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1 Introduzione e organizzazione del documento

Questo manuale é 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 l'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 l'utente scuola (DS e DSGA)

Dal portale Istruzione e possibile accedere allo spazio dedicato ai «Fondi Strutturali Europei» al
seguente indirizzo
http://www.istruzione.it/pon/
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wnwistruzione.it/pon/ N - Homepage

Ministero dell'Istruzione dell'Universita e della Ricerca O Accesso ai Servizi ~

FONDI Gestione Interventi
STRUTTURALI ) )

Gestione Finanziaria

EUROPEI 2014-2020
PER LA SCUOLA - COMPETENZE E AMBIENTI PER LAPPRENDIMENTO (FSE-FESR) IIPON - Assieawvisi~  PONkit- F ) ’ )
Comitato di sorveglianza
[
IN EVIDENZA
10/07/2017
Modalita di comunicazione fra Istituzioni Scolastiche, USR e
Autorita di gestione: AVVERTENZE
® APPROFONDISCI
10/07/2017
Piattaforma GPU: disponibile, per i progetti FSE autorizzati, la
nuova sezione "Scheda iniziale del Progetto™
® APPROFONDISCI
29/06/2017
Avvisi " Scuola- 0%, i e
I ncl USi one SOCia| ee |0tta al d i sa io accoglienza”, "Patrimonio culturale, artistico e paesaggistico”:
g proroga termini di scadenza
Pubblicate le graduatorie dei progetti valutati positivamente ® APPROFONDISCI
29/06/2017
Pubblicato il Rapporto Annuale di Attuazione (RAA) 2016
® APPROFONDISCI @ @® APPROFONDISCI

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.

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.

* 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.

* Perun determinato periodo di validita puo esistere un’unica CERT.

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

Zerifin iyl
ione Certificazioni FESR
ione Certifir

Inserimento-rModifi

Inaltro-In

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.

Gestione certificazioni
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5.1 Inserimento-Modifica Cert FSE

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

#  Inserimento - Modifica Certificazioni FSE

~ Filtro ricerca progett
Seleziona i filtri da applicare alla ricerca

Anno Seleziona
Avviso® Seleziona
Fondo FSE

Progetto™ Seleziona v

Cerca

) Obbligatorio indicare almena I‘Avviso o il Progetto

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

—  ‘Avviso’: (elenca gli avvisi riferiti all’'anno 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 & awviato il sistema presentera questo messaggio: “nessun dato trovato secondo
i filtri impostati”.

A Inserimento - Modifica Certificazioni FSE

= Filtro ricerca progett

Seleziona i filtri da applicare alla ricerca

Anno Seleziona v
Avviso® 6076 del 04/04/2016 - FSE - Formazione SNODI FORMATIVI T
Fondo FSE

Progetto™ Seleziona M

() 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 o ai progetti.

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

— Beneficiario
— Progetto
— Titolo progetto
— Autorizzato
— Importo Totale certificato*
— Modello: (numero progressivo del modello CERT)
e sara attivo il pulsante ‘Inserisci Cert’ che consentira alla scuola di compilare il modello Cert.

#  Inserimento - Modifica Certificazioni FSE 2D
+ Filtro ricerca progetti

FILTRE: Avviso: 6076 del 04/04/2016 - FSE - Fondo: FSE Eeneﬁ:&ann:#

Riepilogo Certificazioni FSE

Totale Importo Autorizzato Totale Importo Certificato ‘ Di Cui Inviato Di Cui Inoitrato ‘ Di Cui In Preparazione Numero Certificazioni

1 € 103.328.40 €0.00 €000 €000 €000 0

@ Downioad dati

Regione \ Provincia

PU BRINDISI — 10.8.4 A1-FSEPQ NEGGg_— € 103.326.40 €000 | Cert1

Azioni

Modello Jtate moasno waa i oftrofinvio

Beneficiario | Progetto Autorizzato Importo Totale Certificato” Importo Modello

Scarica report (pdf) E);I

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

@ Download dati

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

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

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

5.1.1 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 &
richiesto I'inserimento delle date di riferimento della spesa.

g Gestione certificazioni
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Cert1

Riepilogo Progetto

Anno; 2016
o, Formazone gel personale della scuola € formazione su tecnologle e approcel metodologich
innovathi
Progetta: 10.8.4 A1-FSEPON- 2 2202 1
Benefitiario: ST
Tot. spesa
5 €87.684,80
autarizzata
Tot spesa
€0,00
certificata®
Data di zvig 9912/018
progettn

Seleziona le date della certificazione

Data inizio spese |

Datafine spese ‘

L'inserimento del periodo di riferimento & 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 I'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 e possibile aggiungere il primo MANDATO cliccando sul pulsante ‘Aggiungi mandato’.

Riepilogo Progetto Riepilogo Certificazione
Anno: 2018 Totale Importo Certificato: €000
Aviso 6076 del 0410412016 - FSE - Fo. Numero Mandati Tl 0
Progetto ] Percettori Associati 0
Ttolo Progetto: — Beneficiari Associati 0
Beneficeric ] Data inserimento Cert 20072017
Den. Beneficiario: — Data utima modifica Cert 2410712017
Tot. spesa sutorizzate: < —

Tot. spesa certficata® €000
Data di avvio progetto 30012017
Gli importi certificati sono relativi a spese effettuate dal 02/07/2017 al 05/07/2017 Modifica date

Stato Certificazione: In preparazione

Voci Di Costo

< Area formativa (Esperto + Tutor) €0,00
< Spese di personale €0,00
< Spese di gestione €0,00
< Pubblicita €0,00

€0,00

@ stampa POF Cert

@ Stempa EXCEL Cert

stione certirticazi oni
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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)

5.1.2 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

Riepilogo Progetto Riepilogo Certificazione
AL, 2016 Slalu della Cerl In preparazions
A0 G076 del 04/04/2016 - FEE -Fo Periodo validita 06062017 - 13/06/2017
Progetin . Totale Impcrto Certificato: €001
Titalo Mrogetto: La Scuala prota Murcro Mandati Tatali: 1
Benericiaro: il HEFCETON ASS0CIAM J
Cen. Beneficiario; TR Beneiciari Assoc ati J
Tot. spesz autorizzata £135.859,30 Diatainserimento Cert: 07/07/2017
Tul. spess verlilncd.=” £ 1.000,J0 Ddla ullirm rrodilica Cerl, a7/o7sz017

Cata i avwio progetio 200012017

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

ANAGRAFICA MANDATO

NUMERO MANDATO * DATA MANDATQ *

ALLEGA FILE * ScegliFile | IMPORTO TOTALE MANDATO *

INTERAMENTE IMPUTATD PROG. * Selezivng A QUOTA IMPUTATA AL PROGETTO *

TIPO MANDATO = Seleziona v NUMERO BENEFICIARI =

PAGATO A SOGGETTO PUBBLICO * Seleziona v SOGGETTO PUBBLICO * Seleziona

(*) campo obbligatorio

[ Dettaglio Cert ] I 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

8 Gestione certificazioni
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progetto’, se invece il mandato e 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 '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, l'utente puo passare all’'inserimento dei dati relativi ai beneficiari.

