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1 Introduzione e organizzazione del documento

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

In particolare la guida si configura come strumento operativo finalizzato a
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 sostituita alle 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.
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2 Acronimi

Definizione/Acronimi Descrizione
CERT Certificazione
DS Dirigente Scolastico
DSGA Direttore Servizi Generali Amministrativi
REND Rendiconto di spesa

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

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

Ministero dell'lstruzione dell'Universita e della Ricerca O Accesso ai Servizi -
FONDI Gestione Interventi
ITRUTTUHHLI Gestione Finanziaria
t UROPEI 2014- zozo o
PER LA SCUOLA - COMPETENZE E AMBIENTI PER L/APPRENDIMENTO (FSE-FESR) 1IPON ~ Assi e awvisi - PON kit
Comitato di sorveglianza
e |
IN EVIDENZA
25/10/2016
IEslonEs Ilnldgp gpl
presentazione dei progetti e chiar

@ APPROFONDISCI

25/10/2016
LAN ~ WLAN e Ambienti digitali: proroga data di chiusura dei
progetti

© APPROFONDISCI
19/10/2016
Dl S & disponibile sul s tmaGPUIf er
- i : . iedert ol data ol L
Inclusione sociale e lotta al disagio 2proresa fou
. . N — . @ADPRDFONDISCI
Proroga per |a presentazione dei progetti e chiarimenti
13/10/2016
pubblicita: i le nuove
@ APPROFONDISC!

@ APPROFONDISCI

@ o &

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

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

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

Attraverso l'inserimento on line del modello di Certificazione la scuola
provvede ad associare i documenti giustificativi di spesa , ovvero i
documenti che consentono di provare I'effettivo sostenimento della spesa (ad
esempio: fatture, tabelle riepilogative, bollettini, documenti contabili aventi
forza probatoria equivalente) a ciascun mandato di pagamento emesso
dalla scuola ed opportunamente quietanzato, cioé supportato da
documentazione attestante I'esito del pagamento.

La scuola puo inserire le Certificazioni per i progetti FESR solo dopo aver
Inserito la documentazione di spesa nel sistema SIF2020 tramite la funzione
Gestione Documenti in quanto ogni singolo mandato deve essere associato
al relativo documento probatorio di spesa.

Quindi in fase di inserimento on line della Certificazione la scuola non deve

Inserire nessun documento giustificativo di spesa ma solo collegare al
modello CERT i documenti gia presenti associandoli al mandato.

" Cestione certificazioni
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ATTENZIONE:

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

e Le CERT rappresentano un periodo temporale di spesa che puo

comprendere al massimo un anno solare. Non sara possibile, quindi,
inserire una certificazione a cavallo di due anni.

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

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

* La CERT non risultera valida e completa se mancante delle
associazioni dei mandati di pagamento ai relativi giustificativi di spesa,
ai percettori e alle voci di costo.

» | file dei mandati caricati devono contenere la quietanza come timbro
apposto dalla banca o come ricevuta OIL allegata.

S Cestione certificazioni
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4.1 Descrizione Menu

Dopo che l'utente ha effettuato I'accesso inserendo username e password, Si
accede al menu delle funzioni.

Il sistema presenta il menu dellapplicazione contenente la voce
Certificazioni .

WAL M FLINZIONS - SIF 2020 JEERNE THE 020 - SIS TRMMA IRFORMA TTVC: FOMOU Suss. L SETTIADTLL

Candutaturs
Nandieoe

Eroges

FasOcoks ABGIONS
Vikdariesa Polo

Hinerce & Revors

= SIF2020

Fare clic su funzione
Certificazioni

Facendo clic sulla voce Certificazioni viene visualizzata la sotto voce di menu
Gestione Certificazioni FESR

Cerificazioni
Gestione Certificazioni FESR
Inserimento-Modifica Cert e Rend

Inoltro-lnvio Cert e Rend

Visualizzazione Cert e Rend
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La voce Inserimento-Modifica CERT e REND  consente:

- inserire le certificazioni, visualizzare quelle gia inserite e modificarle prima
dell’inoltro

- inserire il Rend, o visualizzare quello gia inserito e modificarlo prima
dell’inoltro

La voce Inoltro-Invio CERT e REND consente di operare I'inoltro e l'invio
definitivo delle certificazioni e del REND

La voce Visualizzazione Certificazioni e REND consente di visualizzare le

certificazioni e il REND presenti per quel progetto ma non ne consente la
modifica.

4.2 Inserimento-Modifica CERT e Rend

L'accesso alla funzionalita di inserimento dei modelli si ottiene selezionando il
link Inserimento-Modifica CERT e REND dal Menu funzioni

Fomitan
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L’'utente deve effettuare la ricerca in base ai parametri illustrati nellimmagine
successiva e di seguito elencati:

@  Inserimento - Modifica Certificazioni

~ Filtro ricerca progett

Seleziona i filtri da applicare alla ricerca

Anno Seleziona

Avviso® Seleziona
Fondo FESR

Progetto Seleziona

(*) Obbligatorio indicare I'Avvisa

— Anno: (é riferito allanno di pubblicazione dell’awiso) — NON
OBBLIGATORIO

- Awviso : (elenca gli avvisi riferiti al’anno impostato) — OBBLIGATORIO
In alternativa al campo “progetto”

- Fondo: gia impostato = FESR

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

Nella ricerca va gquindi selezionato lI'avviso o il p rogetto dalla tendina.

Se non e stato inserito alcun documento nella funzione “Gestione documenti”,
nella tendina “progetto” della ricerca non compare nessun progetto e il
sistema presentera questo messaggio: “nessun dato trovato secondo i filtri
Impostati”.

Cestione certificazioni
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“ i - Modifica Certi

| ~ Filtro ricerca progefti

Seleziona i filtri da applicare alla ricerca

Anno Seleziona

Avviso* 1 - 9035 del 13/07/2015 - FESR - Realizzazione/ampliamento LAN/WLAN
Fondo FESR

Progetto Seleziona

(*) Obbligatorio indicare I'Avviso

FILTRE: ) Avviso: 1 - 9035 del 13/07/2015 - FE Fondo: FESR

Nessun dato trovato secondo i filtri impostati

Una volta inseriti i parametri di ricerca e cliccato sul pulsante Cerca, Il
sistema visualizza la pagina contenente il progetto o i progetti afferenti
all'avviso specificato e, se presenti, i modelli inseriti e i pulsanti per inserire i
nuovi modelli.

#  Inserimento - Modifica Cert e Rend )

» Filtro ricerca progetti

FILTRE ) Avviso: 9035 del 13/07/2015 - FESR... ) Fonde: FESR

@  Download dati

Beneficiario Progetto
Cert1 Inviata 19/12/2016 €14.915,10
La scuolain rete 3 2 €1409564 €14.915,10 Cert2

Visualizzati risultati da 12 1 su 1 totali. Risuitati per pzmm:

Sono riportate le seguenti informazioni:
— Beneficiario

— Progetto

— Titolo Progetto

— Numero documenti da gestione documenti
— Numero fatture da gestione documenti

— Importo Autorizzato

— Importo totale certificato

- Importo totale del Rend

— Modello: (numero progressivo del modello)
— Stato modello

— Data inoltro/invio
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— Importo modello
— Tasto azioni per accedere

Sara attivo il pulsante Inserisci CERT che consentira alla scuola di compilare
il modello CERT 1 ed il pulsante Inserisci REND per generare il REND.

