Regione Toscana 7

</ PORFSE [BE
¢

Regione Toscana ¥ 43"
2014-2020 —4M8M8M8 ——— T K& ?
FONDO SOCIALE EUROPEO Fonds sesiely airapeo REPUBBLICA ITALIANA

Manuale Sistema Informativo FSE3

Ente Gestore (livello 2)

Aprile 2019

Versione 2.0 del 30/04/2019



Sistema Informativo regionale — Ente Gestore (livello 2)

Sommario

R L L2000 720 1
2. PRESENTAZIONE PROGETTI TRAMITE FORMULARIO ONLINE..........ocooiimrernenmssresssssssssssssesssssssssssesssssssssssssssssssssassssssssssens 2
3. PUBBLICIZZARE PROGETTI ATTRAVERSO L'INTERFACCIA PUBBLICA ........coonmmnissmsssssssssssssssssssssssssssssessases 3
S | S 30T 0 5
L TR 0 1 (= o (T =1 1 o TP 5
4.2, Preventivo di SPESA (PED) ..o s e e 7
5. LA CERTIFICAZIONE DELLA SPESA ........ccoiiirrinsssismsssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssesssssssssssssssssssssanes 9
5.1. Inserimento del giustificativo di SPESA.......cccrirrrercrin i ————————————— 9
5.2. Quietanzamento del giustificativo di SPESA.........cucurvinnm i ——————— 11
5.3. Validazione del giustificativo di SPESA .......cccccvvimmirrircsss s s s 13
5.4,  ChiUuSUIa trMESIIAlE.......ccoi it e e e e AR R e e e e e R e R e R e e e e s 13
5.5. Generazione e validazione reNdiCONLO ... s s s p s 14
8. LE ATTIVITA ...ooeeeeseestsesssssesssss e s s s sss s s e ssss s s e ReR A eE AR AR AR AR AR R e R AR A RE AR e R R R R R REn 15
6.1, MOAIfiCa @ttIVItA .......cceeeccriririrr e e AR R R R e e es 16
6.2.  INSEHMENLO AllIEVI..cvciiiririeri s ——————————— 17
6.3. Gestione ISCRIZIONI @ PARTECIPAZIONI .........cooeeommrenmsmsnmsssssesssessssssessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssanes 18
6.4.  INSEHIMENLO UOCENLE ......c.coiiririrrr e e e e e R AR e e E e R e R R e e s 19
N 1 =1 17 1 TP 21
0 T 1 (= T oI T =T 1Yo T 22

7.2, QUALIFICRE et —————— 23



Sistema Informativo regionale — Ente Gestore (livello 2)

1. INTRODUZIONE

Il Sistema Informativo regionale (di seguito Sl), & lo strumento per la gestione, certificazione e trasmissione dati dei progetti
finanziati sul Fondo Sociale Europeo (FSE), inoltre & utilizzato per la gestione delle altre tipologie di intervento presenti in

Regione Toscana, finanziate con risorse diverse dal FSE (leggi statali e regionali) e corsi riconosciuti.

La pagina di accesso all'applicazione (https://web.rete.toscana.it/fse3) é divisa in diverse sezioni, che variano in funzione del
profilo assegnato allutente che vi si sta collegando. Dal marzo 2013 il sistema di autenticazione sicura ARPA permette
I'accesso al SI mediante I'utilizzo delle carte elettroniche dotate di certificato digitale quali i badge della PA o la Carta Nazionale
dei Servizi (CNS) in possesso di tutti i residenti in Regione Toscana o la Carta di Identita Elettronica (CIE) in distribuzione sul

territorio nazionale o SPID, il Sistema Pubblico di Identita Digitale.
Sono previsti tre profili di utenza:

. Regione (livello 0)

. Provincia (livello 1) corrispondente a RAA/OI/UTR

. Ente (livello 2)

Le principali funzioni dei tre profili vengono descritte nella pagina di accesso. La visualizzazione per il livello 2 & il seguente:

