ai progetti.

Selezionando I'icona di visualizzazione ( ™ )il sistema permette di visionare i dettagli della Cert, in qualsiasi
stato questa si trovi, presentando all’utente la pagina di dettaglio Cert come sotto illustrato.
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Riepiloge Progeme

Cert1

Rieplloge Certificazions

ANN 2aMe Tatale Importo Certficato
Aisg: 6076 del 04/04/2016 - FSE - Fo. Numero Mandati Totalt
Frogetto: . Percetton Associat
Titolo Progetto: Inngvagione e F,, Benefician Associati
Baneficiario ————— Diata mgerimento Cert
Den. Baneficiario —— Diata uitima moccs Cert
Tot spesa auonTzats € 62.384.40

Tot spesa certificata® €854.00

Data di #wio progetto 21006

€854,00

5

5

&
220672017
2206727017

Gli importi certificati sono relativi a spese effettuate dal 01/06/2017 al 01/06/2017
Siato Cerificazione: In preparazione

- Area formativa (Esperto + Tutor) €77,00
- Spese di personale € 655,00
+= Spese di gestione € 60,00
= Pubblicita €62,00
Totale € 854,00

Lista Mandati Di Pagamento

Mandati Percettor| Documentazions A Supperte

Mandato
Totalmente
Imparte
Mandato mpoae
Progetis

Imperte

Imputate Totale

Imperto
Farcetters

Numere Data

Numero
Mandxe | prandato | Mandate

bl s s Dacimente Documento Du;u;v{:nto

Cartificato | Cumuiative | Fereetiore

Beaneficiaria Voce DI

Al
Frogatte

m 1 0RERNOT . €1000 s €10,00 10,00 o F 3 SR €10,00 ﬂ 8 200172016 Spese oigu
2 omesn7 €60000 s €000 EEODOD N0 o SES  ccoo [ CARINCI | OVOBROTT | Spese o po
Area format
ACENJADELL S € 100,00 m CARINCI | 01062017
SpESE o pE
m 3 01062017 € 200,00 S €20000  €200,00 5 m TRAMONTI | 01082017  Pubblicd
ACENZAUELL . . € 100,00
B W99 0S07R0NT  Speseoige
B 2 DINEINT  &1200 5 €12,00 €12,00 Mo = — €12,00 m (. 20012016 | Pubsilicita
n I} 00E01T €3200 si €32,00 €32,00 Ha EQAR =2 €3200 LR22 Q5072007 Area format
1 *
Riepliogo Dettaglio di Spesa Stampa POF Cen Stampa Excal Cert

Cliccando il pulsante ‘Stampa PDF Cert’ il sistema presenta all’utente il file .pdf che pud essere salvato oppure
aperto sul proprio PC; analogamente, cliccando il pulsante ‘Stampa Excell Cert’, I'utente puo salvare o aprire
sul proprio PCil file della cert in formato .xls.

Cliccando sul pulsante ‘Riepilogo Dettaglio di Spesa’ il sistema accede alla pagna per la visualizzazione del
dettaglio di spesa inserito, come meglio dettagliato al capitolo successivo.

54.1

L'accesso alla funzione di visualizzazione del Dettaglio di Spesa della Cert avviene attraverso il pulsante
‘Riepilogo Dettaglio di Spesa’ attivo sulla pagina del Dettaglio Cert se presente almeno un dettaglio di spesa
per almeno un mandato della Cert, come illustrato sotto.

Visualizza Dettaglio di Spesa
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Lista Mandati Di Pagamento

Mandati Percettori } Documentazione A Supporto

‘ Mandate | | | l

| Imperto
Numero | Data | Importo ‘T?.::::';;';e ‘ Imputato
Al

I lotale Numero Data =
Mandato | pandato | Mandato | Mandato ‘ ¥ece g
|

|

| Importo Mandato i

‘ Certificato | Cumulativo 1 hEloctore ‘ Ben_fcirio Fle':'!’:t;g’re ‘ Dochmente ‘ Documento | Documento
Progetto | | i