Il campo INSERISCI CERT, per la CERT 1, sara attivo _SOLO se la scuola
ha inserito almeno un documento nella Gestione docu menti del FESR.

Il pulsante Inserisci CERT, relativo alla cert successiva alla prima, risultera
abilitato solo nel caso in cui lo stato della CERT precedente risulti Inviato .

II campo INSERISCI REND sara attivo SOLO se la scuo la ha fatto la
“Chiusura realizzazione attivita” sulla piattaforma GPU e se ha inserito |
documenti nella Gestione documenti FESR.

A seguito dell'inserimento della CERT o del REND, quando questi risultano
IN PREPARAZIONE, nella relativa colonna “Azioni” saranno attivi i seguenti
pulsanti:

— Visualizza dettaglio L) : consente di visualizzare la pagina di dettaglio
del modello;
— Modifica |_"| : apre la pagina di dettaglio del CERT o del REND per

consentire allutente di completare la procedura di inserimento o
modificare i dati;

~ cCancella ™ : consente la cancellazione del modello CERT solo se il
modello non & mai stato “inviato”.

Passando con il mouse sulle icone dei pulsanti € possibile visualizzare la
descrizione dell'azione corrispondente.

N.B: Fino a quando un modello risulta in stato In preparazione [|'utente puo
effettuare sia la Modifica che la Cancellazione . Una volta Inviato il modello
non potra piu essere cancellato.

Il pulsante di Download dati , in fondo alla pagina, consente di scaricare le
informazioni presenti a video in formato TXT, PDF, CSV e XLS.

10 Cestione certificazioni
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INSERIMENTO CERT-FESR

Il processo di inserimento della CERT é stato realizzato prevedendo diverse
fasi di compilazione affinché la scuola possa intervenire in modo progressivo
(sia nel caso in cui non disponga di tutte le informazioni necessarie al suo
completamento che nel caso in cui si voglia rimandare il completamento a
momenti Successivi).

Di seguito il riepilogo delle fasi:
- Inserimento del periodo di riferimento delle spese (data inizio spese
e data fine spese),

- Inserimento Mandato (si inserisce il mandato di pagamento
opportunamente quietanzato, cioe con evidenza della data/esito del
pagamento),

- Inserimento Documenti  (si associano i documenti giustificativi di
spesa precedentemente caricati in “Gestione Documenti”)

- Inserimento Percettori ! (si associano i percettori al mandato),

— Inserimento Beneficiari  si specifica a favore di chi e stato effettuato il
pagamento. Nel caso di persona fisica, percettore e beneficiario
coincidono, nel caso di percettore quale Soggetto Pubblico (ad esempio
Erario per il versamento dell'lVA) il Beneficiario sara il soggetto per
conto del quale si sta versando I'lVA,

- Inserimento Voci di costo (si associano le voci di costo ad ogni
beneficiario specificato).

Una volta effettuata la selezione del pulsante Inserisci CERT, dalla pagina di
lista delle certificazioni, all'utente verra mostrata la pagina di dettaglio della
CERT.

Nella prima sezione é richiesto l'inserimento delle date di riferimento della
spesa.

1 Si definiscono percettori le societa, gli enti o le persone fisiche a favore dei quali il titolare del
finanziamento dispone un’erogazione di compensi o di ritenute.

11 Cestione certificazioni
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A Inserimento - Modifica Certificazioni  Inserisci date certifications 1

Riepilogo Progetto

Anng 2015
Avvisg Aealzzazions rete LANWLAN
Progetic 108 1 ALFESRPON. Comestetmm—
Benaficiario S
Tol. spesa sulcrzzats €18.271.43
Data di avvic progetis 13052016

Seleziona le date della certificazione

Data inizio spese

Data fine spese

. W
Inserire le date di validita

della Cert, ovvero le date a
cui si riferiscono le spese

L’inserimento del periodo di riferimento € I'operazione necessaria affinché la
CERT possa essere salvata nello stato “In preparazione”

Y

La “data Inizio spese” e quella del primo mandato in ordine cronologico tra
guelli da inserire e la “data fine spese” e quella del mandato piu recente.

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

Dopo aver eseguito il salvataggio delle date la pagina si aggiorna con i
seguenti elementi:

— pulsante Modifica Date (consente la modifica delle date di validita della
CERT inserite),

- Riepilogo Certificazione (riepilogo di informazioni relative alla CERT,
nel riquadro in alto a destra),

— campo Nota (consente l'inserimento di una nota da parte della scuola),

- elenco delle Voci di costo (consente la visualizzazione delle voci di
costo afferenti al Quadro Economico esecutivo. Risultano valorizzate
solo nel caso in cui l'inserimento della CERT sia stato completato),

12 Gestione certificazioni
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— pulsante Aggiungi mandato (consente l'inserimento di uno o piu
mandati di pagamento a supporto della Certificazione).

(of:1 &
|Riepilogo Progetto
Anno 2015 Visualizzazione delle Riepilogo Certificazione
Avviso Realzzazione rete LANAVLAN informazioni di riepilogo Totala importo Certificato: €0,00
Progetio: 1081 AVFESERO) . ont— della Certificazione Numero Mandati Totak ]
Beneficiaro. ——— Numera Percetion Totak °
Tot spesa autorzzata €1837T1.43 Numero Beneficiari Totak 0
Dats di avvio progetio: 130572018
Gli importi certificat sono relativi a spese effettuate dal 02/08/2016 al 31/08/2016 Modifica date
!; Pulsante di modifica delle
Sto Cerlficaions: [ preparazions date di validita della Cert

Trire qui sveavaill meve
h Campo editabile per

I'insrimento della nota

) Acquisti di beni
Totale €0,00

Elénico Vo di costo relative M

al Quadro Economico del
progetto esecutivo
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Aggiungi Mandato

Selezionando il tasto Aggiungi mandato si accede alla pagina di Anagrafica
del mandato.

@

Cert 1 - Anagrafica Mandato

Riepilogo Certificazione

Riepilogo Progetto

. Statodella Cert in preparazione
15 i 2016 - 15107
RHEATEETO Numera lp\mznd:l\ Tt 0
RETICRE@TTIVE e e B
— o
L.C. RIPA TEATINA 1 5
£15.00000 n
€000
s 151102016
CRee EA2016

Data ulima modifica Cert

Nota:per modificare il mandato occome cancellare il mandato e reinsenirio dalia pagina df dettaglio Cert (insenmento/modific 2)

ANAGRAFICA MANDATO
NUMERO MANDATO *
DATA MANDATO *
ALLEGAFILE " [ Choose Fike | Mo file chosen

MANDATO INTERAMENTE IMPUTATO AL PROGETTO * Seleziona
IMPORTO TOTALE DEL MANDATO *

CUMULATVO * Seleziona
NUMERO PERCETTORI AS SOCIATI AL MANDATO *

() campo abbligatorio

La presenza di una barra di progressione nella parte superiore della pagina di
gestione del Mandato guidera l'utente nel processo di inserimento della

CERT.

L’inserimento completo dei dati, verificato dal sistema attraverso specifici
controlli, viene segnalato sulla barra di progressione con il colore verde .

La mancanza di informazioni ritenute necessarie al completamento
dell’inserimento viene segnalata con il colore giallo .

ey Gestione certificazioni
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Segue nella schermata la sezione per l'inserimento dei dati anagrafici del
documento:

- Numero mandato

- Data mandato (la data del mandato deve rientrare nel periodo di
validita della CERT)

- Allega File premendo il pulsante Browse 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 viene
mostrato anche il campo Quota importo imputata al progetto)

— Quota importo imputata al progetto (attiva solo se il mandato non e
interamente imputato al progetto), in questo campo viene richiesto di
indicare la quota del mandato imputata al progetto in esame.