ATTENZIONE: Se il campo ‘Tipo mandato’ risulta valorizzato con Cumulativo vuol dire che con
guel 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’ = SI € necessario selezionare dalla tendina
‘Soggetto Pubblico’ uno dei valori di seguito mostrati:

Seleziona r
oEIELUTd
AGEMZIA DELLE ENTRATE

EMPALS

EQUITALIA

ERARIO DELLO STATO
INAIL

INPDAP

INPS

PROYINGCIA

REGIOMNE

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

9 Cestione certificazioni
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* ANAGRAFICA MANDATO ;

NUMERO MANDATO = DATA MANDATO =

FILE ALLEGATO * IMPORTO TOTALE MANDATO *

INTERAMENTE IMPUTATO PROG. * ‘ |

TIPO MANDATO * ‘ ‘ Singolo NUMERO BENEFICIAR| =

QUOTA IMPUTATA AL PROGETTO = ‘

PAGATO A SOGGETTO PUBBLICO * ‘ Na v ! SOGGETTO PUBBLICO *

(*) campo ebkligatorio

Beneficiatio Documenti/Voci Di Costo

Ouw tzEeneflclarlo Gestlone DocumentlA Documento | ImportoAssoclato 5u|1 Azioni | Voce Di |- Importo Yoce Azioni
3ul Mandato i Documenti | SulDoc | Costo Di Costo | SullaVoce

Azioni Sul
Beneficiari»

| Beneficiario 3

Seleziona  ¥||

Dettaglio Cert

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

AFICA M o | Inserisci il nuovo Beneficiario- % J

| |

‘NUMERO MANDATO * 021012017
i s ‘ Selezionare la tiplogia di Beneficiario - SELEZIONARE -- v ‘ |7 =

- SELEZIONARE - [

| BlEEEERRTE B DITTA INDIVIDUALE m
| PERSOMA FISICA

MANDATO INTERAMENTE IMPUTATO AL PROGETTO SOCETA
| QUOTA IMPUTATA AL PROGETTO ~ ‘ ‘ | Sitigoln ¥

PAGATO A SOGGETTO PUBBLICO = ‘ ‘ | Eelezinta v

51’1 campo obbligai:orio

- Beneficiari I
Chiudi
. -

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.
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| Inserisci il nuovo Beneficiario

Nuovo Beneficiario

Selezionare la tipologia di Bereficiario | PERSOMA FISICA "

2 Nome ™

Cognome *

Codice figcale *

| carmpi indicati con ™ sonn obbligator

l Chiudi Registra Beneficiario !

isci il nuovo B x ‘

Selezionare la tipologia di Beneficiario [PERSONA FISICA v

Nome =
Cognome *

Codice fiscale * "

| campi indicati 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 e 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 I'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 Beneficiario Quota Beneficiario Totale Gestione DocumentiA | p . | Importe Associato Sui | Azionl | Voce Di | Importo Voce Azioni
Beneficiario Sul Mandate Certificate Supperte Documenti Sul Doc Costo Di Costo Sulla Yoce

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

11 Gestione certificazioni
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ATTENZIONE: La cancellazione del beneficiario, con l'icona ( L ), & 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 Quota Beneficiario Totale Gestione Documenti A Importo Associato Sui | - Azioni | Voce Di | Importo Voce Azioni
SulMandaty Certmcate Stppetts Hulla Voce

Una volta cliccato sull’icona ‘Gestione Documenti a Supporto’ ( (o coomen] )

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

La sezione per la gestione dei documenti mostra le seguenti informazioni:
— check ‘Selezione’ del documento (per la scelta del documento gia inserito che si vuole
associare al beneficiario)

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

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

— campo ‘Identificativo 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)

Beneficiario DocumentiVoti Di Costo
zioni Sul uota Beneficiario otale o Assaciato
ertificate

Azioni
fzioni | VoceDiCosto |!MBorto¥oce | gy
Voce
N Avea formatya
—— €110000 €000 LRO31 ewmoo [l W Agpmae, emooo

Dettaglio documenti del Beneficiario

Identificativo Documento | Tipo Documento | DataDocumento | Totale Documento

W B LRoc1 080712017 155,00

Dettaglio Cert

Se si accede per la prima volta a questa sezione, I'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’,

12 Gestione certificazioni
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I'applicazione mostra una sezione apposita che permette sia I'inserimento dei dati relativi al
nuovo documento sia la ricerca di un documento gia inserito, a partire dalla tipologia del
documento che puo essere: “Incarico” o “Fattura” o “Notula” o “Altro documento”.

. Inserimento Documentazione x

| Inserimento Documentazione

Tipo Documento i;_S_ELEZIONARE - v
| - SELEZIONARE -

INCARICO
FATTURA
MOTULA

Chiudi

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

Inserimento Documentazione |

| Inserimento Documentazione

Tipo Documento | INCARICO M|

Identificativo Documento * LR

LROO - 06072017

Inserisci nuovo documento Cerca

Data Documento *

() 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).

13 Gestione certificazioni
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| Inserimento Documentazione

% Tipo Documento [ INCARICO |
Identificativo Documento * |LRDm
Data Documento * FE!D?JQDW
LROOL_incarico i
Descrizione del Documento ®
)
Allega Documento * Sfoglia DocLR1_pdf :
Totale Imperto Documente * |€156.UU |
| Salva
)Obbligatorio

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.

| inserimento Dacumentaziane x

Insesimento Documentazions

Tipo Documenta INCARICO VI

Identificative Documento ™ | |:

Data Documento * i |

Insoriscl nuovo documento Corca

)0bbligatorio

B Chiudi

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

Inscrimento Documentazione

Tipo Documnento IMCARICO v
Identificativo Documento = (=T
Data Documento - [fEn7e017

I Descrizione del Documento = |
MTTERZIONE: Lidentificative dol documenta cerve
l per poter ricercare documznti giz inserii in
Allega Documento = mandati arecedznti evitandone |z duplicazione Si |
consigla di utilizzare termini facilmere
Totale Importo Documento * riconducibili al documento

Huova Ricerca Salva

()Obbligaterio

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.

15 Gestione certificazioni
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Inserimento Documentazione x

Inserimento Documentazione

Tipo Dacumento | FATTURA, v |

Data Fattura Dal *
I Data Fattura &l *
Nome Fornitore =
Cognome Fornitore =
Denominazione Fornitore =
Codice Fiscale Fornitore =

Partita WA Fornitore =

Cerca

(7 Obbligatorio

(F0bhligatorio 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’.

Inserimento Documentazione x
Inserimento Documentazione
Tipo Documento [FATTURA v|

Risultato Ricerca

Dati non trovati per i criteri di ricerca inseriti.

Nuova Ricerca

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

| Tipn Aenrrantn , |F,&'I'I'UF.‘A r

A i) Humero Data | Cod|ce Flscale Impono Impono | Totale
Seleziona | Documento | o tira | Darumentn | Fnrnitare | Impnnihile | I’Vﬂ | Fattura
| s i i &)
i ] | m | 3006 | 30-01-2C16 m | £264,18 | £55,12 £32230 0
| | | | !
| |35
E - Muova Ricerca | . Balva |
|
i
| Chindi |

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 I'inserimento di ogni singolo documento o fattura I'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.