Al
Pregetto |

ﬁ L1 Dime2017 . €10,00 si €10,00 €10,00 | Mo ) - €10,00

g 20/01/2016  Spese di g

CARINCI 01/08/2017  Spese di pe

| m 2 01/06/2017  €&00,00 i £600,00 € 600,00 Mo L _J ‘ € 600,00

Area format
CARINCI 01/06/2017 -

AGENZIADELL . S €100,00 h
| Spese di pe
ﬂ |3 D10eR017 €200,00 si €20000 €20000 si m TRAMONTI | 01/06/2017  Pubhlicita
AGENZIADELL . e, €100,00
ﬁ LR99 05/07/2017 | Spese di ge
m 22 01/06/2017 £12,00 Si £12,00 €1200 Mo = 4 €12,00 a 8 20/01/2016  Pubblicita
m |33 0182017 3200 Si €32,00 €32,00 Mo INPDAP S €32.00 m LR22 05/07/2017 | Area format
B R : e »
Riepilogo Dettaglio di Spesa Stampa PDF Cert Stampa Excel Cert

Selezionando il pulsante ‘Riepilogo Dettaglio di Spesa’ il sistema propone la pagina per visionare tutti i
dettagli inseriti, per ogni singolo mandato, di tutta la Cert come sotto illustrato.

Riepilego Progetto Riepilogo Dettaglio di Spesa Cert

Anno 2016 Tot. Spese di Area Formativa 3200
Az 6076 del 04/04/2016 - FSE - Fo. Tot. Spese di Personale: 633,00 |
Progetto — Tot. Spese di Gestione 10,00
Titolo Progetto Innovazione e F. Tot. Spese di Pubblicita 1200
Eeneficiario g J
Den. Beneficiario .
Tot. spesa autorizata €82.384 40
Tot. spesa certificata® £854,00
Data di avwvio progetto 2710/2018

Stato Cert: In preparazione

Totale Spesa Cert 709,00

T T Do R R SN
l | ‘ ) | RIFERIHENTI DOGUHENTO ‘ RITENUTE PREVIDENTIALI ‘
Bl s g | S
SOGGETT0 | TPOLOGIA | | | TOTALE | ACARIGO STATD ACARICOPERSONA | TOTALE RITENUTE 0 IVA O |ETTO.0 IMPONIBILE | TOTALE SPESE
Lty Jusnsn o ‘ FATTURA | ALTRI ONERI FATTURA l PAGATE

PUBBLICO

| e | DENOMINAZIONE ¢HOMEE | g IDENTIFICATIVO. | oy T i | T
GOGHOME DOCUMENTO WPDAP ! |l meDAP | | |
| | ‘ | | inps AP ALTROIRPER) Ciups * crepm TR0

@ 20ANME | | [ | 10,00 10,00

1w | GESTIONE

i NGO PERSONALE | CARINCI 0162017 600,00 600,00
N PUEBBLICITA Atiro & 201216 12,00 12,00
- FORMMZIO B e . =

LR2g 05ATRMT

I ‘ e
| GESTIONE |
PERSOMALE Docerte it | Incarico CARINCI 0182017 55,00
| P ca Vﬂﬁf!m?z
LR22 05A7201T 32,00 32,00

FORMAZIOME  Esperio

Stampa Dettaglio di Spesa PDF Stampa Dettaglio di Spesa XLS Dettaglio Cert

Cliccando il pulsante ‘Stampa PDF Dettaglio Spesa’ il sistema presenta all’utente il file .pdf che pud essere
salvato oppure aperto sul proprio PC; analogamente, cliccando il pulsante ‘Stampa Excell Dettaglio Spesa’,
|'utente puo salvare o aprire sul proprio PC il file della cert in formato .xIs.

5.4.2 Visualizza Gestione altra documentazione

Dalla funzione Visualizza Certificazione sara possibile anche visualizzare i documenti non di spesa inseriti per
la cert selezionata, cliccando sul pulsante verde “Gestione altra documentazione”

Gestione Cert e Rend
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< Area formativa (Esperto + Tutor)

€ 5.000,00
== Spese di personale £0,00
= Spese di gestione oo fixs Encumsmdone L €0,00
= Pubblicita Gestione Alua Ducumentazione £0,00
Totale Womn Filn Tipa Dacumants Dascrizinng Bocumanto € 5.000,00

‘-i‘-‘ RegitrePrgsiicted Fngistri di fema Foagistra di fima
.; Siene Timeshel Timeeshaet del progetlo Documantazions A Supporte
Mandstg| MUmere | Data | mporte | Manday Humere pata e | ]
M8 Mandato | Mandate | Mandats | Imputad Chisli Documents | Decumanto - Couto
007017 | #5000.00 5l £500000| 500000 Ho DAMELACAR| | DAMELA CARI esomon | [ cancll | OMOTR017  Areaformaliva | €5.000,00

5.5 Inserimento Rendiconto di Spesa (REND)

Una volta effettuato I'accesso alla funzione “Inserimento-Modifica Cert e Rend”, selezionare il pulsante verde
Inserisci REND per procedere a dichiarare il costo totale del progetto sulla base degli impegni di spesa
giuridicamente vincolanti.