- Cumulativo 2 (si apre una lista a tendina contenente i valori SI/NO. Se
l'utente seleziona "SI" viene mostrato anche il campo Numero
Beneficiari)

— Numero percettori associati al mandato

- Pagato a Soggetto Pubblico 2 (si apre una lista a tendina contenente i
valori SI/NO)

— Numero beneficiari e presente se il campo Cumulativo e’ valorizzato
con Sl.

NB: se il campo Cumulativo risulta valorizzato con Sl ed il numero dei
percettori indicato e pari a uno, vuol dire che con il mandato é stato disposto
un pagamento a favore di un soggetto (percettore) per conto di altri soggetti
(beneficiari); in questo caso, nella compilazione della CERT, oltre ad indicare
colui al quale € stato erogato il finanziamento occorrera indicare i beneficiari
reali (nome cognome/ragione sociale, codice fiscale/partita iva, importo
erogato per voce di costo) e Il'ammontare dellimporto per ciascun
beneficiario.

Per salvare i dati inseriti I'utente dovra fare clic sul tasto Salva.

2| flag Cumulativo indica se per il mandato esiste uno o piu beneficiario
3l flag indica se il mandato fa riferimento al pagamento ad un soggetto pubblico

15 Cestione certificazioni
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Al salvataggio dei dati il sistema verifica la completezza delle informazioni e

modifichera in verde il colore della fase Mandato sulla barra di progressione.

Mandato

Se i dati inseriti sono corretti e completi, premendo il tasto Avanti I'utente puo
passare alla fase successiva per I'inserimento e I'associazione ai documenti
probatori di spesa.

Segnalazioni di errore in fase di Inserimento mandato

In fase di inserimento dei dati anagrafici del mandato il sistema controlla che
la Data del mandato inserita sia compresa nel periodo di riferimento delle
spese.

Bt 2009 - SRTEMA I8 GHAATRVG FOME

Cert 1 - Anagrafica Mandato

Rirgiege Prigem Wbt Y s

ARASRATICA MANDAID:

WD) NBANCIATTS * n

[SATR MAANTAZS * B

ALLEGH FILE * 3 e

MANCUT ITERASENTE ISPUTIID AL PROGETTO * e Lt
MAPOREG TORLE DL MANDATS + )

CRICHA MPOOCIC) IMPUTTA AL PROGETTO * 10500

CURBAAINAD e =

WUNBERO PERCETICND ASHOCIATI AL MANTIAR =

=1

' bam—per ot

Se il mandato non e interamente imputato ad unico progetto, € necessario
specificare la quota di importo relativa al progetto in questione.
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Cert1- Anagraﬁa Mandato

Riepilogs Progesa “Rigpilogs Caniicaions -
anng e Seats dela Cart In prepanazions
Aemz Piesk=—zoione rete LAMANLAN Penods " Aaldia SUDER01E - JDE201E
Progetx TEAT A ———— “haaie impons Cenfcaty €050
Benelcans | e— Hurrass MEh3sh Tk L]
Tt AR BUTEAZZALE € IR s Husraes Cretion Bk 0
[Hass o ms presgects DTN Humerm Secatcian Tl 0

ANAGRARCA MANDATD
NUMEROD MANDATO " 1z
DATA MANDATE * DA A
ALLEGA FILE * [ Sovpiiiie ] walDATO 438 par

T ] E’ necessario indicare la quota | &

MANDATD INTERAMENTE IMPUTATO AL PROGETTO * [ tay

31

|

. (1Y . (]
IMPORTO TOTALE DEL MANDATO 15700 48 'I imputata al peogetto in esame [
GHUAOTA IMPORTO IMPUTATA AL PROGETTO * [ | o &
CUMULATIVD * o

NUMERD PERCETTOM ASSOCIATI AL MARDATD * 1

NUMERD BENEFICIARI A SSOCIAT) AL MANDATO *
) campo obbligatorio

Se il mandato é stato dichiarato cumulativo, € necessario indicare il numero

dei percettori.
i Cert 1 - Anagrafica Mandato | [

Rprloge Progetio Riggiloga Ceériflcations
] 25 Sante dalla Cant i préparasions
darng Fasketnsions rets LANANLAN Peticcs nlidhh DUBE016 - HAOE01E
Progeti 0.8 1 41 FESRIEEEE— Ttals impors et €000
Beneficimo (——— Humero Randall Trak 0
T wens miizER € 18.45175 Humws Peretion ik ]
Dats & gvvie progetc: 20045018 MNumen Serefoan Taal L]
ANAGRARCA MANDATO
NUMER MANDATS 1z
L

DATA MAKDATD * i DATHRONE

ALLEGA FILE * [Sagiin] MANDATD 489 gt

MANDATD INTERAMENTE IMPUTATO AL PROGETTO = Si

i
INPORTD TOTALE DEL MANDATO | 18TRRAR

| E' necessario specificare il | {
A z . : : ot
NI I’—F] numero dei percettori |

NUMERC PERCETTORI A SS5OCIATI AL MANDATO *

1 campo obiligaino

Dettagive Cont

Se il mandato & cumulativo ma prevede una disposizione di pagamento ad un
solo soggetto percettore per conto di altri soggetti (beneficiari), € necessario
indicare il numero dei beneficiari.
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Cert 1 - Anagrafica Mandato

Rigpriage Certhcansne

Siabo deil Cert in preparazione
£ BUDEFONG - WG D
€000

ANAGRAFICA MANDATD
NUMERD MANDATG *
DHTA. MANDATO 08082018
ALLEGA FILE = Soegh iy | MANDATD S35 gt

MANDATO INTERAMENTE IMPUTATO AL PROGETTO -

IMPORTO TOTALE DEL MANDATO * 19T AR

CUMULATIVO *

NUMER PERCETTON ASSOCIATI AL MANDATO * \ F._ E' necessario specificare il
numero dei beneficiari

NUMERC BENEFICIAR] ASSOCIATI AL MANDATD * '

') cmpo cltsigatonic

[ )

In tutti i casi di errore sopra illustrati viene visualizzato il seguente messaggio:
“Attenzione sono presenti errori di validazione. Posizionare il mouse sui
campi in rosso per visualizzare il messaggio di errore.”

Se l'operazione di salvataggio va a buon fine e possibile procedere con il
pulsante AVANTI per passare all'associazioen dei documenti probatori di
spesa.

E’ tuttavia sempre possibile tornare al DETTAGLIO DELLA CERT cliccando
sul pulsante “Dettaglio cert”.
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Associazione documenti probatori di spesa

L'utente accede alla seguente schermata dopo aver premuto il tasto Avanti
dalla schermata di inserimento del mandato.
Si ricorda inoltre che dalla pagina di

, rappresentato con l'icona [ nella pagina di dettaglio Cert.

S 2020 - SIGTEMA BFORMATTVG FONDR

Rewglimgns Manstate:

------- . =
CTOMTUNG - VBT
L]
1

B B 0052018 Faturs 4 fermiunn [ 1001288 Avazia

Si ricorda che l'utente non dovra inserire i documenti di spesa nella
certificazione poiché questi sono gia stati inseriti nella funzione di Gestione
Documenti

La scuola deve quindi solo associare i documenti al mandato.