B () Shaun tatemnative 4 Faads Sustil 31239

Fonck wockle urees

Utente: CLLNGLBOLEOGOOSP (liv.2) P o I i individual Attivitd Rk i AllieviDestinatari  Dacenti Enti  Profil Tabell Hels L it Profiio Selazionsio:
W2} Progetsi Inferventiindiidush At Rilevazione spesa  AlleviDestinatari o Enll Profii  Tebelle Help Logau (Ente. W) AMBIENTE IMPRESS

ALTRE FUNZIONALITA'

1) Per La pubblicizzazions delle informazioni utiizzare lapplicazions -> Interfaccia pubblica del sistema FSE

2) Per la candidatura su un bando FSE -> Fi zione progetti FSE
PRESENTAZIONE
La nuova procedura é stata concepita per rispondere alle esigenze della programmazione comunitaria, anche se verra ulilizzata anche per la gestione delle altre tipalogie di intervento presenti in Regione Toscana e cioé progetti ed attiit finanziate con risorse diverse dal FSE ed interventi nconosciuti
Tutte le informazioni collegate possono essere ricercate a partire da un qualunque dato disponibile, che presenti un qualsiasi collgamento can linfarmaziane ricercata
ACCESSO
L'accesso @ differenziato per vella @ per ruolo. attualmente sone prewst tre ruoh

1) Autort di Gestione delS) e dalle informazioni di iferimento, come gli Enti accreditat. tutte le tabelle descritive, il riparta finanziario | rasferimenti regiona i profii}

2) Organismo termadio (nel quadro di iferimento proposto, inserisce e gestisce gli awisiiprocedure, i progett, le attiith, gli impegni finanziari, e liquidazioni, pud inserire enti non accreditati)
3) Ente Gestore (aggioma i progetti con i preventiv, consuntiv, spese realizzats, le attnita con e informazioni di attuazions, le anagrafiche di allievi & docenti, predispons gli attestati sd i registr
MENU

Ixani many cantengano tite la funzionalith a disposizione delle singole parti o ciod a ricerca, linserimento e la modifica defl informazioni presenti

SIMBOLOGIA
In ogni mendi le funzionalita seno indiduate tramite icone:
# Visualizzazione delle informazioni
€ (Gestisce il passaggio allo status di finanzisto
£ Madifica

B ca nina

Riman: he ogni informazione sottolineata vale come link che riporta alla pagina comispondente

Come si pud vedere I'accesso € legato al Codice Fiscale che viene visualizzato insieme al livello di accesso utilizzato, mentre

sulla destra, il “profilo selezionato” indica per conto di quale ente si sta’ operando.

Le diverse sezioni contengono tutte le funzionalita disponibili:
e “ Visualizzazione delle informazioni
e ' Modifica
e ® Cancella/elimina



Sistema Informativo regionale — Ente Gestore (livello 2)

In ogni menu, al termine del percorso di ricerca, le informazioni ottenute possono essere esportate in formato pdf (visibile con

Acrobat reader) non modificabile, oppure in formato excel che permette elaborazioni personalizzate dei dati.
L'accesso come Ente Gestore permette di:

o Presentare i progetti attraverso il formulario online

¢ Pubblicizzare i progetti attraverso l'interfaccia pubblica

o Gestire i progetti: preventivi di spesa (inserimento e aggiornamento), inserimento delle date.

¢ Rendicontare il progetto: inserimento dei giustificativi di spesa, dichiarazione trimestrale (chiusura del trimestre),
validazione della rendicontazione.

e Aggiornare le attivita: con le informazioni di attuazione, I'anagrafica degli allievi, dei docenti e la predisposizione

degli attestati.