Importo Importo stato
Regione | Provincia | Beneficiario Progetto Autorizzato Totale Totale | Modello Modello
Certificato® | Rend*

Data
Inoltro/invio

Stato | stato y
imperte | controllo | SOMUNISALS | ponirollp  ReMdicontata
Ufficio ADC

cet1  Inviata 262017 |€16.a8484 | [
4B |L'AQUILA  AQPS03000Q 10.8.4A1-FSEPON-AB-2016-1  €66.860,80 € 1698484 Cet2  Inoltrata 16M2/2017 | €2.80000
Rend & Inseriscirend

NOTA BENE: Il tasto verde “Inserisci rend” viene attivato solo dopo aver effettuato la “chiusura
realizzazione attivita” sulla piattaforma GPU.

All'utente verra mostrata la pagina di dettaglio del REND sulla quale dovra digitare esattamente gli importi
impegnati per ogni voce di costo (obbligatoriamente) nella colonna “Costo Totale Progetto”, gli importi non
possono superare I'importo autorizzato e non possono essere inferiori alla spesa gia Certificata.

. . by . . 1 isci Rend . .
Per procedere all’ inserimento I'utente dovra selezionare il tasto in fondo alla pagina.

DETTAGLIO REND

Voci Di Costo Importo Autorizzato Importo Certificato

Costo Totale Progetto

Area formativa (Esperto + Tutor) € 34.200,00 € 15.563,50

Spese di personale € 16.250,00 €9.109.73

Spese di gestione €19.171,00 € 1.608.50

Pubbliciia € 1.009,00 €486,78

[ wee  cmsemw | owes

L’applicazione mostrera la seguente pagina:

BT e
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= MENDI FUI 2te} ) GENER A SIF 2020 - SISTEMA INFORMATIVO FONDI

#  Inssrimerto - Modifica Cert & Rend FSE  Modifics Rend

Riepilogo Pragetto Riepilogo Dettaglio Rend
Anne: 206 Tot. Importo Rendicortato, £E652544
Avviso BO76 del 04004 2015 - FSE - Fo Nurmero Documenti Allegati [
Progettor: 108 4 A1-FSEPON-BA-2016-2
Beneficiaria:

Den. Beneficiario

Tot. spessa autorizzata 66 740,00
Tet. spesa Rend £EE.740,30
Data ci svvin progetto 30080 T

Data chiusurs aifivita progetto

Stato Rend: In Preparazione

DETTAGLIO REHD

Yoci Di Costo Importe Autorizzato Importo Certificato Costo Totale Progetto
Area formativa (Esperto + Tutor) £32.400,00 £10.000,00 a0
Spese di personale £15.272,00 €000 E1szrzo0
Spese di gestions £18.1536 €000 w00
Pubblcit £a5344 €000 Eeszaa

Totale €66.740,80 £10.000,00 £66.625,44

Stampa Pdf | Stampa Excel

Cliccando sul tasto MsREEEREREEEREISIEN |’ utente ha la possibilita di allegare al modello REND eventuale
altra documentazione di supporto al controllo del progetto su propria iniziativa o su richiesta dell’AdG.

Qualora si vogliano modificare gli importi inseriti & possibile in questa schermata digitarli nuovamente e

Aggiorna Rend

procedere al salvataggio cliccando sul tasto
A questo punto se I'inserimento & avvenuto con successo il REND assume lo stato “in preparazione”.