Beneficiario DecumeantiVoci Di Costo

| SRS e o L oy | ; e | oo _ | Azioni
| Quota Beneficiario | Totale | Gestione Documenti | { Importo Associate | Azioni i Importo Yece |
| suiMandate | Gertmcato | A SUpporte | Documento | gy pocumend | suipoc | YeseDICOSte | Tihicacre | 3:23

100,00 | @ . Rool £100,00 w W (éﬁﬁﬂﬁ?ﬁr, ciooon i

: D dlie documenti <del Beneticiario

Azioni Sul - | L
| gerericiarie | BN

W ’ €1.030,00

Seleziona Documento | Identificative Decumsnto | Tipo Documsente | Data Documento | Tetals Documante Salaziona | Voca Importo

@ = Arza farnatva
oW B LRI04 Incareo 3807217 e156,00 2] (oo Tt

- i @ 306 Fatura 30/01/2216 €322.50 =] Fubblicta

@ Spase di personale |

Aggiungi Documento

@ Spese ci gestione

| Conferma Associazione |

Dettaglio Cort
Taaer

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

=

La cancellazione del documento attraverso l'icona (') lo elimina dalla lista e lo dissocia dal

stione certitTlcazl oni
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beneficiario di quel mandato. Nel caso in cui il documento & 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 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 piu 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

Bzneficiario Decumenti¥oci Di Coste

Azioni Sul Ouoata Beneficiaria Totale Gastiohe Doc| ument\ A Imperto Associato Sui Aziani Yoca Di Importe Vocea Azioni
ShlMandate Serlificam 2l Dok Fulla ¥oco

Spese di
- €50,00 m !’ egioe £50,00
i ceom e | @
= Spese di i
RS 5000 M ! gestione £30,00 H
Dettaglio documenti del Beneficiario Dettaglio voci di coste

m P G O e e E e

, @ LR7 Altro documento 07/07/20° 7 £ 200,00 a (EASTSSEET%\{;)

° W ﬁ RS Notula 06/C7/20°7 €2.000,00 = Fubblcita
Spes=z ci persarale
@ Spese di gestione | €50,00 |

Confarma Associazione

Una volta terminata I’associazione di tutti i documenti relativi al mandato in lavorazione, &
=

. . . . . [(m-lf_:cocumenn | . . .
necessario cliccare 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:
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| Beneficiari

Baneficiatio DacumentiVoci Di Casts
Azioni Sul T i Guota Beneficiario [ Totale Gestione Documenti & Imperto Associate Sui Azioni | Voce Di | Importe Yoce Azioni
Beneficiarle | BEREHianE Sul Mangate Cartificato SuUpporto Bontmento Documentl Sul Do: Goste | DI Goste | sullavoce
| | | | - = | Spesedi | - | e
N | | LR? | E350,00 m ﬁ seetenz | €590,00 | ."
' ‘ €100,00  £10000 @' | | | | |
| | | = - Spese di | | .
| | LRE £50,00 m W hescone | esoo0 Y
Dettaglio Cert | | Compila Detiaglio di spesa |

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

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

5.1.3 Compilazione Dettaglio di Spesa

L’accesso alla pagina per la Compilazione del Dettaglio di Spesa pud 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

Beneficiaria DacumantiVoei Di Costo
- -

Importe Vioce Aziont

; Gk
Importo Associato Azioni o
Voce Di Costo DI Cocta Sulla

| |
Azioni Sul Quota Beneficiario Totale Gestioha Documanti |
| Hosumnts Sui Decumeanti Sul Doe

Baneficiario Beneficiario Sul Mandato Certificate | A Supports |
|

| - Ares formativa - |
| | | — (Ssperto + Tutor) =45.00 '
(1] . £10000 €10000 | @ | canngl £100,00 m W |
| | Spese di pe-sonal2 £8500 i 1
" _‘ £10000  £100,00 @ | TRAMINTI €100,00 ﬁ ' PUBD ICIT2 € 10000 | '
Dettaglio Cert Compila Dettaglio di spesa

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

‘.

selezionando I'icona ‘ ‘
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: - Sy e agmmeriy e e
fumere | St et | mptimputs | Medofimerts | o | ooy | cum | Eogad B
: : | | : : = | ‘ |
1 TR 110001 =00 Bl nrew atal sy rot £ 71 M N 1 1 ”j ‘ i
2 01062017 £503.00 £E00.CO 3l HCey a2t € 600,00 MC MC 1 1 Ei ‘ i
3 01/06/2017 £20J00 £2z00,C0 3 L alard )l € 200,00 S0 3 2 2 !4 ‘ i
22 01/06/2017 €12,00 12,00 kel DaclF pdf €200 Mc MNc 1 1 ”;T i
33 01062017 £32,00 32,00 ai Dacl B2 pdf £32,00 Mc ai 1 1 gﬂ" . i
1 »

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

Inserimento dettaglio di spesa - Mandato 3

Progetto - Ri Cer .
| anno 2016 | Stato della cert In preparazione |
: A S0! 6076 del 04/04/2016 - FSE- Fo... ‘ Periodo Validita 01/06/2017 -01/06/2017
 Progetto ET— Tatale Importa Certificato £85400 |
| Titolo Progetto: Innovazion | | Mumero Mandati Totali 5
 Beneficiaro E ] | Percettari Associati 5
| Den. Beneficianio: L - ‘ Beneficiari Associati: 5
: Tot. spesa autorizzata: €82.384 40 Data inserimento Cert: 221062017
: Tot. spesa certificata®™ €85400 ‘ Data ultima modifica Cert: 22/06/2017 |
Data di awin progetio 27102016 L )

Dettaglio Di Spesa

Da Selezionare ‘ Voci Di Costo Importo Certificato | Dle";t';;IIT:to
@ Area formativa (Esperto + Tutor) e45,00 &0,0
(] Spese di personale €55,00 €0,00
@ Spese di gestione €60,00 €0,00
@ Pubblicita €50,00 €0,00

Indietro

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”.

Dettagllo DI Spesa

Da gelezionare | Vaci Di Coste | Importe Cartifizats Dg}ltzﬁg'l}:to
Ll Area TOMarva (SSpero + Tuton £45.00 £0.00
@ Szt Ui Persunsls £55,00 €020
@ Spese di gestione £730,00 £0,00
@ Pubhblicita £50,00 £0,00

Dettaglio Di Pagamente Per ‘Arca Formativa (Esperto + Tutor)'
BEMNEFICIARIO RIFERIMENTI DOCUMENTO | RITENUTE FREYIDENZIALI

| | £ TOTALE
| | i | NETTO 0
NUMERC (BOGGETTO| | | COSTO [TOTALE TOTALE | A CARICO STATO A CARICO PERSONA RITENUTE O |
MANDATO| PUBSLICD | RISORSA | DENOWINAZIONE IDENTIFIGATIVD |ORARIO| ORE |FATTURA N o ALTRI IMPONISILE
| | /NOME E TIP! DOCUMENTO DATA | i ONERI | FATTURA
COGNOME | | | . RORR s lalrO |

NPS CREDITO

- 01368207

Indictro Il Salva
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oG A

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
Esperto

per la voce di costo SPESE PERSONALE

- Selezionare -
Altro

AsSs. Amministrativo
Coll. Scolatico

0s

OEGA

Docente

per la voce di costo PUBBLICITA’

Altro
Fers. Esterno
Fers. Interno

per la voce di costo SPESE di GESTIONE il campo ‘Risorsa’ non e 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 SI, con associato tipo documento FATTURA su
voce di costo AREA FORMATIVA oppure SPESE PERSONALE oppure PUBBLICITA’.