2. PRESENTAZIONE PROGETTI TRAMITE FORMULARIO ONLINE

Cercare l'avviso a cui si vuole presentare la domanda di finanziamento inserendo i parametri di ricerca oppure cliccare il tasto
di ricerca per visualizzare tutti gli avvisi a cui & possibile fare domanda con il formulario online. Una volta individuato I'avviso

& possibile procedere alla compilazione on line del formulario, cliccando sulla relativa icona.

e// Formulario di Presentazione Progetti FSE|

Home Utente: CLLNGL69L69GOUOP - Livelio:2 | Consulta BandilPresenta Progetti

Ricerca Bandi
Parametri Ricerca

Responsabile di Afiviti/Organismo Intermedio Tuti v

0ggetto Ricersa parola aintemo del ggetto bando

Atita PAD Tuti -

Scadenza Da[ 12052017 [EA i |

Bani Gestione Formulario on-line
Data Detiagio Compiazione Alegati Presenta Pagamento Protocol
" Seadenza Pub.Bando Formulario Formuiario Formulario Ballo
30j09/2017 2 -

| RéAfOL || Oggetio Bande Attivita PAD

P PROVA AVVISO SVANTAGGLATI B.L12 nto soggett svantaggiati

csacd P— — f - N. 132036
05/02/2016 31/12/2017 2 | & = Data 06/06/2016

e d 15/03/2017 3/0s/2017 Q /8 =] (5] &

" ANISO SETTORE FORVATIOE A 1.1.24 g

" ProvARaL :

La compilazione riguarda 5 sezioni ed & sequenziale quindi il passaggio alla sezione successiva avviene soltanto dopo il

relativo salvataggio. | campi segnati con un asterisco rosso sono obbligatori.

Ricarca Bandi | Formulario Presentazione Progett - Bando NA04 %

1. Datl Identificativi Progetto D
Bando

W Salvae Prosegui

Di seguito si descrivono sinteticamente i dati richiesti in ciascuna di queste sezioni:

1. Dati Identificativi del Progetto, vengono richiesti i dati di sintesi del progetto: titolo, acronimo, soggetto proponente (i

campi vengono precompilati con quelli associati al profilo di accesso), eventuale partenariato o presenza di consorzi (nel caso
siano previsti devono essere aggiunti effettuando la ricerca attraverso il codice fiscale o la denominazione), tipo di costo e
attivita del PAD (precompilati in funzione dell'avviso per il quale si sta’ presentando il formulario), costo e finanziamento del

progetto (in assenza di cofinanziamento privato questi campi saranno uguali), descrizione sintetica del progetto, destinatari
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del progetto, numero totale di destinatari (di cui bisogna indicare la percentuale di donne), distribuzione del monte orario,
specificare se l'intero progetto e destinato a destinatari vulnerabili, descrivere i punti di forza del progetto e se & prevista
lintegrazione con altri fondi. Specificare infine in questa sezione I'area territoriale (ambito territoriale in cui ricade il progetto)
o la zona distretto (nel caso dei progetti presentati al Settore regionale Innovazione Sociale);

2. Soggetti coinvolti nella realizzazione del progetto, vengono richiesti i dati di dettaglio per tutti i soggetti coinvolti,
(soggetto proponente, soggetto partner, soggetto consorziato 0 soggetto delegato) che sono stati individuati nella sezione
precedente. Per il soggetto capofila e per i partner e/o consorziati, oltre alle informazioni anagrafiche, viene richiesta una
descrizione del ruolo e delle attivita in cui & coinvolto, sui progetti gia realizzati e sul valore aggiunto apportato al progetto (per
quest'ultimi tali informazioni si inseriscono cliccando l'icona con I'immagine della matita (funzione modifica);

3. Descrizione del progetto, vengono richieste informazioni generali e di contestualizzazione del progetto, alcune di

queste informazioni vengono precompilate in automatico in quanto collegate allavviso per il quale si sta’ presentando il
formulario;

4, Attivita, vengono richieste le informazioni relative alle attivita del progetto (formative -attestato rilasciato, riferimento
al repertorio regionale delle figure professionali ecc.- e non formative). Le attivita inserite in questa parte dovranno
corrispondere  alle attivita descritte  allinterno  del Formulario descrittivo (allegato 3 della  Circolare
AOOGRT/215253/F.045.020.020 del 27/04/2017).

5. Schede Preventivi, aggiungere le voci di spesa che compongono il progetto con il relativo importo in modo da

generare il preventivo del progetto.

