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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/
2™ ol
0 Accessuﬂ

Gestione Interventi

FONDI
STRUTTURALI
E URO P EI

Gestione Finanziana

UPON =  Ascieawvisi=  POMKit-

Comitato di serveglianza

IN EVIDENZA

Modaliti di comunicazione fra 4 , USRe
Auteritd di gestione: AVVERTENZE

& APPROFONDIST
10/07/2017
Piattaforma GFLU: disponibile, per | progetti FSE autorizzati, la
nuova sezione “Scheda inizia'e del Progetto”

@ APPROFONDISC

29/06/X
Awvisi Seunla-l .- -

Inclusione sociale e lotta al disagio ;ﬁ;?EL‘:"Z‘?m.n'TQTL"&“u"e':;: sl s SoVmarin’

Pubblicate le graduatorie dei progetti valutati positvamente ® APPACFONDIST

20006/

2017
Pubblicato || Rapporto Annuale di Attuazione [RARY 2016
@ LOPROFONDIST) ®cowe D APPROFONDIST

~

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:

& Insariments - Madifica Canificazioni FSE

= Filtrg e progi

Seleciona i filtsl da applicare alla ricerca

Anno Saleziona v

Porvisa” Selazions v

Fondo

Progotto® Selezions ki

Carca }

[} Obbligatorio indicare almeno e 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.

A Inserimento - Modifica Certificazion] FSE
+ Filtro ricerca progets

FILTRL | Avwiso; 6076 Ol (4/C4/2016 - FSE - Fondo: PS5 Beneficiano; S

Fiepllogo Cermcamnon FSE

Totale Imports AUtonzzats Totale Imporio Certficatn O Cut It DI Cul Inoitrate | D Cul In Preparamnons Numaro Carmieazion
1 € 103 328,40 €£0.00 €0.00 €000 €0.00 a

)  Download dati

[— Autorizzato Importn Totale Certificato® Modello | s mosews - wmanoltofitie | ImporioModalio | Asioni
U EBRINDIS | 10.6.4 A1-FSEPON—G— €103.328.40 €000 cert

Scarica report (paf) é

WVisualizzatl isultati da 1 2 1 5u 1 totali Risultati per pagina: m

Pa=sa con i inouse sulle icone por visualizzam (o descrizione delfanons conispondobs

©  Download das

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 Ia descrizione delfazione corrispondente

Gestione Cert e Rend
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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

Rispilego Progetto

ARG

ol -
aulorizata

Tat snesy
rarficats”
Data 41 w0

rixzeltn

Seleziona le date dalla certificazions

Data inizlo 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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Fampilon Progetia Winpitsg CoriHicason
aerm s Tt gt Corsteoat wom
B BOTE el QLO4016 - FEE -Fo. Vartes Mot Tt L]
ot I e— v
Thoko Peogetto: I— Dermficia Assocatt ]
Deratainic: [ ] Dt rerimentn Cert: T
Do Barticiarss — Dot i et Cort FrenE
Tol. spmea mborizzate  —
[ E— w0

Dot o ek oot RO

SR Mport CRrmeatl Son0 relatn 3 spese emeiuate ol 02072017 al 0807 2MT Modifics date

St Certihicanoneg In preparaziona

Mﬂl_ﬂh

nasrire qui sramluall mob

ai o
< #rea formativa (Esperto + Tutor) €000
= Spese di personale €000
4 Spese di gestione €000
+ Pubblicita €00
Totale £000

D swrpaite cen

) Staeee EXCEL Tt

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: — e Totale Importo 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 if 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.

AMAGRAFICA MANDATO | | Insarisch il nuove Beneficiario % |

Huowe Beneficlario

NUMERD MANDATO =

| 1

; o 5 o0 A7
Selazionare la ipologia di Benahciano

FILE ALLEGATQ * =10

DITTA INDMIDUALE
PERSOMA FISICA
SOCIETA

MANDATO INTERAMENTE IMFUTATO AL PROGETTO
| |

FAGATO A SOGGETTO FUBBLICO ~ | i

QUOTA IMPUTATA AL PROGETTO ~

[} campe shbligatorio

Benafician

Chiwdi

Benariziarts Wael DI Cests

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 .