Dettaglic Di Pagamento Per 'Area Formativa (Esperto + Tutor)'
| | i I i | i
i | BENEFICIARIO |  RIFERIMENTI DOCUMENTO i } | 1 RITENUTE PREVIDEMZIALI }
I pEE Rl LD e e - TOTALE
| COSTO lTOTALEi TOTALE | A CARICO STATO i A CARICO PERSONA RITENUTE O

|
1
NUMERO |SOGGETTO ‘
IMPONIBILE
I¥A O ALTRI
FATTURA
|
|

| | |
| f
MANDATO\PUBBLICO‘ Ripgiad JDENDMIRRIONE IDEuTIFICATIVO DaTe [ORARID ORE |FATURA -
‘ c : | | linPDAP

TMPO | I T
| DOCUMENTO | INPDAP| F. ONERI
COGNOME I | | 7INPS IRAP |ALTRD! IRPEF | CINPS ICREDITO‘ALTﬁﬂl

si [ssleronare - v] S FATTURS 0B 012016 | =330 |
Lalcola lotale

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

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

Dettaglie Di Pagamento Per 'Spese Di Gestione'

i | BENEFICIARIO RIFERIMENTI DOCUMENTO ‘ } | RITENUTE PREVIDENZIAL! |

| T sEntey R R G 3 B e TOTALE |
NUMERO SOGOETTO  pianmaa MBI O
MANDATO| PUBBLICD

: | | COSTO | TOTALE| TOTALE |
s IDENTIFICATIVO (v, |ORARIC) ORE | FATTURA:
[Eig | DOCUMENTO | | | |

COGNOME

Indiotro I Salva |

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

— Caso 3 -> mandato con soggetto pubblico NO, con associato tipo documento FATTURA su
voce di costo AREA FORMATIVA oppure SPESE PERSONALE oppure PUBBLICITA'.

Dettaglic Di Pagamentc Per ‘Pubbli

TOTALE
NUMERO SOGGETTO | RITENUTE O
| | RISORSA | | IMPONIEILE
MANDATC| FUBBLICO | | A | VO | | | e - i W& O ALTRI ETTURA

| ONERI
pritedl CREDITO TR

Ho  [Eemarme 7]

Indietra H 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.

EENEFICIARIO 1
| | e : : : s TOTALE 5
NUMERO | SOGGETTO| | | cOSTO TOTALE| ToTal RITENUTE O |
MANDATO| FUBBLICO | RISORSA  |DENOMINAZIONE iDEnTIFIcaTIG| |ORARIO| ORE | FATT INA D ALTRI ‘MP°N'E'"-E
[ JNOMEES | 1IFO | DOCULENTO | PATA | | | I ERI

| | | COGNOME

Indietro H Salva |

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

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

stione certitTlcazl oni
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| | TOTALE HETTO O
| 0STO |TOTALE| TOTAL RITENUTE O | (METTO O
11pp [[DENTIFICATIVO| RARIO, ORE FATTU R a0 AlTRI "MEOMEE.
| DOCUMENTO | | | | ONERI

NUMERO |SOGGETTO|
MANDATO PUBBLICO | RISORSA

Si - Rrlezinnare

| Indietro H 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'.

Dettaglio Di Pagamento Per 'Spese Di Personale’

j RITENUTE PREVIDENZIALI |

| | | (JOTALE | wrrroo
COSTO TOTALE| TOTALI ACARICO PERSONA | RITENUTE © iIMPOMIBILE
ORARIO| ORE |FATT! - e - — IR OALTRI |y

: BENEFICIARIO RIFERIMENTI DOCUMENTO

OMER!

HUMERG [SOGGETTO| | | |
| RISORSA  DENOMINAZIONE | |
| JNoMEE ~ Tpo [IDENTIFIGATIVO! para

MANDATO| FUBELICO |
| | COGNOME : DOCUMENTO |

| Indistiy Il Salva

| 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.

Dettaglio Di Pagamento Per 'Spese Di Gestione'

|
BN ITALE 1

| ACARICO 8TATO A CARICO PERSCNA ITENUTE o | HETTO.O
RA | i | 3 | IMA O ALTRI i

NUMERO [SOCCETIO  pianpan
OMERI

MANDATO| PUBBLICO | | |IDENTIFICATIVO | i | |
i DME | TIPO | “bocumento | DATA ! i INPDAP 1o EALTRUjIRPEF |INPCAP| F. o 2ol
| | | | | FINPS | | | /INPS |€REDITO |

—— O
[dneimentn

T I :
—+ Netula | ‘narnwzmvil:ﬂ
|

£100,0C

[ Indiotro Il 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.

stione certitTlcazl oni
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Dettaglio Di Pagamento Per ‘Spese Di Gestione’

| ‘ | BENEFICIARIO | RIFERIMENTI DOCUMENTO | | RITENUTE PREVIDENZIALI \ }
S e R I e e T ~ TOTAL
' o
NUMERO ‘sossso B Baa | COSTO [TOTALE| TOTALE | ACARICO STATO | AGARICO PERSONA RITENDTE o ‘IMPONIEILE

""“"DATU‘FUBE'L'CD‘ i | 'IDENTIFICATIVO| ORARIO ORE |FATTURA WA D ALTRI
/NOME E TIPO DaTA B
! COGNOME ‘ ‘ DOEUMENTOD | HNPD‘\P‘ IR4P SHERI

| INPDAP
ALTRO | IRPEF } [ INPS

_ Inzafico | LRo9 :Ds.‘mvz[ﬂé:; :":"_"—"_"_"_H—
EECTTYCTTSS, 00 ||

| Indietiu Il 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.

Dettaglio Di Pagamento Per 'Spese Di Gestione'
‘ | BENEFICIERIO | RIFERIMENTI DOCUMENTO RITENUTE PREVIDENZIALI |
’—‘— TOTALE |

| £OSTA TOTALE| TOTALE A CARICO STATO 4 CARICO PERSONA I RITENUTE O | Lo niBILE
ORARIO ORE |FA'I'I'L|RA | IwA D ALTRI

INFDAP {NPDAP| F. | | ONERI
pn N rs | IRAP ‘ALTRO‘IRPEFi YINes (cREBIG| ALTRO]

NUMERO |SOGGE Q \
RISORSA \DENDMINAZIONE
MANDATO| PUBELICO | " NOME E TIPO ‘IDENTIFIOATII'O

{
DATA
| ‘ CoSNoHE i | DocUMENTD

LAURA ZISA  FATTURA 306 3I]!EI112[I1E €32230 |:|

LAURATEA  Mola LR77 nsmmw: ] ||:|| |:

‘ Indletro H 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.

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 * ‘ “).

5.1.4 Gestione Altra Documentazione

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

!! Gestione certificazioni
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Riepilogo Progetto Riepilogo Certificazione
Anno: 2018 Totale Importo Certificato: €000
Awiso 6076 del 0410412016 - FSE - Fo. Numero Mandati Total: 0
Progetto ] Percettori Associati 0
Ttolo Progetto: — Beneficiri Associati 0
Beneficiario: ] Data inserimento Cert: 20772017
Den. Beneficiario: I Data utima modifica Cert 2410712017
Tot. spesa autorizzata: © —

Tot. spesa certificatar €000
Deta di avvio progetto: 30012017
Gli importi certificati sono relativi a spese effettuate dal 02/07/2017 al 05/07/2017 Modifica date

Stato Certificazione: In preparazione

Hota di ufficio

Inserire qui eventuali mote

Salva Nota

Voci Di Costo

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

@ stampa POF Cert

@ Stampa EXCEL Cert

Cliccando su Gestione altra documentazione ( S=aSSEEEIEREEIREEEN )si apre |la pagina per
I'inserimento di documenti non di spesa.
Nella tendina TIPOLOGIA DOCUMENTO e 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.

l Gestione Altra Documentazione »® J
Inserisci Nuovo Documento
Tipologia documento | Seleziona il tipo di documento - '|
File: Seleziona Messun file selezionato