La schermata conterra le seguenti informazioni:
* Link al document (campo “documento”)
* Numero documento
» Data documento
* Tipo documento
* Importo del documento
* Importo associabile
* Azione : (associa / dissocia)
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Con Il tasto Associa la scuola potra associare il documento al mandato.

Tale azione sara possibile solo nel caso in cui I'l'mporto associabile * sia
maggiore di zero.

Al termine delle operazioni la barra di progressione segnalera con il verde il
completamento del processo.

Mandato Documenti

Se i dati inseriti sono corretti e completi, premendo il pulsante Avanti la
scuola puo passare alla fase successiva per l'inserimento e/o I'associazione
dei Percettori.

4 'importo associabile rappresenta I'importo, o parte di importo, del documento di spesa che attraverso la funzione
Gestione documenti € stato associato ad una voce di costo.
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Associazione Percettori

L'utente accede alla seguente schermata dopo aver premuto il pulsante
Avanti dalla schermata di Associazione Mandato documenti.

Si ricorda che e sempre possibile accedere ai percettori dal dettaglio della

o 24
certificazione premendo il tasto Percettori °, rappresentato con l'icona ,
nella pagina di dettaglio CERT.

Nella pagina di Associazione percettori mandato, l'utente potra scegliere i
percettori dall’elenco precompilato. Nel caso in cui il nominativo non fosse
presente nella lista, la scuola dovra procedere alla registrazione dei dati del
Nuovo percettore (operazione possibile selezionando Registra Nuovo
Percettore) compilando la pagina di anagrafica che il sistema visualizza.

In base alle caratteristiche del mandato si apre la pagina di gestione del
percettore/beneficiari.

Relativamente al Percettore diverso da “soggetto pubblico”, la pagina si
presenta come sotto riportato:

= MENI FUNDOI] GLOSSARO | FAG | HELP GENERAL SIF 2020 . SISTEMA INFORMATIVO FONDI
~

- Mioatifics © [BF) i A mangain

Anmg

I preparations
0FORF016 - BOLPNE
({10

Norminative | Ragsong Socake Codice Fiscain | Partis IV | Tips Incaricer | Ermail i Cratita Mandats Arioni
CARLD PUPLLO PPLCRLBETSEHSOMN Docante / Tutor puplls ¢ @yl com Ascncia

VANESSA DOUBECY DMCVNS TILEEREQ P Cocants | Tutor o_sammcqibors Assexua

Tasto per l'inserimento di
percettori non presenti
nell'elenco

5 Si definiscono percettori le societa, gli enti o le persone fisiche a favore dei quali il titolare del finanziamento dispone
un’erogazione di compensi o di ritenute.
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Di seguito | campi:

— Nominativo/Ragiona Sociale
— Codice Fiscale/Partita IVA

— Tipo Incarico

- Email

— Quota sul mandato

— Azioni : Associa/Dissocia

“Quota mandato” rappresenta la quota del mandato imputata al beneficiario
che si sta associando.

Cert 1 - Associazione percettori mandato

Riepilogo Certificazione

Riepilogo Progetto Riepilogo Mandato

Stato della Cert In preparazione

Anno: 2015 - o Numero Mandato: 139
Periodo Validita 26/05/2016 - 30/12/2016

Awviso: 9035 del 13/07/2015 - FESR - ... ) Data Emissione: 09/11/2016
Totale Importo Certificato: €589730 -

Progetto 10.8.1 A2-FESRPON-AS=28E=t5 Importo imputato al progetto: €122,00

- Numero Mandati Totali: 2 -
Titolo Progetto La scuola in-fo. o Cumulativo: No
- Numero Percettori Totali Dichiarati 2 o

Beneficiario Oriee+588R Numero percettori Dichiarati: 1
Numero Percettori Totali Associati: 2 y 5

Den. Beneficiario: | =SSO0 o RO Importo associato percettori: €122,00
Numero Beneficiari Totali Dichiarati’ 2 .

Tot spesa autorizzata €7.500,00 o ) s Importo totale voci costo: €122,00
Numero Beneficiari Totali Associati 2 . .

Tot spesa certificata™ €5897,30 ~ Importo percettori disponibile: €000

. Data inserimento Cert: 09/01/2017 .

Data di avvio progetto: 25/05/2016 Importo totale documenti: €14884

Data ultima modifica Cert: 09/01/2017

Nominativo / Ragione Sociale Codice Fiscale Partita IVA Quota Mandato m

INFORMATICA E=BiBATHGA=B Gt €122,00

PATRIZIA BdBROSIO= BMBRRZSTH5IE032D Associa

TELECOM ITALIA S PA. [Cens s o] Associa

EUGENIQ /nieiiriiimivisie i B IMREONTES4OERISE=— Associa
Dettaglio Cert Registra nuove percettore Avanti

Terminato I'inserimento dei dati viene abilitato il tasto Avanti per accedere
alla pagina di Associazione delle Voci di Costo ai documenti.
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Nel caso in cui il mandato che si sta associando faccia riferimento ad un
Soggetto Pubblico il sistema propone un elenco di percettori gia presenti a
sistema e 'utente puo scegliere quello a cui associare il mandato.

Associazione Soggetto Pubblico

AGENZIA DELLE ENTRATE Associa
COMUNE Associa
ENPALS Associa

EQUITALIA Associa

ERARIC DELLO STATO Associa

A seguito dell’associazione l'utente deve inserire anche il beneficiario per il
guale e stato eseguito il pagamento e il relativo importo

Associazione Soggetto Pubblico

Descrizione Azioni

AGENZIA DELLE ENTRATE [ Dissocia |

Associazione Benificiari

Nominativo | Ragione Sociale Codice Fiscale

MEDIA — Associa
CASA~ SRL - Associa

ACERA . —————— . Associa
ANDREA . . ] . Assacia
TELE' . . 3 ] . Associa

Dettaglio Cert Registra nuovo percettore

NB: se il campo Cumulativo del mandato risulta valorizzato con Sl ed |l
numero dei percettori indicato € pari a 1, vuol dire che con il mandato e stato
disposto un pagamento a favore di un soggetto percettore per conto di vari
beneficiari; in questo caso, nella compilazione della CERT, oltre ad indicare il
percettore, occorrera indicare per tutti i beneficiari le seguenti informazioni
(nome cognome/ragione sociale, codice fiscale/partita iva, importo erogato,
voce di costo) e quota mandato.

Una volta terminato l'inserimento con AVANTI si accede alla sezione
successiva.
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INSERIMENTO NUOVO PERCETTORE

Una volta selezionato il

bottone “Registra nuovo percettore” si accede alla

maschera di registrazione anagrafica.

L'utente deve inserire il
tendina.

== MENU FUNZIONI | GLOSSARIO | FAQ | HELP GENERALE

AGENZIA DELLE ENTRATE

Nominativo / Ragione Soci

MEDIA
CASA.