S cert e Rend

Selezionare la tipologia di Beneficiario

i PERSOMA FISICA

v

Morne *

Coghorme *

Codice fiscale *

| campi indicati con * sono obbligator

Chiudi

Registra Beneficiario |
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risci Il nuovo e x
Selezionare la tipologia di Beneficiario | PERSONA FISICA b |
Nome
Cognomea *

Codice fscale

| campi indicali con * sono obbligatori

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

w

| Apri documenti I )

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

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 ( n )

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)

Beneficiane | Documenty¥o<1 DI Cotte

o3 Assoni
Adigm Sl Quotz Benaholaris Tanale Gastione Dosument LJ ABEGEIatE Arion " ) o Wocd
meeni | Benesana | e e | S i Dicomens | MRS | SNAN | vebicoss |MPMRICs e

W pE— €m0 €vooo E.'—j ROt £ 10070 B W .:_';'flrf'r_"ﬁml ewnpr i

Dettaglio Gocwments del Beneniciari

Belesions | Dosumente | MenUficstivi Docements  Tpe Desumests | Dala Bocuments | Telale Documento

LRO0+ wowca ENTT #1560

Detingo Cort

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 ®
.
| Tipo Documento - SELEFIONARE -- v
-- SELEZIONARE --
INCARICO
FATTURA
NOTULA
ALTRO DOCUMENTOD
i
1
]
i
Chiudi

Gestione Cert e Rend
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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
L |

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).
|
i 1 |
Tipo Documenta [ INCARICO !
| 1
Identificativo Documento * ILRDDT
Data Documento * ']EfD?fQDW
LROGI incarice i
Descrizione del Documento *
4
|
Allega Documento * Sfoglia DoclR1. pdf i
Totale Importo Documento * |€ 166,00
| 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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Insermento Documentazione * i

It lapsee ot Do entazhone |

Tipn Dscumente: [INCARICO v
|

ldd onfificative ocumonio * I
Data Documento *

S

L, C¥obbiigatorio

]
]

Chindl

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. * I

Inserimento Documentazione

Tipo Documentn | FATTURA v

i Data Fattura Dal *

l Data Fattura Al *

Nome Fornitore =

Cognome Fornitore =

Denominazione Fornitore =

Codice Fiscale Fornitore =

% | Partita IVA Fornitore =

| Cerca

()Obbligatorio

(*)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’.

Tipo Documento [FATTURA ]

Dati non trovati per i criten di ricerca insenti

Nuova Ricerca

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

Eestlone Eert e Eena
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i . |
| Inserimentn Documentazione |

| Inserimento Documentazione

Tipo Documanto || FATTURA =

Ty Humero | Data Codice Fiscale Importo Importo ‘ Totale
Seleziona | Documento ! Fattura Documento Fornitore I|np|§nihi|e I\IA ‘ Fattura |
@ @ 53105 |30.01-2016 | ce—— €418 €58,12 €3
| ! i | i 1
Nuova Ricerca Salva ]
I |
1
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 DocumentiVoci Di Costo

I

|

Azioni Sul ‘ Importe Voce |
Di Costo

Azioni
Sulla
Voce

g Quota Beneficiario | Totale Gestione Documenti Importo Associato ‘ Azioni i
Beneficiarip | Beneficiario ‘ SulMandato | Certificate A Supporte ' Documento Sul Documenti | SulDoc | Voce DiCosto

w | €100000  €100,00 @ | LrOMY € 100,00 @ " (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

=] Spese di persunale |

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 ( L ) 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
Spese di
£a0.00 @ ‘ gestione £80.00
B N )
LRS €50,00 h W Gpesed €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

{ chindi documnenti

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 | SEeea | , el | 0 | ; I | | 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 ‘EI:,I:I:
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
I

Pagato A | N° | Numero

| | | | Importo | “
Numero | Data | Importo Imperto Imputato |  Mandato Totalmente | | R o
Mandate | Mandate | Mandato | Al Progetto Imputato Al Pregette | [fan dato | ceh':g".":::fosu | Sumiatizo } SP:%%Ieit:: | 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 »

# Agoiungi 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

Riepllego Progetts Riepiloge Certiticazione

ARRD M6 Staln deks Cert In preparazions
A BOTE des Darmarziie - FSE - Fa.. Perioge Valdid: VIVEZNT - 010ETNT
Progeta: A —— Totale importo Certficatn € 554,00
Titalo Progetho Inngrsagion Humers Mandsti Totali 5
Bermfipiang; : ] Percetion Assoois 5
Den, Benefichario - — Banefician Associst) &
Tat. apeta adtorizzata: £082384 40 Diata inserimenta Cém SWOEZO1T
Tof. spes3 cenficats® € 654 00 Diata ultima modifics Cen 202017
Ot o avvio progesta’ 2I0E

Dattaglia Dl Spesa

Da Selezionare Voci Bi Costo Importo Certificata Imparto

Damagiiate

Area formatha (Esperta + Tutor) € 4500 €000

Spese di personaie E55,00 €000

Spirst o gEstong £50,00 €000

=) Pusblicts 50,00 €000
Indistra

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 boromE |l
NUMERO |SOGGETTO| ! I | AcARlco PERSO | RITENUTEO |
MANDATO PUBBLICO | RISORSA DENOMINAZWNE, |IDENTIFICATIVO| |ORARIO| ORE  FATT e - , | RS sial 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
‘ | cosTo [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 | ‘ FATTU
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”

