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Dematerializzazione:
come cambia I'’Inoltro e I'Invio
di Cert e Rend

Guida Operativa
per I"’'Utente scuola

La presente guida & uno strumento informativo
e operativo per lI'utilizzo delle funzioni di
Inoltro e Invio delle certificazioni e
dei rendiconti finali di spesa
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Servizi di sviluppo e gestione del Sistema Informativo del
Ministero dell’Istruzione, dell’Universita e della Ricerca

1. Introduzione

Il MIUR ha avviato un processo di dematerializzazione che interessa anche I'applicazione Fondi
strutturali europei, in particolar modo le funzioni relative alla Gestione delle certificazioni.

Per dematerializzazione si intende l'introduzione di una gestione documentale informatizzata
quindi la sostituzione graduale di un documento cartaceo con uno elettronico.

La guida ha lo scopo di aiutare I'utente scuola nelle nuove fasi di Inoltro e Invio dei
documenti relativi alle certificazioni di spesa (Cert) e ai rendiconti finali (Rend).

Tutte le fasi precedenti all’Inoltro di tali documenti, quindi I'lnserimento, la Visualizzazione e
la Modifica rimangono invariate dal punto di vista del processo: la scuola continuera ad
operare come ha sempre fatto finora.

Gli unici cambiamenti che interessano tali funzioni (Inserimento, Visualizzazione e Modifica)
sono la riorganizzazione dei parametri obbligatori (contraddistinti dall’asterico) della maschera
iniziale di ricerca e la visualizzazione della nuova sezione Gestione Ricevute nel dettaglio della
Cert/Rend.

Sull’obbligatorieta dei parametri di ricerca l'utente scuola puo scegliere adesso di inserire il
solo campo obbligatorio Codice progetto o i tre campi Anno, Bando e Fondo, facendo

attenzione a valorizzarli tutti e tre.
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1.1. Acronimi

Definizione Acronimo Descrizione
AMM Amministrazione

CERT Certificazione

REND Rendicontazione

DS Dirigente Scolastico

DSGA Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi
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Servizi di sviluppo e gestione del Sistema Informativo del
Ministero dell’Istruzione, dell’Universita e della Ricerca

2. Inoltro Cert e Rend

La funzione consente di inoltrare all’Amministrazione i modelli di certificazione (CERT) e di

rendicontazione (REND).

L'utente scuola seleziona dal menu dell’'applicazione la voce della macro area Gestione

certificazioni che si chiama Inoltro Cert e Rend.

I tuoi servizi
Fondi Strutturali 2007 - 2013
Gestione Piani
Gestione Progetti
Gestione certificazioni
Inserimento CERT e REND

Inoltro CERT e REND

e REND
Gestione Documentale

Report documentazione scuola
Invio CERT e REND

Figura 1l

Il sistema propone una maschera di ricerca con una serie di parametri alcuni dei quali sono
obbligatori e sono contraddistinti dal doppio asterisco. L'utente puo scegliere di selezionare il

solo campo Codice progetto o la terna Anno, Bando e Fondo.

INOLTRO CERTIFICAZIONI

RICERCA

Selezionare i criteri di ricerca

Anno**; Seleziona... -
Bando**: Seleziona... -
Fondo**: Seleziona... ~
Asse: Seleziona... *
Obiettivo: Seleziona... -
Azione: Seleziona... -
Regione: puglia

Provincia: brindisi

Codice progetto**;
Codice meccanografico: ericszeoo

Ricerca

** Campi obbligatoris  codice progetto o la terna Anno,Bando,Fondo

Figura 2
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Impostati i parametri I'utente avvia la Ricerca. Il sistema propone una schermata con uno o piu
progetti e i relativi modelli gia inseriti (CERT e REND).
E possibile inoltrare una certificazione solo se si trova nello stato in preparazione (cioé

precedentemente inserita dalla funzione Inserimento cert e rend)

TNOLTRO CERTIFICAZIONT Portale
VISUALLLLA

Istituto: Numero Progetti i
Anno: 2011 Totale Spesa Autorizzata €. 19.949.81
Bando: Bando 5685 - 20/04/2011 (FESR) Circolare stracrdinaria FOR €. 0,00
Fondo: FESR Tatale Spesa gia Certificata €. 2.579,00

Totale Spesa gid Rendicontata €. 0,00
{1} indica che la certificazione & integrativa.