Una volta compilata e salvata 'ultima sezione, I'applicazione ripresenta la pagina inziale dalla quale € possibile:

1. /- Visualizzare le informazioni generiche sull'avviso;
2. ¥ . Modificare quanto gia inserito;

s . . . . . .
3. =/-Visualizzare e stampare la versione PDF di quanto inserito;

4. 2 _Caricare gli allegati. E' possibile allegare al formulario un massimo 5 file .zip (dimensione massima per ciascun file
pari a 5MB);

5. % _Attivare il pagamento del bollo on-line;

6. & Presentare il formulario. Con la presentazione verra assegnata alla proposta una data ed un numero di protocollo

(i dati inseriti non saranno pit modificabili).

3. PUBBLICIZZARE PROGETTI ATTRAVERSO L'INTERFACCIA PUBBLICA

Si pud accedere alla pagina dell'interfaccia pubblica attraverso I'apposito link del sistema informativo FSE
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ALTRE FUNZIONALITA"

1) Per la pubblicizzazione delle informazioni utiizzare rapplicaziené> Interfaccia pubblica del sistema FSE.

2) Per la candidatura su un bando FSE - Formulario di presentazione progetti FSE.

s '%;' ,l Interfaccia Pubblica Sistema FSE

E ublizzare sppiicazions Fonde Sociale Europeo

INTERFACCIA PUBBLICA FSE

Da ATTIVITA' FORMATIVE si apre la schermata di ricerca:

Y4 '?' pl Interfaccia Pubblica Sistema FSE

Home Utente: CLLNGLOSLEOGAOOD . Livello: 2 Attiita Formative

Insenscilonifica | Ricerca Attivita Formative
Parametri Ricerca

Organisma inlermedio Tutt A

Titolo, Ricarcs parols aifintams del Hiolo
CF { Parita iva 04171020482

Denominazions Ente CEDIT SRL

Certificazioni )

Setlor fenenza Tuni ™
cl
[
Parioa

Competenze
Informazion! in lavorazione

‘ana aails compatante

Disattve

‘Organisma intermeda Tido Denominazione ente Tioo sttt formativa Dettagho

Autoraza AttvaDsatva | Madfica Eimra

Cliccare su INSERISCI / MODIFICA e si procede con la selezione dell’Organismo Intermedio che ha bandito 'avviso cui sono

legati il progetto e le relative attivita da pubblicizzare

InserisciiModifica Ricerca Attivita Farmative
Dati attivita

*Organisma intermedio Selezionare un organisma Intermadio ~
Attivith formativa TR
Cod Attivita 1D Banda Titol

Descrizione

00 caratteri imanenti
“Classificazions Selezionare classificazions ~
Retta allievo
Parcentuale Spesa a carico dellallieve

Dati agenzia formativa

Agenzia formativa

CF [ Partits iva Denominazione Ente

“Riferimento telefonico
“Riferimento mall

Certifioazioni  voucher

Compatanze

tonze
Voucher
Certificazion|
Ore durata frequenza
Riserve
Numaero posti pravisti catagor

ria ()
svantaggiate

Sede Corso

L'Attivita formativa va inserita da AGGIUNGI. Se é gia presente pud essere selezionata e le informazioni gia inserite vengono

riproposte dal S| come si osserva dalle seguenti figure
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\¢ . & .| Interfaccia Pubblica Sistema FSE

Parametn Ricerca

“Recupera un progefio

elezionare us
“Informazione presente nel Seleroaare un progetto
ststoma informativo 126550 - PROVA PREVENTIVO

Agon  *Recupera Atvits 118003 - PROVA FORFETTARI

117982 - FTS STANDARD 451 ORE E 1 ALLIEVO

114524 - OIEQK LIST INDIRETTI FORFETTARI ‘
101000 - APPALTO 1

| 100967 - PROVA DROP OUT 1 |

\ -~ | Interfaccia Pubblica Sistema FSE

Parametri Ricoron |

“Rocupera un progetia 117982 - IFTS STANDARD 451 ORE F 1 ALLIEVO [v]
“Informazione presente nel

v
edio ottore Sisterna fegi] | sistema informativo ]

uf | *Recupera Attt 2017LA0001 - PROVA CHEC LIST STANDAR
10 Ban Selezionare un Attivti
2017LA0001 - PROVA CHEC LIST STANDAR