MACERA
ANDREA

TELECOM

Tipo di incarico selezionando una voce nel menu a

SIF 2020 - SISTEMA INFORMATIVO FONDI

:
TuT
Progetto: o Numero Mandati Totali 1
17 Cumulativo No
Numero Percettori Totali Dichiarati: 1
Beneficiario Numero percettori Dichiarati 1
= Numero Percettori Totali Associati 1 R . = T
ot sj mporto associato percettori X
) € 18.500,00 Numero Beneficiari Totali Dichiarati®: 1 PO pee
autorizzata: Importo totale voci costo: €0,00
. - Numero Beneficiari Totali Associati 0
Tot. spesa certificata’ Importo percettori disponibile: €0,00
Data di awio progetto: 10 [jSaedsci L ucvo percations = importo totale documenti: € 4.154,10

Nuovo Percettore

Selezionare la tipologia di percettore DITTA INDMIDUALE
PERSONA FISICA
Nome SOCIET,

| campi indicati con * sono obbligatori

Associa
Associa
Associa
Chiudi Associa
00488410010 ] Associa
Dettaglio Cert Registra nuovo percettore

Dopo aver inserito |

dati obbligatori del percettore l'utente seleziona il

pulsante Registra Percettore e il sistema effettua I'inserimento del nuovo

percettore in archivio.

Il nominativo inserito vi

ene mostrato nella lista della pagina e l'utente potra

associarlo al documento specificando la quota del Mandato da imputare.

! | gstl one certi | I cazl oni
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Segnalazioni di errore in fase di associazione percettore

S 2020 - SISTEMA INFORMATIVO FORDI

Cert 1 - Associazione percettori mandato

Vepibegs Pyopetic. Hiegaiea Conbtoafime

Rispiiogs Mandes

Loro s Stato dels Cert 0 prepas zone e

s Lhaecate 12
v Fsasizznziors mis LIJSALAN B ki CHOLI0NE . J0LINE sy i
Progeno [———] ot wgoto Centeato ez ; :
Severcan: ] Musmess Manda st 1 s w
Tt ey sl IE8LTS e Py etion Totak 1 b \
Conta 3 i) progatin 0006 T Beopfciss Tk [}

La quota di mandato imputata
al pmytto & di 8000

MO T ANMBR O CWEBNCEAEIYHMHE AR W 1 O T NS e 4 v

TECMOLAS GROUR O PENTASSUGLIA FLEAD CEIIB80T2Y Fomecem gt j o — . R
[ L qusta inserita wupe Dmpono o mandsts mpussts o progats

In fase di associazione del percettore al documento di spesa il sistema
controlla che I'importo inserito sia maggiore di zero e non superi lI'importo del
mandato imputato al progetto.

Nel caso contrario viene visualizzato il seguente messaggio:
“La quota inserita supera I'importo del mandato imputato al progetto.”
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Associazione delle voci di costo

Dopo aver associato il percettore e il beneficiario al documento, 'utente deve
associare le Voci di Costo.

Si puo accedere alla pagina di associazione delle voci di costo dopo aver
premuto il pulsante Avanti dalla schermata di associazione dei percettori

oppure premendo il tasto di Voci di costo, rappresentato con l'icona e
nella pagina di lista dei mandati.

La pagina di associazione si presenta come nell'immagine che segue.
© O @ L4

Ulandat D urneed Perraiion
Cert 1 - Associazione percettori documenti
Riepliogo Progetio
Anne 015 Rispilogo Cenificazions
= ] Rispilags Mandate
ANVID Featrzamone rete LANAVLAN fanto Cent n pl‘lp:lrlmnt
Proaen —_—— Periogdo Valdith 01/08/2018 - 30/06/2018 ! e 5
e ————— Data Emissione 07062015
Totale impodio Ceitificalo €000
Beneficiang L} Enporio IMmputato al progenc € 17104 40
i = Sumato Mandat Totail 1 PO o
| { A
Spe € 18 481,75 Murmeso Pertenon Tonl 1
autorzzaa Numeno percefiodn L)
Mumens Benenician Totak (1]
Dt &8l i
HOLHNE
progetia

Codice Fincale | Importo Associate  Totale lmport Voci importo beneficiario veee Importo Voce Doc
Hominativo | Ragicns Sociale Fartits IVA LR heaaran cesla aspanibile Cote coate Associa | Pmon
W | e £ 1673340 €000 € 1673540
Diattaglio Can
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Il sistema visualizza una vista contenente I'elenco dei beneficiari associati al

mandato, premendo il tasto Aggiungi voce di costo il sistema apre una
finestra, bloccando la pagina sottostante, con le seguenti informazioni:
- Beneficiario

— Importo associato al percettore

— Importo disponibile per il percettore

- Voce di Costo: (tendina con l'elenco delle voci di costo che hanno
almeno un documento associato al mandato in lavorazione)

Inserisci la nuova voce di costo

Beneficiario
Importo assodate

Imorto disponibile

- Voce di costo

Una volta selezionata la voce di costo compare l'elenco dei documenti
disponibili

Inserire importo della fattura
da imputare alla voce di costo
attribuita a quel beneficiario

Chiudi Salva

Dopo aver selezionato uno o piu documenti ed imputato I'importo a ciascun
documento, si dovra premere il pulsante Salva.

Al salvataggio il sistema controlla che:
- tutti gli importi siano maggiori di 0,00
- la somma degli importi sia minore o uguale allimporto associato al
beneficiario.

Se tutti i controlli vanno a buon fine il sistema effettua I'inserimento in archivio
delle associazioni delle voci di costo ai documenti e ai beneficiari.
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Il processo di inserimento della CERT puo considerarsi concluso.

Dopo aver terminato I'inserimento delle voci di costo, l'utente ritorna nella
pagina principale di associazione dove potra visualizzare i dati inseriti e avra

a disposizione due tasti di azione, uno per la visualizzazione del dettaglio L
e l'altro per la cancellazione dell’ associazione delle voci di costo appena

Mandato Documenti Percetton Yoti di costo
Mandato Documents Pescotion Voci ck costo
Cert 1 - Associazione percettori documenti
Riepilogo Progetto
Anno 2015 Riepilogo Cenificazione R Mand
lepliogo ate
e Realizations e LAN Stato defla Cert In preparazione
s ) Numeso Mandato a8
Progetio: Peniodo Validita 01/06/2016 « 30/08/2016
201516 Data Emissione 07/06/2016
Be — FORS Jogicrt: Cammoa cremea importo mputato al progete €17.104.40
s Numero Mandaat Totak 1 po Py P
Tot spesa Cumulativo Mo
€18481.75 Numero Percetton Total 1
autorzzata Numero percetton 1
Duta oo Numero Benefician Totall 0
20042016
progetto:
Codice Fiscale | Imy; o Assoclato Totale | rtl Voci Imporno Percettore Voce ! rto Voce C.
Nominativo | Raglone Sociale Partita IVA P ercettors Cotto pua:pomn-n Costo P o8t Associay = Azion!
—— € 16.735.40 €16.735.40 €000 AQUSHAL ¢ 4673540 1 E
Denaglio Cen . =
Premere uno dei tasti per
eseguire I'azione desiderata
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Attraverso il tasto Dettaglio CERT, in fondo alla schermata, I'utente torna alla

pagina iniziale dettaglio della CERT e puo visualizzare tutte le informazioni
inserite (vedi immagine che segue).

SF 220 - SISTEMA INFORMATIVO FONDI

Rispaegs Cothesnans.

pese efenuate o3l 01062016 al 30062016 Modilica date l‘

) Spess organizzative o gostionall € 0,00
o Acquist di beni € 16.735.40
Totsle £ 16.735.40

Bt 5 Pagamenin.
et Covtifcate i Mandatn

Cumsislivn W PesSasl W Dunaliatinl Mumges Dot A Bepporis

Premere uno dei tasti per
esepuire ['azione desiderata

Avendo completato il processo di inserimento della Certificazione, le azioni

consentite nella pagina saranno le seguenti:

- Modifica L1 : consente di accedere alle funzioni di modifica dei dati
del mandato.