Descrizione del documenta | |

Salva

Gestione Altra Documentazione

Nome File Tipo Documento Descrizione Documento m

Mon sono presenti documenti

| Chiudi




FONDI
i JTRUTTURALI n
P —— EUROPEI 2014-2020 MIUR
PER LA SCUOLA - COMPETENZE E AMBIENTI PER L'APPRENDIMENTO (FSE-FESR)

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

Voci Di Costo
Gestione Altra Documentazione ® |
Inserisci Nuovo Documento
Tipologia documento ‘ Seleziona il tipo di documento - M |

File Choose File | Mo file chosen

Descrizione del docurento ‘ ‘

‘ Salva

Gestione Altra Documentazione
Home File Tipo Documento Descrizione Documento

™
@ ReqistroProgettoX pdf Registri di firma Registro di firma

‘]E

| Chiudi

5.1.5 Modifica Certificazione

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

- icona ‘Modifica’ ( g-"') dalla pagina di “Riepilogo Certificazioni FSE” _
#  Inserimento - Modifica Certificazioni FSE @

FILTRI: Avviso: 6076 del 04/04/2016 - FSE - Fondo: FSE | Beneficiario: BOICBO500T

Riepilogo Certificazioni FSE

Numero Progetti Totale Importo Autorizzato Totale importo Certificato Di Cui Inviato Di Cui inoltrato Di Cui In Preparazione Numero Certificazioni
| 1 €87.684.80 €2042.00 €000 €000 €2042.00 1

Regione | Provincia | Beneficiario Progetto Autorizzato | Importo Totale Certificato® Modello | StatoModello | Datainoltrofinvio | Importo Modello Azioni

EM BOLOGNA  SNNSRERSTY 10.8 4 A1-FSEPON i’ €87.684.80 €2042,00 Cert1 In preparazione €2.042.00 R L

Scarca feport pd) |1 |

Passa con il mouse sufle icone per visualizzare 1a descrizione deli'azione comispondente Visualizzati risultati da 1 a 1 su 1 totali. Risultati per pagina:

@  Downioad dati

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

Beneficiari

Beneficiario | DocumentiiVoci Di Costo

Importo | Azioni
Voce Di Costo Voce Di Sulla
Costo Voce

Quota Beneficiano
Sul Mandato

Azioni Sul

Beneficiario Beneficiario

Documento
Beneficiarno

Documenti A Documento Documento
Supporto Associato

Totale Importo ‘ Gestione | Importo

Azioni Sul
Doc

| e Area formativa |
1986 PA £60,00 M W | S, £60,00 i

] = €1.000,00 €956.00 @ 9%E 43600 @ i Pubblicita 43500 [}

| prot. mat. Area formativa
2076 | canco [ W 530 +Tuory  €40000 [}

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

Riepilogo Progetto
Anng:
Awviso:
Progetto:
Titolo Progetto
Beneficiario:
Den. Beneficiario:
Tot spesa autorizzata
Tot. spesa certificata®
Data i avvio progetio

Riepilogo Certificazione

2016 Totaie Importo Certificate:

8076 del D4/04/2016 - FSE - Fo Numero Mandati Totaii

10,84 ATFSERON dnmam—
Formazione in 5.

Percettori Associali
Beneficiar Associati

A Data inserimento Cert:
e Data uitima modifica Cert:
€87.684.80
€204200
17206

€204200
2
2
2
20012017
20/012017

Stato Certificazione: In preparazione

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

Yoei Di Costo

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

Maneati DI Pagamenteo

Numere Data Importe

Impeorte Imputate

Mandate Mandato Mandato Al Frogetto
1 01/06/2017  €2.436,50 €243650
2 17/05/2017  £€1.53398 €1.533.98
8 03/06/2017 £173,00 €173,00
El 02/06/2017 £ 789,00 € 789,00
4 19/08/2017 £3499 €34,595
3} 07/06/2017  €1.000,00 €1.000,00

# Aggiungi mandato

Mandato Totalmente Mandato

Imputato Al Progette Su Mandato
Si DocRaffa pf € 2436 .50
Si DaocRaffa.pf €1.533.98 .
Si . DocKaffa pdf €173,00 .
Si DocRaffa.pdf €0,00
S DocRaffa.pf £34,95 .
Si DocRaffa pdf €1.000,00

| Stampa PDF Cert  Stampa Excel Cert

Da questa pagina, I'utente pud procedere a:

Importe Certificate | o o otivo

Pagato A Numero

Soggetto Doc. A

Pubblice Supporte
O 1 3 ®, . ]
8l 2 2 Y W]
si 1 1 . ", ‘ i ]
NO . 1 . 0 . |
NO 1 1 */ ‘ W
si 2 1 ", . [ ]

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

£)

. . . e - . e, B s .
— 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

27
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gia compilato oppure a per 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” ()

— 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 puo essere
salvato oppure aperto sul proprio PC; analogamente, cliccando il pulsante “Stampa Excell Cert”,
I’'utente puo salvare o aprire sul proprio PC il file della cert in formato .xls.

Cliccando sull’icona della cancellazione (™) 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.

5.1.6 Modifica Mandato

.....

Cliccando sull’icona per la modifica del mandato ( oppure ), dalla pagina di dettaglio della
certificazione in lavorazione, |'utente accede alla pagina di dettaglio del mandato selezionato.

Riepilogo Progetto Riepilogo Certificazione

In preparazione
1911212016 - 311212016
€2042.00

Nota: per modificare il mandato occorme cancellano e reinserniio dalla pagina df dettaglio Cert (inserimento/modifica)
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ANAGRAFICA MANDATO

NUMERO MANDATO * 144 DATA MANDATO * 04/01/2017

ALLEGA FILE * [CLLRRIProgeti _ Browse. IMPORTO TOTALE MANDATO * 1000

INTERAMENTE IMPUTATO PROG. * Si [v] QUOTA IMPUTATA AL PROGETTO * 1000

TIPO MANDATO * Singolo v NUMERO BENEFICIARI * 1

PAGATO A SOGGETTO PUBBLICO * No v SOGGETTO PUBBLICO * Seleziona =

(*) campo obbligatorio

Dettaglio Cert } J: Inserisci Mandato

Beneficiari

Azioni Bul Quota Beneficiarip Totale Gestione Documentl A Imperto Associate Sui Azioni Yocea Di Importe Yoce Azioni
SHiiendate Zetotlagte - Sullzyods

Spese di
1] ,= €100, £10nnn @

gestone €80.00

Spesc di
LRE iyt €50,00

Demagllo Cert Complla Deragllo dl spesa

ATTENZIONE: per modificare i dati dell’anagrafica del mandato & necessario eliminare il mandato
dalla Cert e reinserirlo con i dati corretti.

Il mandato puo essere modificato cliccando su:

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

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

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

Selezionando Iicona di ‘Cancellazione’ ™ 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).
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Beneficiario Documenti/Voci Di Costo

Azioni Sul | | OuotnEeneflcmrlo Totale Gestlone DocumentiA | JmportoAssoc:ato Sui | Azlonl [ Vocebi | importovoce | Azioni |
| Beneficiario | Beneficiario | Ul Mandato Certificato Supporto D""‘”"‘e"m‘ | osto |  DiCos

ni
nti | oc | Cost SullaVoce |

| | conferma _v{é ]

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.