Fampilon Progetia Hinpitoga Chrficasions
aerm o e gt Ceraticatn ®om
B BOTE el GLIME0G - FEE - Fo. Pariviry Mot Tobok L]
Progetc ] Percelins Astoces: v
Thoko Peogetto: PO— Dermficia Assocatt ]
Deratainic: [ ] Dt rerimentn Cert: T
Do Barticiarss — Dot i et Cort sk
T spmsn mbcniz30tn © —

[ m— w0
Dot et it ROLNT
SR Mport CRrmeatl Son0 relatn 3 spese emeiuate ol 02072017 al 0807 2MT Modifics date

Saatn Certificanone In praparazions

4 Area formativa (Esperto + Tutor) €000
= Spese di personale €000
4 Spese di gestione £0,00
== Pubblicita €000
Totale £000
0 sanrpa bof cent
) Staeee EXCEL Tt

Cliccando su Gestione altra documentazione ( BxdSSERSEEEEEENEESEN )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

Yoci Di Costo

\ Gestione Altra Documentazione x
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:

- icona ‘Modifica’ ( Ei;) dalla pagina di “Riepilogo Certificazioni FSE”

v Tiltro ncesca proge s

| FILTRL: © Awviso: 6076 oel D4/047016 - FSE - Fondo: FSE | Benefictano: BOICEDS00T

Riapilogo Certmeazion FSE

Numero Progedt Toiale importo Autonzzaio Totale Impovio Certificato Di Cui Inviato Di Cul Inoitrato Di Cui In Preparazions Numero Cenificazioni

1 € G758 80 € 2042.00 €000 £ 0.00 € 204200 1

| @  Downioad day

Regione Provincia Benshiciano Auntorzzate | imporio Totale Certificate’ Wodella Stain Modeilo Data Inoftrofinvia importo Modefio

B BOLOGNA SO 10,64 Al FSEPON — €67 58460 | £204200 Cen i In preparazione eap4200| s L]

‘assa Con § mouse ik Pt Wi W QI ETIONT WVisualizzat fisuRtati 2a 1 2 1 5u 1 Totall, Risultat per pagina: m

| € Cownioad cat
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- pulsante ‘Dettaglio Cert’ da una qualsiasi pagina dell’inserimento o modifica del mandato.

Benefician
Beneficiano Documenti'Voci D Cesto
| |
- Totake iImporto Gastone I my o Azioni
a’:ﬁ:‘;ﬂ;;ﬂo Beneficiano ngljllii:;‘r;euniﬁgm Dmnm':lto Documenti A Documento Documento .:ﬂ.!g:;rsul | Voce Di Costo v'apngﬂl}i Sulta
- Bensficiarie Supporto Associato | Costo Voce
% | Areaomatia =
1985 Pa €000 m i e LET A
] — £1.000,00 £956.00 @ aE £436.00 m ] Pubbiicta essson fff
Prol. mat. Area fonmativa
2016 B @ i (Esperto = Tutor) S i
| Dettagho 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.

Riepiloge Progetio Rivpilogo Certificazione
Arma: G Totale Importo Camficans: E2042.00
A BOTH Ol DA42076 - FSE - Fo. Numero Mandan Totmi z
Frogetio 05 4 A1 FEEFCH — Porcotton Avsuciati 2
Thoio Progetio Futmazone in s Bengfician Associat 2
EBenetoiand S——— Diats imsenmeno Cart 20T
Den Beneficiark: L Dtz ulima modifica Cert 0MET
Tot soesw sulorzats €37 634 50
Tot spesa cerdificata® €204200
Data @ avwio progeiio TG

Gh impart certificat sono relatid a spese effettuate dal 191212016 al 31/112/2018

Slato Certficazione. In preparazione

Yoci Di Coste

<= Area formativa (Esperto + Tutor) € 3.482,49
- Spese di personale € 533,66
«}- Spese di gestione € 207,55
«§= Pubblicita € 954,33
Taotale £ 5.178,03