. i) . . . . . . .
- Documenti & : consente la visualizzazione dei documenti probatori di

spesa associati al mandato, se presenti, oppure I'associazione di nuovi
documenti,

- Percettori © : consente la visualizzazione dei percettori associati al

mandato, se presenti, oppure lI'associazione di uno o piu percettori e/o
beneficiari al mandato,

¢ Si definiscono percettori le societa, gli enti o le persone fisiche a favore dei quali il titolare del
finanziamento dispone un’erogazione di compensi o di ritenute.
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— Voci di costo o consente la visualizzazione delle voci di costo, se
presenti, oppure I'associazione delle voci di costo ai documenti di spesa
ed ai beneficiari.

- Cancella L . consente la cancellazione del mandato inserito e delle
associazioni presenti.

Segnalazioni di errore in fase di associazione voce di costo

I = MEN( FUNDON! | GLOSSARIO | FAQ | HELP GEMERALE SIF 2020 - SISTEMA INFORMATIVO FONDI

L Anagr s poeoelion mandss  AVIOn EDne e cmtion doomend

b b L4 v vide ) G0

Fecemsce
IS 3304030 Percema e

Irpsts £ apentile percemore

Aeanz o’ Tw 2aATSew B SOEITAN premene | s Taka

In fase di associazione della voce di costo al beneficiario il sistema controlla
che la quota pagata con il mandato a favore di quel beneficiario, per quella
voce di costo, sia maggiore di zero e non superi lI'importo consentito per il
percettore.

Nel caso contrario viene visualizzato il seguente messaggio:
“L’'importo inserito supera il massimo consentito per il percettore.”
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Cancellare un mandato

Per la cancellazione totale di un mandato, ovvero di tutti i documenti, dei
percettori e dei beneficiari associati alle voci di costo, € necessario premere il

tasto Cancella | presente nella paginall di dettaglio della CERT.

SIF OPD - SISTEMA INFORMATIVG FONDI

Rirpisogn Frogefin

s = BaApal

Foogetts

= ==

Tot NpaRE atoriIacy TEY
00420%

Sata 8 pwe P

Gl import cerical song relalv 2 spese efetuate 4a: 01062016 31 J00E2016 Moiditica date

Stats Certhcazions. In proparsrions

[renpe.
) Spose organizeative & gestionall €0,00
O Acquisii di beni € 16,735,40
Totale £ 16.735,40

T . s impatat Al Frugeto

ar TR0 TN CVETIGAS MANDETO 632 aet QST L 1 o ' B ﬁ -2 rp

Premere il tasto per
cancellare il mandato
inserito

Il sistema prima di eseguire la cancellazione del mandato apre una maschera
contenente una richiesta di conferma dell’'operazione.

Richiesta di conferma x|

Sei sicuro divoler eliminare Il mandato?

Annulla
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INSERIMENTO RENDICONTO DI SPESA (REND)

Una volta effettuato I'accesso alla funzione, selezionare il pulsante Inserisci
REND

() Ciowmines dab

ﬂ Comrtmps dn

Potra essere inserito il REND solo in presenza di due condizioni:
1. Aver fatto la “chiusura realizzazione attivita " sulla piattaforma GPU
2. Aver inserito i documenti nella “Gestione documenti FESR”  del SIF
(la valorizzazione dell'importo del REND deriva, infatti, dalla somma
degli importi inseriti nella fase di caricamento delle fatture e dei
"documenti di spesa” in questa area).

!! Gestione certificazioni
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All'utente verra mostrata la pagina di dettaglio del REND, per procedere all’
inserimento selezionare il tasto in fondo alla paqi na “Inserisci Rend”

Si precisa che gli importi delle voci di costo compilate nel REND sono |l
risultato di quanto inserito nella gestione documenti; qualora siano errati sara
necessaria la modifica nella funzione “Gestione Documenti FESR”, che
comunque sara possibile solo se i documenti non sono stati gia associati
nelle certificazioni di spesa.

SIF 2020 - SISTEMA INFORMATIVO FONDI

Stato REND: Da Inserire ‘

N.B.
Nel presente modelo e voci 6 0030 3000 valorzzate in sutomatico dal sistems con g import isert nel “Gestione dei document”. Se g import non 3050 Comett 31 pregs di modficare | documents nserts sells funzione "Gestiose Document ]

4 Progettazione

€139,34
4 Spese organizzative e gestionali €134,69
4 Acquisti di beni €6.364,18
4 Pubblicita €150,00
4 Collaudo €69,66
Totale €6.857,87

Nota della Scuota
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A guesto punto se l'inserimento € avvenuto con successo il REND assume lo
stato “in preparazione”.

In questo modo il REND comparira nella lista dei mo  delli inseriti .

4.3 Inoltro ed invio CERT e Rend

L'accesso alla funzionalita di inoltro-invio si ottiene selezionando il link
Inoltro-Invio CERT e REND dalla maschera dell’applicazione.

Progetti

Pagamenti

Dopo aver selezionato la funzione, l'utente deve effettuare la ricerca in base
ai parametri illustrati nell'immagine successiva e di seguito elencati:
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#  Inserimento - Modifica Certificazioni

~ Filtro ricerea proget

Seleziona i filtri da applicare alla ricerca

Anno Seleziona

Avviso® Seleziona

Fondo FESR

Progetta Seleziona

(") Obbligatorio indicare I'Avviso

- Anno: (é riferito allanno di pubblicazione dell’avwiso) — NON
OBBLIGATORIO

- Awviso : (elenca gli avvisi riferiti al’anno impostato) — OBBLIGATORIO
in alternativa al campo “progetto”

— Fondo: gia impostato = FESR

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

Nella ricerca va guindi selezionato il bando o il p rogetto dalla tendina.

Una volta inseriti i parametri di ricerca, alla selezione del pulsante Cerca |l
sistema visualizza la pagina di lista delle CERT e del REND.

| Modelli potranno avere uno dei seguenti stati:

- In preparazione
- Inoltrata
- Inviata

Nella pagina vengono presentate le seguenti informazioni:
— Beneficiario

— Progetto
- Autorizzato
- Modello
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= CERT |_" | consente di visualizzare il modello della CERT
= REND | " I: consente di visualizzare il modello REND

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

- Importo Modello

— Azioni: Inoltra/Invia

-~ Anomalia L= per la sola CERT IN PREPARAZIONE e possibile la
presenza del tasto anomalia, che permette la visualizzazione delle
anomalie riscontrate dal sistema sulla CERT.

Passando con il mouse sulle icone dei pulsanti di azione e possibile
visualizzare la descrizione dell'azione corrispondente.

Se a fronte della ricerca impostata risultano CERT e REND associati ai
progetti estratti, il sistema in base allo stato riscontrato, permettera di
eseguire le seguenti azioni:

- la CERT o il REND in stato In preparazione , puo essere Inoltrata |E| e
non sara piu modificabile;

- la CERT o il REND in stato Inoltrato puo essere Inviata L——;

- la CERT o il REND in stato Inviato non e prevista alcuna azione.

INOLTRO — INVIO della CERTIFICAZIONE

Dopo aver inserito in preparazione i modelli di certificazione, l'utente deve
effettuare I'inoltro e l'invio a sistema. |l processo prevede le seguenti fasi:

* L’inoltro che consente di predisporre la ricevuta per la firma digitale
* linvio che consente di inviare la ricevuta firmata digitalmente.