E’ possibile inserire una nuova attivita compilando il titolo dellattivita, la sede e la provincia del corso

S
\! I | il Interfaccia Pubblica Sistema FSE

G999P - Liveio: 2 Aftivit Formative

Parametri Ricerca
e ANALS Formative =
“Recupera un progetio 117982 - IFTS STANDARD 451 ORE E 1 ALLIEVO >
“Informaziane preseats nel —
[
sistema informatno
Agok Dati Attivita
“Titoko Attt
*Codice fiscale ente gestore 04171020462
*Denominazions ente gestors CEDIT SRL
*Sada del corso
1000 caratteririmanenti
el alliew *Provincia della sede corso Selezionare una provincia ¥
wa
% Scogh| | Annula| | 3¢ Chiuas

Una volta compilati i campi proposti dal sistema si procede con il salvataggio. Inoltre & anche possibile inserire un file pdf del

corso prima di effettuare il salvataggio.

Scheda Corso (1 Allegato) Nessun file selezionato. In casa di madifica inserire nuavament 1 fle

B

4, IL PROGETTO

41. Date progetto

La sezione dei progetti si presenta come nella seguente figura:
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Utente: CLLNGLESLESGSSSP (iu2)  Progers

Progetl
Parametri ricerca

Codice

Interventi individuak Attt Mlevaviome spess  AlieviDestinatari Docenti Enti  Profli  Tabelle Help  Logout

Profilo Selezionato:
(Ente_W) COMUNE DI FIRENZE

e

Selezione POR: POR 2014-2020

Organtsma intermadio/Resp. Attits . Anno progetto -

Riparto fnanziano Amng: Tutt v AsselAmnes Tut Legge circolare | Tutt

Ttglo rceres paroi prme Senizio prownciale

Pan opporunita Attrib. Costi -
Obieio speciico

Progetto integratn jsescrrions o pare o s53s Overboolang

Dati AvvisiProcedure

Codice awisolprocedura

Tigo alidamento g Tigo finanziamento

Numero aito Data atto gy/mm/asas

Data pubblicazions go/mmazas Data scadenza gg/mm/asas

L Racerca || Anousa | ) Genera e POF | 4 Genera the Excel
cod. POR oL Asse/ATDH
. ETTC TO DELLA QUCINA, CONSERVAZIONE E TRATTAMENTO DELLE . - - P -
5 A AZ14A - Percors EFP 2013 Franzato COMUNE DI FIRENZE Gesto

105085 re1sze2e s BUONT SERVIZIO A.E. 2015-2015 COMUNE DI FIRENZE s iz COMUNE DI FIRENZE Gestore
e e = BUONT SERVIZIO A.E.2014-21 anchiso COMUNE DI FREIZE Gestore
wnes Clkad PERLA DI FIRENZE - PERCORS! s ranmt Parner
sz S GO SERVIZI EDUCATIVI A 6 ranmt COMUNE DI FRENZE Gestore
155960 19182020 : INSEL - OPERATORE ELETTRICO 6 Franzisto Party

Dalla maschera di ricerca dei “Progetti” richiamare il progetto mediante il codice, oppure impostando i “Parametri ricerca” o i

“Dati avvisi/procedure” in base alle informazioni note o alla finalita dellaricerca.

Tramite il tasto RICERCA sara visualizzato a schermo un progetto o un elenco di progetti con le informazioni base (codice,
Organismo Intermedio/Responsabile di attivita, titolo, asse, anno, stato, denominazione ente gestore, ruolo ente). L'elenco

puo essere ordinato per ciascuna delle voci in ordine crescente (o decrescente) cliccando sulle freccette di ciascuna colonna
di intestazione.

Come si pud vedere dalla figura & immediatamente visibile a quale programmazione appartengono i progetti (indicato con un
cerchio rosso).

Per la modifica cliccare su = simbolo di modifica. Tramite questo pulsante € possibile inserire 0 modificare la data inizio, la data fine
prevista e, a conclusione, la data fine del progetto.