Decument

Azicni Sul o Quota Beneficiario Totale | Gestione Documenti | po.yincnts Img 0 Associate Azieni
| Beneficiario | Sul Mandato | Certificate | A Supporto ui

mperto Yoce
Documenti | SulDoc | YooePlCeste | Whiracto

ﬁ A €1.00000  €10000 @ | LRooT emu‘uuémii Ares Frmativa | | i

| {Esperty + Tutor) | € 100,00

Dettaglie decumenti del Beneficiario

Seleziona | Dosumento | Identificativo Documento | Tipe Decumente | DataDscumente | Totale Documento
i ! I I

‘ g ‘ I ‘
| (O} | i i |
N W } B | LRA0 | e os07z0rT 156,00 }

| Aggiungi Dacumentn

Dettaglio Cert

ATTENZIONE: per visualizzare i dettagli delle associazioni alle voci di costo salvate, '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.

Beneficiar

Decumentieci Di casto

e b i ‘ . 1 | | azioni
Quota Beneficiario Totale Gestione Documenti a | Importo Associato Azioni | Impunu Voce
Sul Mandato | Gertificato | A Supporto athinents | Sui Documenti | 5ulDec | jbEe Lot | DiCoste | \5,:!]:

i g | ' | = ‘ ‘ arsa Drnlivs
i T | €1.000,1C | E1C0,00 @ LROJ1 £100,00 @ i © (ESuErD + Tuor) € WEIEI‘DEIi i

Dattaglio documanti del Banaficiario

- Dettaglio voci di coste

Seleziona | Decumento | Identificativo Documento | Tipo Documente Data Documente . Totale Decumento Selezionaf Vece Importo

1 _Paot | Inearico 72017 £186,00 | @ el
i | 1 |
. @ PLbblizita
Agglungl Documentn
@ Speac di persancle
@ spesedigeslione '
. Conferma Associazione

Uettaglio Cert

3% . (mstione certificazioni
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In questa fase I'utente, con le stesse modalita descritte al capitolo ‘Inserimento mandato’, per ogni
beneficiario associato al mandato puo operare come segue:

— allinterno 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 l'utente deve chiudere entrambe le sezioni dei
documenti e delle voci ulizzando I'icona ‘Gestisci documenti a supporto’ ( Q ).

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

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

Se l'utente ha certificato l'intero mandato in lavorazione (importo mandato = importo
certificato), oltre al pulsante ‘Dettaglio Cert’ sulla pagina e 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.

5.1.7 Modifica Dettaglio di Spesa

L’accesso alla pagina per la modifica del Dettaglio di Spesa pud avvenire in due punti diversi di

lavorazione del mandato:

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

Fer conto d
Beneticiario Documeantr¥oci D1 Costo

Azjani
Azioni Sul (.. QuOT Benerclarlo Totale . | Gestiene Documentl Importo Asseclato - Azionl : Importe voce
Henuticaiic Syl Mandato Certificate A Supporto Ui Documenti Sul Dog¢ Hoce Dokt Bi Costo 5:23

ATED TOrmanya £45,00

(Espero + Tutor)
£1mnn £1nnnn E—F CARINCI 100,171 M m
Spese ci pessorale £55,00 il
iii . £10000  €100,00 @ TRAMONTI £100,00 m 1] Pubhlicit s
Dettaglio Cert Compila Dettaglio di spesa

b) oppure dalla pagina del dettaglio della Cert in corrispondenza della lista dei mandati,

selezionando I'icona * ﬁ “
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Mandati Di Pagamento

Pagato A 2 | Mumere |

B wbthe | WREE | UURGRE | MERTRGND | weee | ot omswe| DEGS N BN
1 TR 110001 =00 Bl nrew atal sy pot £ 71 M N 1 1 ‘ i
2 01062017 £503.00 £E00.CO 3l HCey a2t € 600,00 1o MC 1 1 E;_‘I i
3 01/06/2017 £20J00 £2z00,C0 3 L alar).pul € 200,00 S0 3 2 2 !‘v? . i
22 01/06/2017 €12,00 12,00 3 DaclR.pdf €-2,00 Mo MNc 1 1 ”f . i
33 01062017 £32,00 32,00 ai Dacl B2 pdf £32,00 Mo ai 1 1 gf . i

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 pud 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 * ‘ “).

5.1.8 Modifica Gestione altra documentazione

Accedendo dal menu funzioni ad ‘Inserimento/Modifica certificazioni’ e cliccando su icona

>>>>>>

‘Modifica’ ( E’”') dalla pagina di “Riepilogo Certificazioni FSE”

#  Inserimento - Modifica Certificazioni FSE @
+ Filtro ricerca progetti

FILTRI: Avviso: 6076 del 04/04/2016 - FSE - Fondo: FSE | Beneficiario: BOICBO500T

Riepilogo Certificazioni FSE

Numero Progetti Totale Importo Autorizzato Totale importo Certificato Di Cui Inviato Di Cui inoltrato Di Cui In Preparazione | Numero Certificazioni
1 € 87.684.80 €2042.00 €000 €000 €2042.00 1

Regione Provincia Beneficiano ‘ Autorizzato importo Totale Certificato” Modelio Stato Modello Data Inoitrofinvio | Importo Modello Azioni

EM BOLOGNA  SHERGEERSY 10.8.4 A1-FSEPON i’ € 87.684.80 €204200 Cert1 In preparazione € 2.042,00 \| S '

Scarica report (pdr) I-'f"

Passa con il mouse sulle icone per visuaiizzare fa descrizione dellazione commispondente Visualizzati risultati da 1 a 1 su 1 totali. Risultati per pagina:

@  Downioad dati

all’'utente viene mostrata la pagina di dettaglio della certificazione da cui si puo accedere al
pulsante di “Gestione altra documentazione” per visualizzare/inserire nuovi documenti
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Nota di ufficio
Salva Nota
Voci Di Costo
<= Area formativa (Esperto + Tutor) €5.000,00
<= Spese di personale €0,00
< Spese di gestione €0,00
<= Pubblicita €0,00
Totale €5.000,00

Mandati Di Pagamento

Numero Importo Importo Imputato Al | Mandato Totalmente Imputato Al Importo Certificato Su Pagato A Soggetto N Numero Doc. A
Mandato Mandato Progetto Progetto Mandato Pubblico Beneficiari Supporto
1 si o No 1

010772017 €5.000,00 €5.000,00 VUOTO.poit €5.000,00 No 1 », ‘ W

# Aggungi mandato

@ stampa POF Cert

© stampa ExceL cet

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.

Nota di ufficio

Salva Nota

I . ]
4 Area formativa (Esperto + Tutor) | T A <5.0000
< Spese di personale Tiplogia documento ‘Seleziona fipo o documento — gl €0,00
4 Spese di gestione File: Chooss Fil | No fils chosen €0,00
== Pubblicita Descrizione del documento €0,00
Totale Salva € 5.000,00

1 ouoizor | es00000 1 | aW

5.2 Inoltro-Invio Cert FSE

L’accesso alla funzionalita di inoltro-invio delle certificazioni FSE avviene da Menu, come di seguito
illustrato.

Inaltro-Inwio

Una volta selezionata la voce di menu I'utente deve effettuare la ricerca in base ai parametri
illustrati nell'immagine.
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Seleziona i filtri da applicare alla ricerca

Anno Selsziona

Awviso™ BO78 del 04/04/2016 - FSE - Formazione SNODI FORMATIY| v
Fondo FSE v
Progetto* Seleziona v

) Obbligatorio indicare almeno I'Awviso o il Progetto

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.