Di sequito si dettagliano le suddette fasi:
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FASE di INOLTRO:

Prima di abilitare I'azione di Inoltro il sistema verifica le seguenti condizioni di
validita delle Certificazioni:

1. il periodo di validita delle spese a cui si riferisce la Certificazione non
deve sovrapporsi al periodo di validita a cui fanno riferimento altre
Certificazioni gia inviate per lo stesso progetto;

2. la Certificazione deve essere sempre supportata da almeno un
mandato di pagamento quietanzato;

3. nel caso in cui sia presente un unico mandato, nella Certificazione, la
quota del relativo documento giustificativo, associato in Gestione
Documenti, deve coincidere con la quota del mandato imputata al
progetto;

4. nel caso in cui siano presenti piu mandati nella Certificazione, la
somma dei relativi documenti giustificativi, associati in Gestione
Documenti, deve coincidere con la somma delle quote dei mandati
imputate al progetto;

5. il mandato di pagamento definito come “singolo” pud essere riferito
solo ad unico Percettore e unico Beneficiario. In alcuni casi i soggetti
coincidono - ad es. pagamento del netto all’esperto
(Percettore=Beneficiario), in altri no - ad esempio pagamento all'Erario
(percettore) della quota IVA del Fornitore (beneficiario) (Percettore #
Beneficiario);

6. se il mandato e definito come “cumulativo” , il numero dei percettori
e/o dei beneficiari € maggiore di uno;

7. il mandato di pagamento allegato alla certificazione deve essere
associato ad almeno un documento probatorio di spesa;

8. la quota del mandato di pagamento imputata al progetto deve
corrispondere alla somma delle quote associate alle voci di costo;

9. la quota parziale o totale del mandato di pagamento imputato alla Cert
deve essere sempre giustificata da un documento di spesa e dalla
associazione alla relativa voce di costo.

Nel caso in cui almeno una delle suddette condizioni non sia stata verificata
correttamente dal sistema, l'azione di Inoltro della Certificazione verra
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disabilitata e l'utente potra verificare Il tipo di anomalia rilevata premendo Il

:-:*'t’

tasto di Anomalia

E MENU FUNZION! | GLOSSARIO | FAQ | HELP GENERALE SIF 2020 - SISTEMA INFORMATIVO FONDI J

A Inoltro - Inwio Certificaziont
» O ricercs progem

FILTRE © Anno: 2015 ) Awviso: 1- 9035 del 1¥072015- FE...  Fondo: FESR ' Progetto: 10.8 1 A1-FESRPON-AB-2...

@ Downioad dati

Regione Provincia Beneficiario Progetio Autorizzato Modelio Stato Modetlo  Data noltrofinvio Eeporo inolrodnvio | Anomalie

ABRUZZO CHET! (— 108141 €18481.75 Cent '\ in preparazione €350,00 &)

Visualizzati risultati 62 1 & 1 su 1 tofali. Risuitati per mma,

SIF 2020 - SISTEMA INFORMATIVO FONDI

FILTRE | Anno: 2015 | Avviso: 1 - 8035 d&d 130772015 - FE... . Fondo: FESR ' Progeno: 10.8 1 D

@ Doanioad das ahimco Anomens =
La somma degh impor imputati sul Progetio non ceincide con mpario cartcalo. deflo | Diata Inolirofinvio e inoltrofivio | Anomalie
La somma delle quote ssscciste ai percetior non comcide con | folae as30cilo al mandato
ABRUZZO CHIETI ] Esiste aimeno un i 1a 50mima delle vocs o costo imputate mon cwn  razone €350.00 A
L 2 percetore pee 4 quake imput concide )

Passa con d mouse sulle icone per visualzzare W descrzione dell azione cormspond Visualizzati risultati da 1 a 1 su 1 totaiL. Risultati per pagina: 11[\5

€ Download das

Cliccando il pulsante “Inoltra CERT” |EJ che si trova in corrispondenza di
ciascuna certificazione nello stato in Preparazione, si accede alla pagina di
Inoltro della CERT.
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La schermata propone il riepilogo dell'intera certificazione con in fondo il
bottone “Inoltra Certificazione” per la conferma dell'operazione.

ocs D1 Costn
«§ Pubblicita €100,00
Totale €100,00

Manuist

M MumeoMdsio Do imporioMandsl | importo Progetio Emports Cartncslo
AsERTO S8RT €307 Pusolon <aw B | Ve B [E 5]
B mans_1_yEma wmane <o 20 €000 MigeELE pEROZ 23000 Puoion e B vaL womE s;o
SuvAsARDN 24000 Pucvions am nﬁ veLiz 28ommE -t
4 m "

Premere per Inoltro| F

== MENU FUNZIONI | GL RIO | FAQ | HELP GENERALE SIF 2020 - SISTEMA INFORMATIVO FONDI

~— Nota della Scuola

~ Notadi icazione.

gfafg

Richiesta di conferma *
== Pubblicita € 100,00

Sei sicuro di voler inoftrare |z cert?
Totale €100,00

{Conferma |  Annulla

Mandati Percettori Voci Di Costo Documentazione A Supporto
Mandato | NameroMandato  wniiai, | Mangmo | Prigeto | Cemmeato | MNomnatvo  TORRUERRNC | NOLedl | MMBCesta | Documento | pociiile | pocumento mPoro
ALBERTO SARTI £€30,00 | Pubblicita €30,00 VEL123 28/07/2016 €30.00
ﬁ mandato_1_byEma  05/09/2016 € 100,00 € 100,00 € 100,00  MICHELE PERROZZI €30,00 | Pubblicita €30,00 VEL123 28/07/2018 €30.00
SILVIA BARDINI € 40,00 | Pubblicita €40,00 VEL123 2810712016 € 40,00
Ll ([} ] v
Inoltra certificazione
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A questo punto il sistema inoltra la certificazione inserendo la data di inoltro e
generando la Ricevuta.

Occorre quindi procedere con la firma della ricevuta cliccando sul bottone
“FIRMA DIG. RICEVUTA”:

Totale Importo
Numero Data Importo Tnlzlmenh Importo Importo Mandato
Mandato Mandato | Mandato Mandato Allnapuhtn Progetto | Certificato | Cumulativo Percettore Beneficiario Importo Voce Di Costo v"“D' H
rogetto

30/06/2016 €201,00 Si €201,00 €201,00 €201,00 Spese organizz... €201,00

ﬂ 93 02/07/2016 €199,00 Si €199,00 €199,00 No == A €199,00 Spese organizz €199,00

4 »

—

Ric_15212_Cert1_2 pdf No

Stampa PDF Cert Stampa Excel Cert Firma Dig. Ricevuta

Cliccando il bottone “Firma Dig. Ricevuta” , presente sotto I'elenco dei
Mandati di Pagamento, il sistema avvia il processo di firma digitale del
documento richiamando un apposito servizio.

Si apre una finestra di dialogo in cui il Dirigente Scolastico o il DSGA deve
inserire le proprie credenziali di firma digitale (password e PIN) se non si
possiede una utenza per la firma digitale SIDI non si puo procedere all'invio.