Fandati Oi Pagaments

PN | i | SRR, | MOTTRAMS  MAGRSTSMTANS | wansts | MPSIRSNMSNO |cumiatvo | Sofoets | gunlhuwn | GDo0k | Adom
1 DIOR20T7 €2 43550 €2.436,40 El Dine Raffs o £243650 | No NG 1 3 =¥ U |
2 1A0N2A017 | E1.533,98 £1533,99 Sl LincRafts por £1.533,59 . =) . =il 2 2 !‘.‘ . i
g . 03062017 ! €137300 . £173,00 | 51 . CiocRatfs pdf | £173,00 . o | S . 1 . 1 _"; ‘ i
] O2DE20T7 ETEI.00 769,00 El DincRafts pdt £0,00 . o Mo 1 o ’_o‘" i
4 19/05/2017 £3455 £34,55 Si LeocRarta pdf E3 85 . [s] . {3]u] 1 1 !f ‘ i
B OFOR2017 - &1 000,00 € 1.000,00 Si Doc Raffs pdf £1.000,00 . i . Si 2 1 _’_“.l . ﬁ
'

| Stamps POF Cart | $tamps Excel Cert |

EES!IOI’IG !er! e !ena
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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”

sy
e

- 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”

— 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” ( mw )
— 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

wy-\

Cliccando sull'icona per la modifica del mandato (
certificazione in lavorazione, I'utente accede alla pagina di dettaglio del mandato selezionato.

-

B
oppure ), dalla pagina di dettaglio della

FiepHogo Cartiicenone
o oeta Cert 1 preparazions
112018 - ITHIE

Dt naanmantn Catt

Nola per PRocHIca’s | MANGAO DCCOITE SANCRRANG & MeiTEENTD dalE pagina o Getagio Cer (insenmeniomomica)
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ANAGRAFICA MANDATO

NUMERC MANDATO * 144 DATA MANDATO * 04/01/2017
ALLEGA FILE * CALLRR\Progatl  Browse . IMPORTO TOTALE MANDATO * 1400
INTERAMENTE IMPUTATO PROG. * Si z QUOTA IMPUTATA AL PROGETTO * 1000
TIPO MANDATO * Singolo E NUMERO BENEFICIARI * 1
PAGATO A SOGGETTC PUBBLICO = No e SOGGETTO PUBELICO * Seleziona M
{*} campo obbligatorio
Dettaglio Cert | l Inserisci Mandato ]

Beneficiari

Beneficiario Decumenti/Voci Di Costo

Azlonl Sul Quota Beneficiario Totale Gestiohe Documentl A Importo Assoclato Ssui Azlon Voce Di Importe Voce Azioni
Sl Iandub Euibiicate SHilaNoGy
Spese di
esoon [ | Seeed £5000
e £10000  €100,00 @
Spese di ﬁ

LRs €50,00 E H Thetone £50,00

Dettaglio Cert Compila Dettaglio di spesa

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:

Icona di ‘Cancellazione’ ( n 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)

Icona 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’ m 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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Benafictar

Beneficians DocumentiVoci Di Costo

Aztoni Sul
Baneficiaris

- Queta Benaflelario ake | Gastions Decument A s Importe Asseciate Sul  Azionl | Vece DI
Banefiziario upporte Documents ihas

Sul Mandats Certiticato

Bul Doc | Caste Costs Sulla Vage

Contarms e |

Dettaglio Cert

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.

Documenti

| ... | Quota Beneficiario | Totale Gestione Decumenti Importo Associato | |
Bahsttidno Sul Mandato ‘ Certificate | A Supporto | Docliments | Sui Documenti | sulDoc | Mose DiCOSto

Imperto Voce |
| DicCosto

] W £100000  E100,00 @ . LRoOT | € 100,00 @ W (Areafmmat‘va ewooo

ESperto + Tutor)

Dettaglie o i del B ficiario

| Identificativo Documento | Tipo Documento | Data Documento | Totale Documente
i | |

®

i
!

‘ LROO1 Incarica 06/07/2017 € 156,00
I |

' 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

Quota Beneficial
| Beneficiario

otale |
Sul Mandate Certificato |

estione Documel mperto Associate i Aszli.‘l’lgi
A Supporto Sui Documen! sto |

Yoce
€10000 | @  Lroot 100, :@ 1] (Loe formatie 100,00

Dettaglio voci di costo

| Beneficiario
|

| Data Decumento Totale Documente Eelezionaf Voce | Importo
!

| i i |
| . W } B i LrOo1 Incarico oe/07E17 215600 @ 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 questa fase l'utente, con le stesse modalita descritte al capitolo ‘Inserimento mandato’, per ogni
beneficiario 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’ ( ).

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.