Una volta usciti dalla funzione, sara possibile rientrarvi cliccando sul pulsante “Inserisci Rend” finche si trova
“in preparazione”, e sara quindi visualizzata la schermata contenente i dati inseriti in precedenza e salvati:
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Riepilogo Progetta Rigpllage Dettaglio Rend
Anno: 2006 Tot. importo Rendicoritato €10.98484
AAsD 6076 del D4/04/2016 - FSE - Fo. Numern Document| Alisgat o
Erogetts 10.8.4 A1-FEEPON-AS-2016-1
Benefickna: AQPSO30000
Den, Beneficiario “ATRUMO POLLIONE*
Tot. spesa autorzzats E 66 BEOBO
Tot, spesa Rend: €65 580,80
Ciata & a0 progelo. 2mi20 T
Diata chiusurs althvita progetio 16M12018

Stato Rend: In Preparazione

DETTAGUIO REND

Vocl DI Costo lmp orto Autorizzato Impon:- Cartificats Costo Totale Pl'dg A0
Ared formateea (Espens + Tutor) € 32.400,00 € 8.680,00 BB 0
Spese di persanale £15372,00 €000 fom
Spese di gestione €18.153.36 €9.444.20 foaizm
Pubbicits € 05544 € 960,54 T

Totale € 68 BBO.BO € 1888484 € 1858484

Madifica Rend Alra Dacumantazions

Con il pulsante:
“Modifica Rend” - sara possibile modificare i dati inseriti finché il Rend & in stato “in preparazione”;

“Altra Documentazione” - sara sempre possibile inserire nuovi documenti, anche dopo I'invio del modello
Rend.

5.5.1 Inoltro - Invio REND

Dopo aver inserito il modello Rend (stato “in preparazione”), I'utente deve effettuare prima I'inoltro e poi
I'invio a sistema accedendo alla funzione del menu “Inoltro-Invio Cert e Rend”.

Selezionando I'azione “Inoltra” g che si trova nella colonna “Inoltro/Invio”, in corrispondenza del

modello Rend

Regione | Provincia = Beneficiario Progetto Autorizzato I'%”;ﬁ:g’tﬁle Impoﬁré?_;n_)hle Madello msnl;;'m Innlg'na)gl::wle h::,pn‘:ﬁ?. Inaltre/invis | Anomalie
Cert 1 v Imaata elala heli) g € 16.184,84

AR LAGULA  AGPSOSO00G 100 4 AL-FEEPON-AB-2016-1 € 66 A0 80 €037 963 68 €105Ra s Cert2 . Innitrata . 1612017 €2 000,00 ’:.E:-
Rent e pregarazione . ensoaps

SECarica report {pdr) ﬁ

Visualizzatl risultati da1 a1 su 1 totall. Risultati per plglm:m

Si accede alla pagina di Inoltro del Rend dove viene visualizzato il dettaglio del modello, che riporta in fondo
alla pagina i bottoni “Inoltra REND"” e “Stampa PDF Rend”.



https://nuofse.pubblica.istruzione.it/SIF2020-Menu/#GestioneFondi/GestioneInoInvCertificazioniStart?breadcrumbTitle=Inoltro-Invio%20Cert%20e%20Rend
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Riepilege Pregatto Rigpilege Dattaglie Rend
Arng 2018 Tot knporto Rendcontato €108 984 B4
Aondsn 6076 del 0042016 - FSE - Fo Mumern Documenti Allegati 1
Progets 108 4 ALFSERONAB-I016-1
BeEnenciang ACPEO000C
Den, Benenciano “ITRUWVIO POLLICNE®
Tol. spesa autorezata € 6688080
Tat. spesa Rend € 66,980,580
Data di 3wA0 progett; 2amzm?
Data chiusura attned prageso 160172018

Stato REMD: In Preparazione

~MN.B.

Ml presenti modeno 1 Vo o costo Sono valonEzale in automaticn dal sstema con gi Impon sl nER *Gestions del documEnt”. S gil INPOFN RN SOR0 CoMelt 51 BNega o mosncars | documents nsertl nela

TurEione "Gesiong Document

DETTAGLIO REND
Vaci Di Costo Importo Autorizzato I Importo Cartificato Costo Totals Progstto
Areq formativa (Esperto « Tular) €32.400.00 €0 .600.00 €0.680.00
Spese di persanae €15372.00 €000 €000
Spese di gestone €18 153,38 € 9444 30 €9.444 30
Pubblicitd Ea5544 E 860,54 € BE0 54
Tetale € 65.860.60 €13.984.84 €18.984.84

DETTAGLIO DOCUMENTI

Documents Neme Documents Data Decumento Descrizione

ﬂ Esempio altra doc par rend | par 17-010-2018 ESEMpi altri doc rend

Stampa POF Hand  Inolia Hand

Dopo aver cliccato “Inoltra Rend” e aver dato conferma dell’inoltro, il sistema aggiorna il REND in stato
“Inoltrato”, registrando la data di inoltro e generando una Ricevuta da firmare digitalmente prima di
procedere all’invio definitivo.