NB: Il processo di firma e legato all’utenza, pertanto la firma digitale sara
possibile al soggetto (DS 0 DSGA) che ha effettuato I'accesso a sistema.
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Pubblicita
Totale

Mandati

Data Imporio

: . p g :
Mandato | Numero Mandato o0, Mandato o | Documento

VEL123 2800772016 €30.00

B mendato 1 byEma osi0ar2018 €000 € esxon| [ VEL123 280772016 €30.00
caon| B VEL123 28072016 €40.00

= 1Y

e 1

Documento Firmato Digitalments Data Fima

Ric_5023_Cert1_1 pdf | No

Dopo la firma della ricevuta, si attiva il bottone “Invia certificazione”

Cliccando il bottone “Invia certificazione” il sistema aggiorna lo stato della
CERT in “Inviata”, valorizzando la data di invio con la data corrente.

N.B.: &€ sempre possibile stampare le ricevute dalla  visualizzazione del
dettaglio dei modelli.
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INOLTRO — INVIO del REND

Dopo aver inserito il modello Rend, I'utente deve effettuare l'inoltro e I'invio a
sistema.

Selezionando l'azione “Inoltra REND” |g| che si trova nella colonna
“azioni”,

viene visualizzato il dettaglio del modello, che riporta in fondo alla pagina il
bottone “Inoltra REND” .

Dopo aver dato conferma dell'inoltro REND, il sistema aggiorna lo stato del
REND inserendo la data di inoltro e generando la Ricevuta.
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Occorre quindi procedere con la firma della ricevuta cliccando sul bottone
“FIRMA DIG. RICEVUTA”:

Ricevuta
Documento Firmato Digitalmente Data Firma

Ric_14%28_Rend.pdf Mo

Stampa FDF Rend | Firma Dig. Ricevuta |

Cliccando il bottone “Firma Dig. Ricevuta” , presente sotto I'elenco dei
Mandati di Pagamento, il sistema avvia il processo di firma digitale del
documento richiamando un apposito servizio.

Si apre una finestra di dialogo in cui il Dirigente Scolastico o il DSGA deve
inserire le proprie credenziali di firma digitale (password e PIN) se non si
possiede una utenza per la firma digitale SIDI non si puo procedere all'invio.

~—N.B.
Nal presenta modall i voci i Costo Sono walorizzate in Sutomatics sl sistema oon gi import insariti nalla "Gestions dei documents ]

- B =
4 Spese organizzative e gestionali €147,24
4 Acquisti di beni Fssicrs ! €7.045,87
= Pubblicita B €143,84
4 Collaudo €74,90
Totale €7.416,85

Nota di comunicazione Chisci || Login

[peeva mema mini aad anden

NB: Il processo di firma e legato all’utenza, pertanto la firma digitale sara
possibile al soggetto (DS 0 DSGA) che ha effettuato I'accesso a sistema.

Si seleziona Login e si attende I'esito dell’operazione.

Ricevuta
Documento Firmato Digitalmente Data Firma

FIRMATO_Ric_1458_Rend pdf E 18/01/2017

Stampz PDF Rend loriz Rend

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

Cliccando il bottone “Invia REND”, il sistema aggiorna lo stato del REND in
“Inviato”, valorizzando la data di invio con la data corrente.
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N.B.: € sempre possibile stampare le ricevute dalla  visualizzazione del
dettaglio dei modelli.

Selezionando il bottone Invia REND il sistema aggiorna lo stato del REND ad
“Inviato” e valorizza la data di invio con la data corrente.




wa QON O
et JTRUTTURALI <3
Unione Europes EUROPEI 2014-2020 MIUR
PER LA SCUOLA - COMPETENZE E AMBIENTI PER LAPPRENDIMENTO (FSE-FESR)

4.4 Visualizzazione CERT e REND

L’accesso alla funzionalita di visualizzazione si ottiene selezionando il link
Visualizzazione CERT e REND dalla maschera dell’applicazione.

Progetti
Centificazioni

Gestione Cerificazioni FESR

Gastione Cenificaz

Pagamenti

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

@  Inserimento - Modifica Certificazioni

~ Filtro ricerca progett

Seleziona i filtri da applicare alla ricerca

(*) Obbligatorio indicare I'Avvisa

— Anno: (é riferito allanno di pubblicazione dell’avwiso) — NON
OBBLIGATORIO

- Awviso : (elenca gli avvisi riferiti al’anno impostato) — OBBLIGATORIO
in alternativa al campo “progetto”

- Fondo: gia impostato = FESR

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

Nella ricerca va guindi selezionato il bando o il p rogetto dalla tendina.
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Se non é stato inserito alcun documento, nella tendina “progetto” della ricerca
non compare nessun progetto e il sistema presentera questo messaggio:
“nessun dato trovato secondo i filtri impostati”.

#  Inserimento - Modifica Centificazioni

~ Filtro ricerca progett

Seleziona i filtri da applicare alla ricerca

Anno Seleziona

Avviso* 1 - 9035 del 13/07/2015 - FESR - Realizzazione/ampliamento LAN/WLAN
Fondo FESR

Progetto Selezicna

(*) Obbligatorio indicare I'Avviso

FILTRI: > Avviso: 1 - 9035 del 13/07/2015 - FE. Fondo: FESR

Ricerca

Nessun dato trovato secondo i filtri impostati

Una volta inseriti i parametri di ricerca, con la selezione del pulsante Cerca |l
sistema visualizza la pagina di Riepilogo delle CERT e REND inseriti,
specificando i dati di riepilogo:
— Numero Progetti
Totale importo Autorizzato
Numero Certificazioni
— Numero Rend
Totale importo Rend

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

¥ Visualizzazione Cert e Rend 2

» Filtr ricerca progetti |

FILTRE:  Avviso: 9035 del 13/07/2015 - FESR

@  Downioad dati

Progetto Autorizzato | Importo Totale Certificato™ Totale Importo Mandati
10.8.1.A1-FESRPON-#S=p@=tG €18481,75 €570,00 Cert1 &y 01/09/2016 - 30/09/2016 Inviata 13/01/2017 €570,00 3 €2.600,00

Visualizzati risultati da 121 su 1 totali. Risultati per pngina:

| campi visualizzati sono | seguenti:
— Beneficiario

— Progetto
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— Importo Autorizzato (corrente)
- Importo Totale Certificato

- Importo Totale Rendiconto

- Modello

» CERT J(consente di visualizzare il modello della Cert)

= REND :I(consente di visualizzare il modello della REND)

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

- Importo Modello

— Numero Mandati (per le Cert)

- Totale Importo mandate (per le Cert)

Attraverso il pulsante Visualizza dettaglio b della CERT e possibile
accedere alla pagina di visualizzazione dei dati.

Le CERT e i REND visualizzati potranno essere in stato:

In preparazione
Inoltrato

- Inviato
Cancellato

Attraverso il pulsante Visualizza dettaglio : del REND e possibile
accedere alla pagina di visualizzazione dei dati di dettaglio del Rend

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

- Anno

- Awviso

- Titolo Progetto

- Beneficiario

- Tot. Spesa autorizzata

- Tot. Spesa Certifcata

- Data avvio progetto

- Data chiusura progetto
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Seguite dalla nota che recita: “Nel presente modello le voci di costo sono
valorizzate in automatico dal sistema con gli importi inseriti nella Gestione dei
documenti. Se gli importi non sono corretti si prega di modificare i documenti inseriti
nella funzione Gestione documenti”, e dall’'elenco delle voci di costo di progetto.

| ncluse ificazioni in state Inoltrate, Inviate ed In preparazione |

4 Spese organiziative e gestionall €14724
4 Acauisti 8 beni

£ 7.04587
€148.84
£74,50
Tatale LT 41688

- Pubblicita
+ Coliauda

T p—
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