5.2.6 Modifica Dettaglio di Spesa

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

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
N s S 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 |

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

8.
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Mandati Di Pagamento

Importo | Pagato A | | Numero
Certificato Su | Cumulativo | Soggetto
Mandato | |

| | | | |
Numero Importo | Importo Imputato | Mandato Totalmente | Mandato | Z B w
Pubblico | | Supporto |

Mandate | Mandato | Mandato | Al Progetto | Imputato Al Progetto Azioni

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

s

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

. Mouilica Certiieasiont £ SE )

v Tiltrn ncerca proges

| FILTRI: | Avviso: G076 oel D4/04/2016 - FSE - Fondo: FSE | Benefictano: BOICEDS00T

Riepilogo Certmcazioni FSE

Numero Progedt Toiale importo Autonzzaio Totale Impovio Certificato Di Cui Inviato Di Cui Inoltrato Di Cui In Preparazions Numero Certificazioni

1 € G758 80 € 2042.00 €000 £ 0.00 € 204200 1

| @  Downioad day

Regione Provincia Benshciano Autonzzato | imporio Totale Certificato’ Wodello Stain Modeilo Data Inoftrofinvia importo Modefio

EM BOLOGNA CONGEESS 1064 Al FEERONSE— €6768400 | £204200 Cent | inpreparazcne ezoaaoo| | Z [

1 8 mousE Sl C0Ne per vistEkrzan & W QI ST COTISpOnderie WVisualizzat fisuRtati 2a 1 2 1 5u 1 Totall, Risultat per pagina: m

@  DCowniosd cab

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
|

Neoita di uffizia

Subva Hats
4 Area formativa (Esperto + Tutor) € 5.000,00
4 Spese di personale €0,00
+- Spese di gestione €0,00
- Pubblicita €0,00
Tolale €5.000,00

Mansan o eagamanm

Fuimers Dats Iacrin Imgorts imaatato Al Mandate Totaiments MOUEIte 8 | puu iy, | IRORSCOMBCIDBY | opirnys | P2530 ABOEINM u Mumere Duc &
Mandae | Mindme | Manexo Frogetio Frageas e Mandate " Fubblice Banafician Suppena

' AT £5000,00 £5.000/0 L LUCTD f £000000 L] L 1 1 -(“ | ]

© samozere ce

© sangs ke cen

EES!IOI’IG 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.

A i

Savs fetn

= Area losmativa (Esperto + Tulor)
4 Spese di personale
4 Bpese di gestione
4 Pubblicitd

Totale

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
Puwviso™
Fundun

Progetto™

7 Obbligatorio Indicare almeno Ifwizo o il Progerto

Selezicna x

BOTE dei DAO4O016 - FSE - Famnaziana SNODI FORMATTV v

Seleziona

Carca

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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& Inokro . invio Cardficarionl FSE @
* ;—wwkwuwn‘uﬂl

FILTRE: | Avviso; 5076 del 0410402016 - FSE -, Fondo: FSE  Beneficlaric il

Riepliogo Centicazion! FSE

Numero Proget Tetle Imports Autorizzate Totake Importo Certficate Di Cul Inviate i Cul Inoltrato i Cul b Proparazions Numera Cartficazion
1 € 103.328.40 € 2.000.00 €000 £0.00 € 200000 1

@ vowniaa o

Regions = Provincia Beneficianc Autorizzats imparto Totale Certificato” Madsiic Stato Modella Dats inoRrafinvia Importa Madelio Insitrafnvic Anomale

CFUGLEA  BRINDIST S 10 f 4 A1 FEERON e— €103,326.40 €200000 Cent . inpreparazione € 2.000,00

PASSA 00N i MOUSE Sulle KONE Par visualrzare 1 descrzions delrazions corspondents Visualizzati risultati da 12 1 5u 1 totall Risumati per pagina:

)  nownicad dan

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

‘Anomalie’ una specifica icona ( @ ).

& Inoliro . invio Centificazioni 5T
5. Filre ficerca progens

FiLTRE Avviso: BITE ool DADAR0T6 - FSE - Fonde: P55 Benefician o Sk

Riepliego Certlicazioni FSE

Mumera Progett Totake imparto Autortezate Totale Imports Certiicato Di Tl Inviato Di Cul Inafirato Di Cui In Praparazions

1 € 87.684 8D €3.356.00 €000 €000 € 3.356,00 1

@ Downica aan

Regione Provincia | Beneficiario Progetio Autorizzate | Importo Totale Certficato’ | Modelio | Stato Modelio | Data noftrofinvio | importo Modello | InoitroAnvio | Ancmalie
EMILIAROMAGNA  SOLOGNA S 1084 A1FSEPCNCICa, € 5768480 EBIGE00 Cent o Inpeparanont £ 335600

X
Scanca repod (pdf) =

)  Download das

Selezionando I'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”).

| La samma degli imparti imputati sul Progstto non coincide con Uimparto cedificata.