#  Inoltro - Invio Certificazioni FSE
» Filtro ricerca progetti

FILTRI: ) Avviso: 6076 del 04/04/2016 -FSE - Fondo: FSE  Beneficiario: Sl

Riepilogo Certificazioni FSE

Numero Certificazioni

Numero Progetti Totale importo Autorizzato Totale Importo Certificato Di Cui Inviato Di Cui Inoltrato Di Cui In Preparazione
1 €103.328 40 € 2.000.00 €000 €0,00 €2.000,00 1

@  Download dati

———r—
Importo Totale Certificato”™ Stato Modello | Data Inoltrofinvio Importo Modelio | Inoftrofinvio | Anomalie

Regione ‘ Provincia | Beneficiario Autorizzato

PUGLIA  BRINDIS| | SN 10.8.4A1FSEPON-Fgme €103.328,40 €200000 Cert1 . | Inpreparazione £2.000,00 =

Scarica report (pdf) H!T:

Visualizzati risultati da 1a 1 su 1 totali. Risultati per pagina: [E31E9]

Passa con il mouse sulle icone per visualizzare |a descrizione dell'azione corrispondente:

@ Download dati

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

mostra nel campo ‘Anomalie’ una specifica icona ( @) ).

#  Inoltro - Invio Certificazioni F SE
» Filtro ricerca progetti
FILTRI: ) Avviso: 6076 del 04/04/2016 - FSE - Fondo: FSE | Beneficiario: Zaanasser

Riepilogo Certificazioni FSE

Di Gui In Preparazione Numero Gertificazioni

Numero Progetti Totale Importo Autorizzato Totale Importo Gertificato Di Gui Inviato Di Gui Inoltrato
1 €87.684,80 €3.356,00 €0,00 €0,00 €3.356,00 1

@  Download dati

Regione Provincia | Beneficiario Progetto Autorizzato | Importo Totale Certificato* | Modello | Stato Modello | Data inoltrofinvio | Importo Modello | Inoltrofinvi» | Anomalie
EMILIA ROMAGNA | BOLOGNA  Syiiigess— 108 4 A1-FSEPON.COmEEm® € 5768480 €335600 Cetl . Inpreparazione €3.356.00

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

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

@  Download dati

Selezionando Iicona ™ 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”).
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Unione Europea

Elenco Anomalie x
| |

La somma degli importi imputati sul Progetto nen coincide con l'importe certificato.

Esiste almeno un percettore per il quale la somma delle voci di costo imputate non coincide con

A
ne /

Ia queta dichiarata sul mandato,

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

Una volta selezionata I'icona ‘Inoltra’ ( P:ﬁ ) il sistema presenta la pagina di dettaglio della Cert

come illustrato di seguito.

Riepilogo Progetto -
|ANNU
| Awisd:
| Pregetta
| 1toiD Frogeto
| Deneficario
| Den. Beneficizrio
| Tot. spesa zutorzzata
| UL spesd ceilificala®
| Datadiawwio progetta:

Riepiloge Certificaziene

2018 Tulale knpu-le Cerlificelo. £7.3%1,10
G075 de D4/0472016 FSE Fo. | Mumero Mancati Tatali 2
Percettari Associat: 2
SELUdla NUova HENENCIAN AS30Z1aM 2
g‘ Dama inserimento Cet 100672017
M - Daa ulima modifica Cert 18/06/2017

£118.904,60

#£7.391,10

311208

Slalo Cerlificazione: In preparazione

Gli importi certificati sono relativi a spese effettuale dal 01/06/2017 al 08/06/2017

Vo¢i Di Costo

=}= Area formativa (Esperta + Tutor)

£0,00
== Spese di personale £0,00
== Spese di gestione £€7.39,10
=}= Pubblicita £€0.00
Totale £7.39,10

Mandati

| Mandate

Mandate lumners
Al

Pragatte

Rizpiloge Dertaglio di Spesa

1
Importo Totalmente |

Dat [ldes
ata mputato
Mendato | Mandate | Mandste | Imputate | P

Progetto

Lista Mandati D1 Pagamento

Fercettori

}—m L |

Desumentazions A Supporte

Zonits | | Humere Data - | A
Corfifieats | Cumulative Pergettore Beneficiarie peorto Dacumento i Dostments 1 Decunatts | Voge Di Co

| |
| Imports Mandate

Stamps POF Cert. | Stampa Excel Cerl

Inoltra certificazione

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 Cert in INOLTRATA’ e presenta in basso sulla pagina una nuova sezione relativa alla
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“ricevuta”.

Nella sezione relativa alla ricevuta & possibile visualizzarla in formato .pdf cliccando nel campo

“Documento”.
Yoci Di Costo
=f= Area formativa (Esperto + Tutor) € 0,00
<= Spese di personale € 0,00
<§= Spese di gestione €7.301,10
== Pubblicita €0,00
Tatale £7.301,10

Lista Mandati Di Pagamente

Mandats
Inporto
Totalmente Totale
Numero Data Imperto Imputate Imperto Mandato A Numero Data . o
SRS Mandato | Mandate | Mandato Impgltato Al Certificato | Cumulativo BenEtoe HEREREiatly FleTg:tg‘:'e Decumente | Documento NMeee Dico

Progetto Pregetto

m g3 J0e/2017 €6.028 28 Si €6.05E23 <£6.093,28 Mo - ‘ €6.058,28 ﬁ A48 31/01/2015 | Spese ci gesti

ﬁ 3 15062017 £1.322.32 Si £1.232,82 £-.232.82 (=} AGEMZIADELL. .. i - 133232 @ 4148 310172015 | Spese ci gesti

R R S T

Ricevuta

Documento ‘ Finmato Digitaimente | Data Firma

Ric_16416_Cert1_1.pdf No
Stampa PDF Cert | Stampa Excel c=1 Firma Dig. Ricevuta |

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

Login Firma Digitale x|

Password

Pin

Chiudi |m ]

ATTENZIONE: la firma digitale pud 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.
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Ricevuta

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

Stampa PDF Cert Stampa Excel Cert | Invia certificazione |

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.

#  Inokro - Invio Certificazioni FSE Io)
+ Filtro ricerca progetti
FILTRE:  Avviso: 6076 del 04/04/2016 - FSE - Fondo: FSE - Beneficiario: Sl

Riepilogo Certificazioni FSE

Totale Importo Autorizzato Totale Importo Certificato Di Cui Inviato Di Cui inoltrato Di Cui In Preparazione Numero Certificazioni

1 €103.328.40 €2.000,00 €0,00 €0.00 € 2.000,00 1

@ Downioad dat

Regione ‘ Provincia | Beneficiario Progetto Autorizzato | Importo Totale Certificato Modelio | StatoModello | Data inottro/invio ‘ Importo Modello | Inoltrofinvio | Anomalie
PUGLIA  BRINDIS| SR 1054 A1-FSEPON- R € 103.328. 40 €200000 Cert1 ' Inoitrata €2.000.00 E

Scarica report (pdf) Il{;

Passa can Il mouse sulle ikone per visualizzare la descrizione delfazione comspondente Visualizzati risultati da 1 a 1 su 1 totali. Risultati per pauma:

0 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 e possibile inviare la cert senza prima aver firmato digitalmente la
ricevuta.

Per inviare la certificazione l'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 l'icona ‘Visualizza’ ( ) oppure dalla funzione di menu
‘Visualizzazione certificazioni’ come meglio dettagliato nel capitolo successivo.
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5.3 Visualizzazione Cert FSE

L’accesso alla funzionalita di visualizzazione delle certificazioni FSE avviene da MenuU, come
illustrato sotto.

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

Seleziona i filtri da applicare alla ricerca

Anno Selsziona

Awviso™ BO7E del D4/04/2016 - FSE - Formazione SNODI FORMATIV
Fondo FSE

Progetto* Seleziona

Cerca

() Obbligatorio indicare almeno I'Awwiso o il Progetto

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.