Nota

Codice Situazione - tot. Spesa  Importo  Progressivo a Importo  controllo -
Meccanografico documentazione Codice nazionale Autorizzata rimborsato Certificazione Stato Inoltro/Invio certificato v 1 Seleziona
ufficio
Cert 1 Inwviata 20/02/2014 €. 500,00 Seleziona
Cert 2 Inviata 19/02/2014 €. 154,00 Selegiona
Cert 3 Inviata 20/02/2014 €. 1.750,00 Seleriona
. B-1.C-FESRO1_POR_PUGLIA-2011 €.19.949,81
Cert 4 Inviata 24/02/2014 €. 1,00 Selegiona
Inviata
In preparazions €. 27,00
Incienre Samps FOF
Figura 3

L'utente con il tasto Seleziona entra nella certificazione In preparazione e ne visualizza il

dettaglio. Preme cosi il tasto Inoltra.

INOLTRO CERTIFICAZIONI

Cert6
Anno: 2011
Progetto: B-1.C-FESRO1_POR_PUGLIA-2011
Istituto:
Tot. Spesa Autorizzata: €.19.949,81

Si certifica che i seguenti importi riguardanc esclusivamente spese effettuate dal 20/02/2014 al 20/02/2014

Costi diretti
Acquisti €. 27 , 00
Adeguamenti edilizi €. 0,00
Istallazione, collaudo e pubblicita €. 0,00
Progettazione €. 0,00
Totale Certificazione €. 27,00
Gestione Documenti
Numero Mandato Data Mandato Costo Nome del file
1 20/02/2014 Acquisti 44444 .pdf

Note per la scuocla:

Figura 4
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Automaticamente il sistema propone all’'utente un messaggio di Alert:
“Per inviare la certificazione € necessario stampare la ricevuta, firmarla, scansionarla e inserirla

in allegato al modello CERT e/o REND tramite la funzione Invio CERT e REND”

Anno:
Progetto
Istituto:
Tot. Spesa Autorizzata:
Message from webpage
Si cq pse effettuate
Per inviare la certificazione & necessario stampare la ricevuta, firmarla, =
I % scansionarla ed inserirla in allegato al modello CERT efo REND tramite =id
Acg la funzione Invio CERT e REMD
Ade
Ista
=

Totale Certificazione
Gestione Documenti

Numero Mandato Data Mandato Costo
223 15/11/2013 Istallazione
Figura 5

Dopo aver letto il testo del messaggio I'utente preme il tasto Ok dell’Alert e il sistema
ripropone la schermata iniziale con le informazioni sul progetto e I'’elenco delle certificazioni. In
automatico il sistema propone inoltre di salvare la ricevuta in formato pdf sul proprio computer

per permettere di stamparla, firmarla e scansionarla.

ATEUIL RO LERL P ILAE TUTNL

VISUALIZZA
B Messaggi
Certificazione incltrata corettamente
Istituto: |Numero Progetti
Anno; 2011 :Tolale Spesa Autorizzata
Bando: Bando 5685 - 20/04/2011 (FESR) Circolare stracrdinaria POR Totale Spesa gia Rimborsata
Fondo: FESR Totale Spesa gia Certificata

|Totale Spesa gia Rendicontata
(1) indica che la centificazions & integrativa.