- ‘

[ — ]

e
oAy | B
-} Noquisd di beni €7.04507
QIS [cmema €£14884
= Collauco £ 7400
Totale €747635

Occorre quindi procedere con la firma della ricevuta cliccando sul bottone “Firma Dig. Ricevuta”:

Ricevuta
Documento Firmato Digitalmente Data Firma

Ric_1438_Rend.pdf Mo

S 0 s | Fima i, e |

Cliccando il bottone “Firma Dig. Ricevuta”, il sistema avvia il processo di firma digitale del documento
richiamando I'apposito servizio SIDI.

Si apre una finestra di dialogo in cui il Dirigente Scolastico o il DSGA (a seconda delle credenziali con cui
stato effettuato I’accesso a SIDI) deve inserire le proprie credenziali di firma digitale (password e PIN); se non
si possiede una utenza per la firma digitale SIDI non si puo procedere all’invio.

EES!IOI’IG !er! e !ena
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- B s |
4 Spese organizzative e gestionali €147,24
4 Acquisti di beni paserra ! €7.045,87
+ Pubblicita o €148,84
+ Collaudo € 74,90
Totale €7.416,85

Nota della Scunla

Nota di comunicazione Chiudi || Login

e e e

NB: Il processo di firma & legato all’utenza, pertanto la firma digitale sara possibile solo al soggetto (DS o
DSGA) che ha effettuato I’accesso a sistema.

Si clicca su “Login” e si attende I'esito dell’operazione.

Firmato Digitaimente

FIRMATO_Ric_1438_Rend.pdf v 180172017

Stampa PDF Rend lmvia Rend

Dopo la firma della ricevuta, si attiva il bottone in basso “Invia REND”.

Cliccando il bottone “Invia REND”, il sistema aggiorna il REND in stato “Inviato”, valorizzando la data di invio
con la data corrente.

NB: e sempre possibile stampare le ricevute o il modello Rend accedendo alla visualizzazione del dettaglio
dei modelli con l'icona della lente di ingrandimento presente in tutte le sotto-funzioni di “Gestione
Certificazioni e Rend” una volta inviato il modello.

5.5.2 Visualizzazione CERT e REND

L’accesso alla funzionalita di sola visualizzazione dei modelli CERT e REND si ottiene selezionando
“Visualizzazione CERT e REND” dal Menu Funzioni.

MEMNU FUNZONI - SIF 2020

Festizuio Aluasone
Progett
Certifi ni & Rend
Cozslivne Colilcewdmn o Rend FEER

Gastione Cedificazion) e Rend FSE

Fare Clic sulla funzione
V'stalzzazione Cerl € Renc Visualizzazione Cert e Rend
Ineerimento-Icdifics Cerd & Rend

Inolircnvio Cert e Rend

Gestione Cert e Rend
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Dopo aver selezionato la funzione, 'utente deve effettuare la ricerca in base ai parametri illustrati
nell'immagine successiva e di seguito elencati:

A Inserimento - Modifica Certificazioni

= Filtro ricerca progett
Seleziona i filtri da applicare alla ricerca

Anno Seleziona v

Awviso® Seleziona v

Fondo v

Progetto Seleziona v

Cerca

(*) Obbligatorio indicare I'Avviso

Anno: (e riferito all’anno di pubblicazione dell’avviso) — NON OBBLIGATORIO

Avviso: (elenca gli avvisi riferiti allanno impostato) — OBBLIGATORIO in alternativa al campo
“progetto”

Fondo: gia impostato = FSE

Progetto: (elenca i progetti della scuola per I'avviso impostato) — OBBLIGATORIO in alternativa al
campo “Avviso”

Nella ricerca va quindi selezionato il bando o il progetto dalla tendina.