[ Eziste almeno un percettors per il quala la somma delle voci o coste imputabs non concids con i
| 13 quola dichiarata s mandato. |

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

Una volta selezionata I'icona ‘Inoltra’ ( Fg ) 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
< Pubblicita € 0,00
Totale €7.391,10

Lista Mandati Di Pagamante

Mandati Fercettori Documentazione A Supporte
Mandato.
Importa
Totalmants Totale
Numsre = Data impsite 8 | mputato | lmporte | Mandate : { izt Numere Data ! J
Mandato | mandate | Mandate | Mandate | MPUTAS Al Gertificats | Cumyfative | TeTcaors. | Banaficlario | lmporto | Documents | gocuments | Documents | VoS#DICO
Progatte. | Frégetts
B 55 02062017 605626 si £6056.28 €5058.28 N SR - ci0sE anas | IUDI0IE  Spese ol gest
m 56 DSO0SD0IT € 133282 s £139287 | €£133280 Mo ACENZIADELL S ©133282 E AN4E | 3NDV0IE  Spese d gest

T S o S

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 Fimmato 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.

EES!IOI’IG Eer! e !ena
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I| Login Firma Digitale *

Passward esmrnnanan

Fin

[sensen

Chiudi

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.

Ficevuta

Documanta Firmato Digitalments Data Firma
FIRMATC Ric_13650_Cen1_t paf sl ZIN2Z016

R ey

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.

A Inolires - Invio Ceniificazioni FSE &
+ Fillso soeaca progat

FILTRE - Avviso: 5076 del (4042016 - FSE - Fondo P55 Beneficiario: Sl

Rispilege Carticarioni F5&

Numsro Proget Totals IMpans ALz | Totie mpoie Gertficato B Gut Imnate 1 Gul Inoitrate DI Gut In Preparasons
1 €103.328.40 € 2000.00 €000 €000 €2.000.00 1

©  Downioad dal

Regione | Provincia | Beneficiaric Autonzzate Imparte Totake Certificals” Modelio Stato Modetio Data inoltredinvio imperic Modelio | moRratinvic | Anomais

FUGLIA  BRINDIS) SR 10 8 4 A1 FSEFON re—— € 103.320 40 €2.00000 Cent Inottrata €2.000,00

Scanca report (pdf) .-’;

Passa Lo || rouss Sule Kone per visualizaie B desoizons delfasions conmspandsnis Visaalizzat risultat 82 13 1 su 1 oE. Risultat per pagina: m

©  Downioad dati

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
Aanvisn®
Fando

Progetia®

Seleziona

| 8076 det 0404006 - FSE I'mmlnnnr SNODI FORMATIV

Swleziona

FC!‘HH i
) Obbligatorio indicare slmeno Pviso 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.

34
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Cert1
Riepiloge Progeme - Riepilage Certificazions
Annd: e Totale importo Certifitate: € 554,00
AVISD. 0TS del 04/0472016 - FSE - Fo, Numero Manzati Totalt 5
Progetio: . Percetion Aszociat 5
Titolo Frogetto: Innovazione & F, Benefician Associat. (-}
Beneficario: B - = Diata mserimento Cert QETNT
Den, Baneficisno k-3 Diata uitma momnes Cert 2206017
Tol 5pe33 SUIDMTTSES €087 38440
Tod spesa certificats® € 05400
Drarta di awwio progetio 200G

Gli importi certificati sono relativi a spese effetiuale dal 01/06/2017 al 01/06/2017
Stato Certificazione: 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

Mandar Percettori Documentazions A Supperte

Mandato

Tol mmente =t

Imparto 5
ek it Importe | Mandate Ll Humero. Data

Numero Data Imparte

MIndMS | prandate | Mandats | Mandato Certificato | Cumulative | D eTottiore i | i Documento | p 0Tl e | Bocumanto | VOGE DI
Progs srouttors
Progets
a 1 oUeEROTT €000 S € 10,00 10,00 o - L 3 €1000 8 200172016 | Spese oige
o] 2 oimemorr eeoaps| s €000 EEODDD N0 oS SES <o [ CERINCL | OVUBROTT | Spese pe
Area format
ACENZADELL S € 100,00 ﬂ CARINGI OVOE2087
SpESE 0 pE
a 3 0N80T € 20000 si €£20000 200,00 sl m TReMENT | 01082017 | PubicR2
ACENZIADELL . 10000
B W99 0SOTEONT | Speseoige
a 2 MAANIT €1200 si €1200  €1200 - — €1200 m (] W06 Pubbilicit
n a3 00eRmT €320 si €100 €3300 N BPDAE e €3200 m R22 05072007 | Area format
0 s ¥
Riepliogo Dettaglia di Spesa Stampa POF Cert - Stampa Excel Cent

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.

5.4.1 Visualizza Dettaglio di Spesa

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.