Per accedere alla pagina di dettaglio di ciascun progetto occorre cliccare sull'icona * simbolo di visualizzazione. Si presentera

una schermata simile a quella sottostante

*Funzioni POR 2014 - 2020
By ;
» DETTAGLIO PROGETTO ogett
INSERIMENTO Dettaghio Progetto - 108501 | Dati Finanziari | Mum. Allievi
Dati Avviso Procedura

GESTIONE

PROSPETTI

destinalo 8 gruppo vuineratie
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In tutte le sezioni del SI & presente sulla sinistra un riquadro che permette di poter velocemente accedere a tutte le funzioni

disponibili per il livello e la pagina richiamata.

Il riquadro del livello 2 nella sezione progetti da accesso all'inserimento dei giustificativi di spesa, alla loro visualizzazione (e
gestione), alla visualizzazione dei movimenti contabili, alla visualizzazione delle richieste di rimborso effettuate. Inoltre &

possibile scaricare i prospetti pdf o excel del progetto e delle attivita.

4.2, Preventivo di spesa (PED)

Si pud inserire il Preventivo Economico di Spesa (PED) solo se il progetto é allo stato “finanziato” e se é stata inserita la data

di inizio progetto.
Richiamato il progetto come sopra descritto si accede alla pagina dei DATI FINANZIARI.

Il preventivo si inserisce cliccando sull'icona della matita presente sotto FUNZIONI, nella sezione PREVISONE

- Funzioni POR 2014 - 2020

Progetti

+ DETTAGLIO PROGETTO

GESTIONE
+ DETTAGLID AVVISOPROC

eck st o

- HOVHENTI CONTAS Dati finanziari del progetta Costo 10.000,00 Finanzismento Pubbiico

Dettaglio Progetto - 109501 Dati Finanziari  Num. Allievi

Previsione

Importo Funzioni

+ CRONOLOGIA RICHIEST riaiale F
RIMBOF

PROSPETTI @
CHECKLIST

EDURA (POF Rilovazione Spesa

validazione 01 Variata (S/N)

Trimestre rlevazione Fonte finanziaria Chiusu

Per generare un nuovo preventivo o per effettuarne il primo inserimento occorre accedere alla scheda “Inserisci/Modifica

Preventivi”.

Utents:cedtllud)  Frogeth  Pbrventiindividual  AfHeS Rllevadons pem hdividul  Cocentl Bt Fofll Help  Logeut

seriscimodifica Prevertivi | Ricerotguentivi
Efeventivi di Spesa

Frogetto 35807 - TESTINO
[Data ultima modifica Modifica Stampa

W wPage [t [of 334 ) (n Wiewing Rows 1 - 30 of 999
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Cliccando su “Aggiungi” si apre una nuova finestra attraverso la quale inserire il preventivo di ciascuna voce di spesa e
salvarlo.

Aspgrarv Figa Fr rvrmdis

Duporiblbe Pigblics 1100000 Privale 000
“Wons TgeEs Faca -
ez

Concluso l'inserimento di tutte le voci di spesa, chiudere la finestra di inserimento e salvare. Si pud visualizzare quindi in

formato pdf o excel il preventivo iniziale e quello finale (I'ultimo, nel caso siano state effettuate pit modifiche).

Dwingic. Frogelic.- P02 Dol Firaunei nri Mo e
Prrvinisne
ot B afi e it Gy ) S Fuiamarty 100000
lesprin [T
Treely P
[ — R 1 "]

Da RICERCA PREVENTIVI & possibile inoltre visualizzare lo storico dei preventivi di spesa non piu modificabili.

Preventm o spesa
o
: € per LE coore
Suta s mattca [ Stamee
=

Nel caso dei costi indiretti forfettari il primo preventivo presentera la voce C gia inserita (il sistema effettua il calcolo
automatico)

INSERIMENTO
+ GIUSTIFICATIVC

Inser Ricerca

Preventivo di spesa
GESTIONE

Progetio 118003 - PROVA FORFETTARI
Finanzamento pubbiico 50.000,00
+ CRONOLOGIA RICHIESTE Cofinanziamento privato 0,00
RIMBORS Costo 50.000,00 Percentuale finanziamento pubbiico 100,00%
PROSPETTI Vool & Spesa
- PROGETTO (POF
4 Agghungi