tol. Spesa Importo  Progressivo
Autorizzata rimborsato Certificazione

Codice Situazione
Meccanografico documentazione

Data Importo

Stato Inoltro/Invio certificato

Codice nazionale

Cert 1 Inviata 20/02/2014 €. 500,00
Cert 2 Inviata 19/02/2014 €. 151,00
Cert 3 Inwiata 20/02/2014 €. 1.750,00
. B-1.C-FESRO1_POR_PUGLIA-2011 €. 19.949.81
Cert 4 Inviata 24/02/2014 € 1,00
Cert S Inviata  24/02/2014 €. 150,00
Cent 6 Inoltrata  24/02/2014 €. 27,00
Indeslro, Stampa POF
Do you want to cpen of save ricevutapdf from sidLmepiin? Open Swve v Cancel
Figura 6
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La certificazione in oggetto ha cambiato stato: adesso € nello stato Inoltrata.

Qualora l'utente non riesca a salvare la ricevuta proposta dal sistema puo sempre recuperarla
dalla funzione di Visualizzazione Cert e Rend selezionando il bottone Stampa ricevuta presente
nel dettaglio della certificazione.

A questo punto I'utente non puo piu modificare autonomamente la certificazione ma, laddove
necessario, deve chiedere all’Amministrazione di rimetterla nello stato In preparazione e

ripetere poi tutto l'iter.

La ricevuta presenta in calce il ruolo (DS e DSGA).

Fondo: FSE

Cod. Mecc.:

Istituto:

Comune:

Provincia: BR

Cod.Naz.Progetto: C-1-FSE-2011-

Obiettivo/Azione: C - Interventi per lo sviluppo delle competenze chiave
Spese Azioni: €.10,00

Cert3

| sottoscritti, Dirigente scolastico dell'istituto e Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi,
dichiarano che in data odierna sono state effettuate le opportune transazioni all'interno del
sistema informativo dei fondi strutturali per l'incltro dei dati relativi al modello di CERT3 del
progetto in fase di realizzazione.

Dichiarano inoltre che gli importi riguardano esclusivamente spese effettivamente sostenute
nel periodo di nferimento comprovate dal/i relativo/i mandato/i di pagamento allegato/i alla
CERT n.3 nel sistema informativo e che i mandati allegati sono stati inviati all'istituto
cassiere, mediante distinta di pagamento, ai fini della liquidazione in favore del creditore
indicato nel mandato stesso.

| dati trasmessi rispettano fedelmente le caratteristiche del progetto approvato sia dal punto
di vista procedurale che amministrativo.

In fede:

Data, li 14/01/2014

Timbro Istituto

Dirigente Scolastica

P

Firma autograra del DS

Figura 7

L'utente scuola compila questi campi e appone la firma.
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Nel caso in cui l'utente loggato (cioé colui che € entrato nel SIDI con le proprie credenziali)
risulti negli archivi SIDI dei DS o dei DSGA, allora la ricevuta presenta le informazioni relative al
ruolo e al nominativo gia valorizzate.

Nell’apposita prefincatura andranno apposte le firme autografe.

Nota bene: i passi descritti finora valgono anche per I'lnoltro dei rendiconti finali di spesa

(Rend) che seguono quindi lo stesso iter delle certificazioni.
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3. Invio CERT e REND

La funzione consente di inviare all’Amministrazione la certificazione precedentemente inoltrata.

L'utente scuola seleziona dal menu dell’'applicazione la voce della macro area Gestione

certificazioni che si chiama Invio CERT e REND.

1 tuoi servizi

Fondi Strutturali 2007 - 2013

Gestione Piani
Gestione Progetti
Gestione certificazioni

Inserimento CERT € REND

Modifica CERT e REND
Inoltro CERT e REND

Visualizzazione CERT e REND

Gestione Documentale

Invio CERT & REND

Figura 8

ptazione scuola

Effettua la ricerca inserendo i parametri obbligatori. Il sistema gli propone una schermata con

I’elenco delle certificazioni relative ai criteri di ricerca impostati.