Eestlone Eert e Eena
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B - PON © A
2014-2020

Lista Mandati Di Pagamento

Mandati Percettori } Documentazione A Supporto

‘ Mandato } | | l

Totalmente

Importo
Imputato ‘Imputato\ Importo Mandato ‘
Al

‘ Certificato | Cumulative |
Progetto | |

Numero | Data | Importo |

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

Percettore Beneficiario Importo ‘ Documento ‘
‘ Percettere Documento | Documento
|

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 € 600,00 Si £600,00 € 800,00 Mo L _J ‘ € 600,00

Area rnrmat
CARINCI 01/06/2017 -

AGENZIADELL . SE €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

Dettaglio Di Pagamento Della Spesa

BEHEFICIARIO | RIFERIMENTI DOCUMENTO | RITEHUTE PREVIDENZIALI

| P |
| i
anparo]  SOGGETTO | TIPOLOGIA ‘msﬂﬁsn\ | TOTALE |  ACARICO STATD ACARICOPERSON | | TUTALE RTENUTE 0 A0 IHETTO.0 |mor||n||.5\ TOTALE SPESE
PUBBLICO. |  SPESE | nEunumAzmrlE mouE El o IDENTIFICATIVO | 1o RARID FATTURA el

DOCUMENTO INPDAP ¢ | I ‘ meoae 1l F | |

| INPS i'“‘“"r"‘““"“"“ ies - Grepmo P TR
| GESTIONE ——— | FATTURS @ 20ANME [ | 10,00 10,00
2 | mo | PERSOMALE | mmseesgmmgr | incaico CARINGI 016201 500,00 500,00
1o | PUBBLICTH | At - | FaTTURA 8 20172018 12,00 2,0
EFORMMZIO - o0
| GESTIONE | O LR39 osAmT 000
| PERSOMALE | Docert= - CARINGI D1E2017 X 5500 | 55,00

e ]

B | El FORMAZIOME | Esperln — 2,00 o 320 2,00

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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Waci Di Costo

= Area formativa (Esperto + Tutor) € 5.000,00
== Spese di personale £0,00
+ Spese di gestione _MWmﬂmnmﬂwu x-_ £0,00
= Pubblicita Gestiome Ala Documintaziare £0,00
Totale Womp Flile Tipa Dacumants Dascizione Gocumanto £ 5.000,00
I-n}-' BegiePrgsiiated Fogistri di fema Fagistro di fma
.)i.lmui' Tirmashaet Tireshael del progetio DoCumantazions A supp(-nn
Nuimers Data |mporte | Manda Humer . "
Mandate |yt | Mandace | Mandats | Imputa PR ..t Documants | VoRe DI Costs
ﬁ | 01072017 | €35.000.00 si 500000 | €50a00a Koy CANELACAR! | DAMELACAS] £5.000,00 B camncll | OMOTONT ¢ Avea formaleva . (2500000

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.

Regione | Frovincla  Beneficiario Frogeito Autorizzato CL?:EEEL',.E{‘EE:'Q Modelic 'ﬂ?‘;::ﬂ f ﬂoll?‘g-f;wlu ;ﬂ‘?.:i: c‘nj?sit?:lo cw';.:};':‘:“‘“ C-:s:tgrgllo R‘"“'c“gmih
Cett | imiam bSIT TR R STRE P -E R |
A5 LACIRLA, ARPSOZ0000  10.84A1-FSERCON-AB-2016-1 E565.680460 €13834584 Cant 2 Inolt- st 1NN T . ®2000,00
Fend .
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.

I i 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:

Gestione Cert e Rend
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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:

Eestlone Eert e Eena
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Rend
Rigpllogo Progetto ‘Rigpiloge Dettaglio Rend
Anna. 2056 Tot. knporto Rendiconitato 109040
AATED 6076 del D4/54/2016 -« FSE - Fo Numarn DACUmEent] Adegat o
Brogetto 10,84 A1-FEEPON-AE- 20161
Benenickng: AOPSIA0000
Den. Beneficiario SITRUAAD POLLIONE®
Tot spezs autorizzats € 85 850 80
Tot, spesa Rend. E 55 880,80
Cata o w0 progeio A0
Diata Chiusisa Althts progento 16012018

‘Stato Rend: In Preparazione

DETTAGLIO REND
Vocl Di Costo th orta Autorizzato |ﬂ|pﬂﬂt- Certificato Costo Totale Prcgino
Agea formativa (Espens « Tuton €32.400,00 €6.680.00 Eesmm
Spese dl persanale € 1557200 €000 fom
Spese di gestione € 1815335 €9.44430 a0
Pubbicea € 455,44 £860,54 I

Totale € 68 88080 € 18984 84 €18884.84

Madifica Rend Blra 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

Regiene | Provincia | Beneficiario Progetto Auterizzato “?;ﬁ:g’tﬁ““ Impoil:'é?;?hle Madello Msﬂl:;:'m mmg.i?n._.w ;qmop:..:ﬁ?.. Inoltra/invis | Anemalis
Cert w Imaata QNI T 16,184,384

AR LARUILA AGPSOS000C 100 4 A1-FSEPON-AB-2016-1. €65 48080 £97.963 68 €1A9R404 T2 . Innitrata . 1G0T 2 A00,00 . f.i.\-
Rend . . I preparazions . £10.904,84 | &l .