A Wisualiccacivne - Visualicca Certificaciuni L2

» Filtr ricerca progetti

FILTRE ) Avviso: 6076 Uel 14/04/2016 - F3Z- . > Fondo: FSE ) Beneficiario; Gumii |

Riepilogo Certificazioni FSE
Numers Progetti Totala Impeorte Autarizzato Tatale Importo Certificata Di Cui Inviato Di Cui Inaltrata Di Cui In Preparaziohe Mumers Cettificazioni

£32.334 40 £3854 00 £C,00 £0,00 £354,20

@ Downlaad dati

M ipaeTigle | wodwe | vl | 0 S| owwde | e | e

T S eSS € 02.304 40 EE54,C0 CEFIDU ME2017 - DI82I17 | 1 preparadune 534,00 €854 0]

Ecarics report (Exce ) Scarica reaort {pcf} la'i-ﬂ

e Jel'azCne corisponderte Nisualizzati risultati da1 a1 su 1 totali. Risultati par pagina: BEUNRY

@ Downlzad dat

Selezionando l'icona di visualizzazione (™ ) il sistema permette di visionare i dettagli della Cert,
in qualsiasi stato questa si trovi, presentando all’'utente la pagina di dettaglio Cert come sotto
illustrato.
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Cert1
Riepilogo Progetto Riepilogo Certificazione
Anng: 2018 Totale Importo Certificata €854,00 |
Awviso: 6076 del 04/04/2016 - FSE - Fo | Numero Mandati Totali [
Progetta; . Percettari Associati 5
Titolo Progetto: Innovazione e ... | Beneficiari Associati 6
Beneficiario: ~agpepegys Data inserimento Cert 220062017 |
Den. Beneficiario: E Data ultima modifica Cert 22/06/2017
Tot. spesa autorizata €82.38440 | )
Tot. spesa certificata™ €854,00 |
Data di avvio progetto 27/10/2016
Gli importi certificati sono relativi a spese effettuate dal 01/06/2017 al 01/06/2017
Stato Certificazione: In preparazione
Voci Di Costo
<= 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

Mandate |I’l|p0|'t0
Totaimente Totale
Numere Data Importe Imputate Importo Mandato Numere Data
Mandato | pandato | Mandate | Mandate I'"letam Al Certificate | Cumulative | Feresttore Beheiciario PLTcP:t;::e Documento | p;cumente | Documento | Y0° DI G
Progete | Progstto
@ 1 01062017 €10,00 si €1000| €000 Mo - €1000 h 8 200142016 | Spese di ge
o 2 DW0ER017 600,00 El ce0000  es0000 Mo onmmme. | G cenon [ CARINCI  0VD8/2017 | Spese ol pe
Area format
AGENZIADELL . S €100,00 h CARINCI 01/06/2017
Spese di pe
a 3 D10ERUT7 £20000 si €20000  €200,00 si m TRAMONTI | 01/06/2017 | Pupblicita
AGENZIADELL . | GRS €100,00
m LrR93 05/07/2017 | Spese di ge
@ 22 01DE2I7 €120 si ef200| €120 No — e1200 h 8 2000142016 | Pubblicita
@ 33 01W0BR017 €3200 si €3200 €320 No INPDAP e €3200 m LR22 05072017 | Avea format
4 i 4 »
Riepilogo Dettaglio di Spesa Stampa PDF Cert Stampa Excel Cert

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

5.3.1 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.
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Mandat Documernitaziore A Supporte

Mandata
Totaimente |
Imputate |

I::I;";:& Importe | Mandato Percattore Beneficiario I;“::‘teo | Dacumenta
Al Certificaty | Cumulativo it 5 e i lid e @

| Al  Pronatis | | Percettore

| | | Progeto | FM°9° | | | |

Numere

Numers Datz | Imperte Data
Mandars ocuments | Documento

| Mandat Mandato | Mahdato

Wace Di Cf

h 1 01,0820 7 210,00 i 210,00 £10,00 [\h] €100] h g 20/C12018 | Saesed ge

€60007 CARINCI 01062017 | Goesed pe

-
01/06/20°7  €600,10 Gi € 600,10 € 600,00 M3 s _g

5}

Acea format
CARINCI 01/Ce 2017 e
Sacsc d po

h 3 01/08:20°7  €200,J0 i €200,J0 € 200,00 i

AGENZIA DELL. £°0007

LR99 0&/C72017 | Saesed ge

g 20012016 Pabklicitd

h z2 01,0820 7 £12,00 Si £12,00 £1200 k] '

h z3 01:06,20° 7 232,00 Si 232,00 €200 [R) IND2AR

Lz 08/C72017 | Acaformat

AGENZIADELL. ST €°0003
]
—_—

h TRAMONTI 0WCE2017 | PAbENCIt

b

StampaPOF Cent || Stampa Fxcel Cant

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.

pilego Progetto. Riepiloge Dettaglie di Spesa Cert,

AN A6 0L BpESE O Area FOrmativa: e UU
Auwviso: BL76 del 04/24/2016 - =5E- Fo.. - Tol. Spese diPesonale: 355,00
Progetta R ot Spese di Gestione: 10,00
Timolo Progeto: InnJvazione e F... | Tol. Spese di Puablizita 12,00
Benet ciario: s
Den. Ben=fic ario; . 3
Tt spesa autnnzzata €87 3R4 40
Tot. spesa certificata™ € 854,00
Dzta di awvio progetto: 27M0/2016

Stato Cert: In preparazione

|0tale spesa Cert 709,00

ENTI DOCUHENTD

RITEMUTE PREVIDENZIALL

RIFERI

| ACARICOSTATD

SOGGETTO | | |
FUBBLICD | NEMMINAZIONF JNNMEF | o0 | INPMFCATYN
COGNOME | DOGUHENTO

ACARICO PERSONA

1 i GEETIORE FA TURA H 200172016 10,00 10,00

——
: o PERSONALE | DS n——" Inearico CARNCI 0162017 2400 10 600,00 6000
2 ho PUBBLICTA | lin - FATURY € 20072018 12,00 12,00
FORMAZICNE N Iheatice CARNCI 1052017 o0
; . GEETIONE . gy LF33 0507017 0,0
PERSOMILE | Docets T Inearico CARNCI ol0BACTT 1350 A 55,00 55,00 55,00
PUBBLIGI A, e IhE3HED TRANDNT TIN6200T 0,0
Ed 5 FORMAZICME | Esperla — Incarico LR22 05072017 12,00 3 32,00 32,00 32,00

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 puo
essere salvato oppure aperto sul proprio PC; analogamente, cliccando il pulsante ‘Stampa Excell
Dettaglio Spesa’, I'utente puo salvare o aprire sul proprio PC il file della cert in formato .xls.
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5.3.2 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”

Voci Di Costo

<} Area formativa (Esperto + Tutor) £ 5.000,00
=)= Spese di personale €0,00
4 Spese di gestione { Gestione Altra Documentazione xJ £0,00
+ Pubblicita Gestione Altra Documentazione € 0’00
Totale Nome File Tipo Documento Descrizione Documento £ 5.000,00
@ RegistioProgetto pdf Registr di fima Registro di fima
= @M Timeshest Timeshest del progetto Documentazione A Supporto
wanesto | JUmETe | D2 | R | e

‘ €5.000,00 ‘ €5.000,00 ‘ NO DAMIELACARI.. | DANIELA CARI € 500000 ‘ m ‘ carinci 01/07/2017 | Area formativa .. | € 5.000,00

documentazione