L'utente scuola puo inviare solo la certificazione con lo stato Inoltrato.

Seleziona quindi la certificazione con stato Inoltrato e ne visualizza il dettaglio.

INVIO CERTIFICAZIONT
VISUALLZZA
Tstituto:
Anno: 2011
Bando: Bando S685 - 20/04/2011 (FESK] Circolare straordnaria POR
Fondo: FESR

{1} indica che ks contificanene & integrativa,

Situariome

AOCUMEEATIONG Codice nazionale

Codice Meccanografico

B-1.C-FESRDI_POR,_PUGLIA-201

Figura 9

Mumero Progetti

Totale Spesa Autorizzata
Totale Spesa ga Rimbarsata
Totale Sposa gid Cortificata
Tatale Spesa gid Rendcontata

tot. Spesa  Importo  Progressive
Autorizzats rimborsato Certificazions

= Irvints
Cent 2 Terviata
Cen 3 Trviata
£.19.549,81
Cend Trwvinta

cen s Irviata

Data 1
InoftrofInvio certificata Tiv 1

1l 014
20/022014
24/02/2018
247027018

[

€

€ 175000

(9

Nota
o controllo o ionm

utficio
563,00

151,00

€ 100
150,00

24/02/2014

€.,

00
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INVIO CERTIFICAZIONI

Cert5
Anno: 2011
Progetto: A-1-FESRO1_POR_PUGLIA-2011-
Istituto:
Tot. Spesa Autorizzata: £.39.891,15
Si certifica che i seguenti importi riguardano esclusivamente spese effettuate
dal 30/01/2014 al 31/01/2014
Costi diretti
Acquisti €. 150,00
Adeguamenti edilizi €. 0,00
Istallazione, collaudo e pubblicita £, 0,00
Progettazione £ 0,00
Totale diretti: €. 150,00
Voci aggiuntive:

Totale voci Aggiuntive: 0,00
Totale Certificazione: 150,00
Gestione Ricevuta
Ricevuta:
Gestione Documenti

Nome
Data
Numero Mandato Wit Costo l‘dilli

150
Note per la scuola:
Stato: Inoltrata
Stampa POF

Figura 10

30/01/2014 Acquisti 2.pdf

»

L'utente puo decidere, con i bottoni in basso, di tornare indietro, di stampare la certificazione e

di inviarla.
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Se preme il tasto Invia prima di aver allegato la ricevuta (precedentemente stampata, firmata,

scansionata e salvata sul computer) il sistema restituisce un messaggio di errore.

INVIO CERTIFICAZIONI

Cert 4

inserirla in allegato al modello CERT efo REND

Per inviare |la certificazione & necessario stampare la ricevuta, firmarla, scansionarla ed

Anno: 2011
Progetto: C-1-FSE-2011-
Istituto:
Tot. Spesa Autorizzata: €. 50.142 87
Si certifica che | seguenti importi riguardano esclusivamente spese effettuate
dal 14/01/2014 al 15/01/2014
Costi diretti
Area Formativa €. 10,00
Area organizzativa e gestionale €. 0,00
Coordinamento D.5.G.A. £ 0,00
Direzione e coordinamento €. 0,00
Facilitatore piano integrato degli interventi € 0,00
Pubblicitd e sensibilizzazione €. 0,00
Eeferente alla valutazione interna ed esterna €, 0,00
Totale diretti: €. 10,00
Voci aggiuntive:
Certificazioni rilasciate dagli Enti Certificatori esterni riconosciuti /o accreditati - Lingue £. 0,00
Totale voci Aggiuntive: € 0,00
Totale Certificazione: €. 10,00
Gestione Ricevuta
Ricevuta:
Gestione Documenti
Nome
Data
Numero Mandato Mandato Costo del
file
1 14/01/2014 Area  S.odf
Formativa
Note per la scuola: »
Stato: Inoltrata

Figura 11
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L'utente scuola deve necessariamente inserire la ricevuta prima dell’lnvio.