SEarica rEport {pdr) Iéi

Visuatizzatl risultatl da 121 su 1 totall, Risultati par plglm:m

mouse sulle i

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”.
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Rigpilege Progette Rigpiloge Dettaglio Rend
Arng 016 Tet Enports Rendicontsto €19 984,84
Bonisn D7 dil QAIAZ016 - FSE - Fo Nurmero Document! Allegat 1
Frogetto VI8 A AR SEFDNAS- 20 161
BiEmencien ALPSOEH000
e, Bimentiano WITRIAD POLLICHE"
TOL. Spess autorazata £66.880,80
Tot. spesa Fend €66.8980,50
Dt gl avio progetts: 242017
Data chiusurs althatd pragenn 16012018

Stalo REND: In Preparazione

~MN.B.

Tl proserti: modeso 16 Ve ol Costo Son9 valonEte In auomaticn dal Ssten con i Impon Irserll AR *GEstionis del documEnt® Se gl INPOrt 7N SN0 Coretts 51 preqa o mOSNCan: | documents nsent nela

furgione "Gesiong Dotument

DETTAGLIO REND
Voct Di Costo Importe Autorizzato I Importo Cartificato Casta Totals P;'-:gltt:-
Are focenatva (Esperto + Tutar) €32.400.00 &0 50000 €8.680.00
‘pEse i peEronae € 1537200 €000 €000
‘Spese di gestione € 18 153,35 € 9444 30 €9.444 50
Pubblied EO5544 EHED5 EBplSd
Tetala € 55.860.80 €18.384.84 €18.984.84

DETTAGLIO DOCUMENTI

Degcrizions

Documents

Mome Documente Data Decuments

Esemp alra doe per renci par 17-01-2018 £seMpa altn doc rend

Stampa POF Bord  Inolirs Band

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
procedere all’invio definitivo.

di

Srite FET I Arepacr e

E = )

e T B ] _
L T r— i : w1T2E

§ Noquiza di beni ETLEDT
sz e

3§ Fubs: [ 3

+ Collaso £1451

Taidie TTAGEE

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

Ricevuta
Documento Data Firma

Ric_1438_Rend.pdf

Firmato Digitalmente

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 cu

ie

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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—N.B.

N reseei mocieda . gl ol 300 vk i U5 Cal SRS T3 B ITigeeT nert S Ttans s dommet

N " s
 Spusa organizzative e gestionali T € 141,24
< Acquist di beni - | | | €7.045.87
o Pliblblicita Gl £ 140,84
= Collaude £74.50
Totale €7.416.85

Plets dalls Seucis

Mot & oemunicazions G|t

T : . 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 Data Firma

FIRMATO_Ric_1433_Rend. pdf v 180172017

Stampa PDF Rend Imvia 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 FUNZCONI - SIF Z020

Festiiuio Alludsone

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:

#i Inserimento - Modifica Cenificazioni

= Fillrg reenca proges

Selezions | filyl da applicare alla ricerca

Anno Selezicna v
Avviso® Selaziona

Forda

Progatio Selaziona

['} Obiligatorio indicare I'Avvisa

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.

A Inseri - Modifica Co
| = Fillro nera progalfi

1 Seleziona | il da applicare alla ricerca

Anno Selzzonz v
Avviso v
Fondo v
Progetto Selediona B

Cerca
"} Obbligatorio indicare F'Avviso
FILTRI: Avvize! Fonda:

Ricerca

Messun dato trovato secondo | filtr 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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& Visualizzarions Cet s Rend @

FILTRE:  Avvise:

O oowniosooni

8 | Imperto Totale Corthents” | Imparte Totslo Rend” | Mesalio Parisdo validits Stato Medello | Dats neltreinvic | imports Modells | Wumers Mandati | Totsle imparts Mandan

€ 1848175, € 570,00 Cat) Wy D1DN2016 - IDOW0TE Tty 12012007 € 570,00 3 €2600,00 ¢

Visualizzati risuitat da 131 su 1 tetall, Risultad per Pi‘llnl:m

© oowicatem

| 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)

» REND L__{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 " | della CERT & possibile accedere alla pagina di visualizzazione
dei dati.

Le CERT e i REND visualizzati potranno essere in stato:

— In preparazione
— Inoltrato

= Inviato

- Cancellato

Attraverso il pulsante Visualizza dettaglio " | del REND & possibile accedere alla pagina di visualizzazione
dei dati di dettaglio del Rend

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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