L i - Modifica Certificazioni

‘ ~ Filtra ricerca progetti

Seleziona i filtri da applicare alla ricerca

Anno Seleziona v
Avviso® v
Fondo v

Progetto Seleziona v

Cerca

(") Obbligatorio indicare I'Avviso

FILTRI: Avviso: - » Fondo:

Nessun dato trovato secondo i filtri impostati

Una volta inseriti i parametri di ricerca, con la selezione del pulsante “Cerca” il sistema visualizza la pagina di
Riepilogo di CERT e REND inseriti, specificando i dati di riepilogo:

Numero Progetti

Totale importo Autorizzato
Numero Certificazioni
Numero Rend

Totale importo Rend

Sotto i dati di riepilogo si visualizza la lista dei modelli CERT e REND presenti:

42

Gestione Cert e Rend
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% Visualizzarisns Cort o Rond &

FILTRE: | Avvise:

O oowicsson

s | Imperto Totale Cortficats” | Importe Totale Rend™ | Modalio Parisds Validith Stato Modelle | Data Ineltrefinvic | Imports Modells | Wumers Mandati | Totale Imparts Mandati

€ 1848175 € 570,00 Catd 5y 01092016 - IDVVR0TE Imasts 13012017 € 570,00 3 € 2.600,00

Visuslizzati risuiat da 1 31 su 1 totall, Risultat per pagina: m

© Downicad can

| campi visualizzati sono i seguenti:

— Beneficiario

— Progetto

— Importo Autorizzato (corrente)
— Importo Totale Certificato

— Importo Totale Rendiconto

-  Modello

= CERTL__l(consente di visualizzare il modello della Cert)

» RENDL__{consente di visualizzare il modello della REND)

— Stato del modello: In Preparazione, Inoltrata, Inviata
— Data inoltro/invio

- Importo Modello

— Numero Mandati (per le Cert)

— Totale Importo mandati (per le Cert)

Attraverso il pulsante Visualizza dettaglio
dei dati.

della CERT é possibile accedere alla pagina di visualizzazione

Le CERT e i REND visualizzati potranno essere in stato:

— In preparazione
— Inoltrato

= Inviato

- Cancellato

Attraverso il pulsante Visualizza dettaglio
dei dati di dettaglio del Rend

del REND e possibile accedere alla pagina di visualizzazione

Nella pagina sono riportati in alto a sinistra i dati riepilogativi utilizzati per la ricerca del progetto a cui fa
riferimento il modello:

- Anno

- Awviso

- Titolo Progetto
- Beneficiario

- Descrizione Beneficiario

EES!IOI’IG !er! e !ena
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- Tot. Spesa autorizzata
- Tot. Spesa Rendicontata
- Data avvio progetto

- Data chiusura progetto

Sul lato destro della pagina sono riportati i dati di riepilogo del modello REND

- Totale Importo Rendicontato
- Numero Documenti allegati

Al centro della pagina sono riportati gliimporti delle singole voci di costo e i documenti allegati, scaricabili in
formato PDF.

== MEND FUNZIONI | G 10 | FAD | HELP GENERALE SIF 2020 - SISTEMA INFORMATIVO FOHDI

#  dsualizzazione - Visualizza Cert e Rend  Dettaglio

Riepilogo Progetto Riepilogo Dettaglio Rend
Fano 016 Tot. Importo Rendisontato £18.000,00
Ayvise: 6076 del D4D4E016 - FSE- Fo... Numero Decumenti Alegati: H
Progente: 10.5.4.A1-F SEPON-AB-2015-2
Bareficiaric
Den. Beneficiaric:

Tot. spesa autorizeata £76.026,00
Tot. spesa Rend £76.026,00

Data di awwio progetto 20122016
Data chiuzura arivitd progetto

Stato Rend: In Preparazione

DETTGLIO REND

Importo Mttorizzato Importe Certificato Costo Totsle Progetta
#eea formativa (Esperto + Tutor) €36.600,00 £8.951,01 £0.000,00
Spese di personale €16.980.00 £3621.45 €4.000,00
Spese di gestions 2035420 £2.179.52 €5.000,00

Pubblicita £1.071.80 €000 €000
0

DETTAGLIO DOCUMENT

m 10.8.4.41-F SEPON-AB-2015-8_Rend pdt 17-01-2018 ad

m Report_inserimento_cen.pdf 17012013 hhdhd
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