Procede dunque con lI'inserimento della ricevuta cliccando sulla voce Sfoglia o Browse o Allega

File (la diversa dicitura dipende dal navigatore internet utilizzato).

INVIO CERTIFICAZIONI

Cert5
Anno: 2011
Progetto: A-1-FESRO1_POR_PUGLIA-2011-
Istituto:
Tot. Spesa Autorizzata: £.39.801,15

Si certifica che i seguenti importi riguardano esclusivamente spese effettuate
dal 30/01/2014 al 31/01/2014

Costi diretti
Acquisti €. 150,00
Adeguamenti edilizi £ 0,00
Istallazione, collsude e pubblicitd €. 0,00
Erogettazione £, 0,00
Totale diretti: €. 150,00
Voci aggiuntive:
Totale voci Aggiuntive: £, 0,00

Totale Certificazio €. 150,00

Gestione Ricevuta
Ricevuta:

Gestione Documenti

Nome
Data
Numero Mandato Mzndato Costo l‘jiﬁ;

150 30/01/2014 Acquisti 2.pdf
MNote per la scuola: =
Stato: Inoltrata
e

Figura 12

E possibile, in caso di errore, sostituire la ricevuta allegata, se non si & ancora provveduto

all’invio.

Una volta selezionato il bottone Invio il sistema effettua il passaggio di stato della Certificazione

da Inoltrata a Inviata.

A questo punto lI'utente non puo piu sostituire autonomamente la ricevuta ma deve chiedere

allAmministrazione di rimettere la certificazione nello stato Inoltrata e ripetere poi tutto l'iter.
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La certificazione, una volta Inviata, presentera nel dettaglio la nuova sezione Gestione Ricevuta.

INVIO CERTIFICAZIONI

Cert 6
Anno: 2011
Progetto: B-1.C-FESRO1_POR_PUGLIA-2011-
Istituto:
Tot. Spesa Autorizzata: €.19.949,81

Si certifica che i seguenti importi riguardano esclusivamente spese effettuate
dal 20/02/2014 al 20/02/2014

Costi diretti
Acquisti €. 27,00
Adeguamenti edilizi € 0,00
Istallazione, collaudo e pubblicita €. 0,00
Progettazione €. 0,00
Totale diretti: €. 27,00

Vod aggiuntive:
Totale voci Aggiuntive: €. 0,00

Totale Certi : €. 27,00
Gestione Ricevuta \
icevuta allegata: ricevuta-Cert6-B-1.C-FSER0O1 W

Gestione Documenti

Data Nome
Numero Mandato Costo Heiae

Mandato
1 20/02/2014 Acquisti 44444.pdf
Note per la scuola: -
Stato: Inviata
Figura 13
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Le certificazioni relative all’Asse 11 del FESR presentano invece una visualizzazione diversa della

Gestione Ricevuta.

B.6.5 E) Personale amministrativo nonché l'ulteriore £, 0,00 o]
personale diverso da quello tecnico incaricato
(compreso : Supporto al RUP delllENTE LOCALE)

TOTALE INCENTIVI £, 0,00
B.7 Spese organizzative gestionali
B.7.1 Spese organizzative gestionali €. 0,00 o]
TOTALE SPESE ORGANIZZATIVE £ 0,00
B.7.2 Assicurazione RUP £, 0,00 o]
TOTALE ASSICURAZIONE RUP €. 0,00
Totale Spese £, 10,00

@Iegata: ricevuta-CertEdilizaScuola.pdf >

Note per la scuola:

Stato: Inviata
[ngiet=) Stampa FOF
Figura 14

Nota bene: i passi descritti finora valgono anche per I'lnvio dei Rendiconti finali di spesa

(Rend) che seguono quindi lo stesso iter delle certificazioni.
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