
Servizi di sviluppo e gestione del Sistema Informativo del 
         Ministero dell’Istruzione, dell’Università e della Ricerca 

 

 

 

RTI : HP Enterprise Services Italia S.r.l. – Selex ES S.p.A.   Pagina 1 di 16 

  



Servizi di sviluppo e gestione del Sistema Informativo del 
         Ministero dell’Istruzione, dell’Università e della Ricerca 

 

 

 

RTI : HP Enterprise Services Italia S.r.l. – Selex ES S.p.A.   Pagina 2 di 16 

 

 
 

D e m a t e r i a l i z z a z i o n e :   
c o m e  c a m b i a  l ’ I n o l t r o  e  l ’ I n v i o  

 d i  C e r t  e  R e n d  
 
 
 
 

G u i d a  O p e r a t i v a  
p e r  l ’ U t e n t e  s c u o l a  

 
 
 
 
 

L a  p r e s e n t e  g u i d a  è  u n o  s t r u m e n t o  i n f o r m a t i v o  
 e  o p e r a t i v o  p e r  l ’ u t i l i z z o  d e l l e  f u n z i o n i  d i  

 I n o l t r o  e  I n v i o  d e l l e  c e r t i f i c a z i o n i  e  
 d e i  r e n d i c o n t i  f i n a l i  d i  s p e s a  
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1.  Introduzione 

 

Il MIUR ha avviato un processo di dematerializzazione che interessa anche l’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 l’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 l’Inserimento, la Visualizzazione e 

la Modifica rimangono invariate dal punto di vista del processo: la scuola continuerà 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’obbligatorietà dei parametri di ricerca l’utente scuola può 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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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 menù dell’applicazione la voce della macro area Gestione 

certificazioni che si chiama Inoltro Cert e Rend. 

 
Figura 1 

      
 

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 può scegliere di selezionare il 

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

 

 
Figura 2 
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Impostati i parametri l’utente avvia la Ricerca. Il sistema propone una schermata con uno o più 

progetti e i relativi modelli già inseriti (CERT e REND). 

È possibile inoltrare una certificazione solo se si trova nello stato in preparazione (cioè 

precedentemente inserita dalla funzione Inserimento cert e rend) 

 

 
Figura 3 

 

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

dettaglio. Preme così il tasto Inoltra.  

 

 
Figura 4 
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Automaticamente il sistema propone all’utente un messaggio di Alert:  

“Per inviare la certificazione è necessario stampare la ricevuta, firmarla, scansionarla e inserirla 

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

 

 
Figura 5 

 

 

 

Dopo aver letto il testo del messaggio l’utente  preme il tasto Ok dell’Alert e il sistema 

ripropone la schermata iniziale con le informazioni sul progetto e l’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.  

 

 
Figura 6 
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La certificazione in oggetto ha cambiato stato: adesso è nello stato Inoltrata. 

 

Qualora l’utente non riesca a salvare la ricevuta proposta dal sistema può sempre recuperarla 

dalla funzione di Visualizzazione Cert e Rend selezionando il bottone Stampa ricevuta presente 

nel dettaglio della certificazione. 

A questo punto l’utente non può più 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 o DSGA). 

 
Figura 7 

 

 

L’utente scuola compila questi campi e appone la firma.  
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Nel caso in cui l’utente loggato (cioè colui che è 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 già valorizzate.  

Nell’apposita prefincatura andranno apposte le firme autografe.  

 

 

Nota bene: i passi descritti finora valgono anche per l’Inoltro 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 menù dell’applicazione la voce della macro area Gestione 

certificazioni che si chiama Invio CERT e REND. 

 

 
Figura 8 

 

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

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

L’utente scuola può inviare solo la certificazione con lo stato Inoltrato. 

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

 

 
Figura 9 
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Figura 10 

 

 

 

L’utente può 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. 

 

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

 

Procede dunque con l’inserimento della ricevuta cliccando sulla voce Sfoglia o Browse o Allega 

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

 

 
Figura 12 

 

È possibile, in caso di errore, sostituire la ricevuta allegata, se non si è 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 l’utente non può più sostituire autonomamente la ricevuta ma deve chiedere 

all’Amministrazione di rimettere la certificazione  nello stato Inoltrata e ripetere poi tutto l’iter. 
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La certificazione, una volta Inviata, presenterà nel dettaglio la nuova sezione Gestione Ricevuta. 

 

 

 
Figura 13 
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Le certificazioni relative all’Asse II del FESR presentano invece una visualizzazione diversa della 

Gestione Ricevuta. 

 

 
Figura 14 

 
 
 

 

 

Nota bene: i passi descritti finora valgono anche per l’Invio dei Rendiconti finali di spesa 

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