+PROGETTO CON ATTMITA

Codice Voce di spesa segro [Totale Finanziament pubblico Cofinanziaments Frivato
(POF

< ATTMITA (POE C COSTIINDIRETTI DI STRUTTURA 3.346,24 234624 000
« ATTIVITA (EX

+ MOVIMENTI CONTABI
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Per i progetti a costi standard, nel momento in cui si entra nell'inserimento del preventivo di spesa, il Sistema propone il
preventivo gia calcolato se i campi relativi a “ore previste” e “allievi previsti” sono stati complitati nell'attivita formativa. L'unica

operazione da effettuare & il salvataggio. Non sara possibile alcuna modifica.

Inserisci/Modifica Preventivi Ricerca Peeventivi

Proventnvo di spesa

Progetio 15910 - SIMULAZONE COSTI STANDARD
Finanziamento puddiico 96 300.00
Cofnanzamento privato 0,00
Costo 96.300,00 Percentuale finanziamento pudblice 100,00%

Voci di Spesa
Codee Vooe O spess Segro Totale Quots pubbics Quota prrvate
14 Cozto Compleszrvo Previsto + 9. 00,00 96. 200,00

Eventuali messaggi di errori e/o importi di preventivo diversi dal finanziamento pubblico si possono verificare per inserimenti

incompleti e/o errati. In particolare si raccomandano i seguenti controlli:

o Categoria selezionata nelle informazione per CUP/IGRUE: visibile dalla pagina principale del progetto;
o N° di allievi previsti: rilevabile dall’attivita
o N° di ore di formazione: occorre andare in modifica attivita (v. punto 6 — le attivita) e controllare le ore di formazione

inserite (vanno distinte le eventuali ore di stage, fad, ecc.)

5. LA CERTIFICAZIONE DELLA SPESA

5.1. Inserimento del giustificativo di spesa

Il giustificativo di spesa & inseribile dalla maschera di ricerca “Rilevazione spesa” cliccando nel menu a sinistra su
“giustificativo” sotto INSERIMENTO.

B R e TR S T S S R s s

Rilevazione spesa

»POR 2007 - 2013
+POR 2014 - 2020 Ricerca giustificativi e/o reftiche
Seiszions POR POR 2014-202 v
HOME RILEVAZIONE SPESA Enie DTSR
COMUNICAZIONE PUi NCBrCAre un progeRo per cadce

TRIMESTRALE Pragatia

Rilevazione irmestiale.
Quistanzamento
GaustificativiR etifiche
Validate dalEnte
Validato dall Ol
Valiaalo GaTADG

Campionato Mon Indicatc| |
Fenodo del documenta Dal (ppimmiases) 0101190 | Al igpmmisssa) (210210
Periodo del quielanzaments Dal (ogmmisssa) o101 w0 | Al lopmmissea) [o1e 210
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Oppure direttamente dalla pagina principale del progetto come si vede nella seguente figura.

e

Proget

IMAZI0N Oel CONEAT O LVOr Verso forme Stabi

PROSPETTI

Selezionare il tipo di documento da inserire e compilare gli estremi del giustificativo

Dati Generali
Ente CEDIT SRL
“Tipologia gussticatvo Selez
“Estrem gustificatvo

SOSTITUTIVA DI ATTO DI NOTORIETA' COPIA CONFORME (art. 19 6 47 D P.R. n. 44572000)

I¥a soRioscsitio’s CF CLLNGLEILEIGIIIP sopgetto delegato & CEDIT SRY el 28 dicembre 2000, pe falsith in alt & uso & ot faisi cosi come disposto Gafart 76 del ctato D PR 4452000,

DICHIARA

che il DUPLICATO INFORMATICO @ onginale documento aiommatico o & COPIA deta ataverso il cancamento aicterno def appbcativo wed Stema Informaliva el Fondo Seciale Eurcpea
E' CONFORME ALL'ORIGINALE

11 sottoscrtio dichiara inoltre ai sansi del art 13 del D Lgs. def 30 Gugno 2003, n i anche con per il quale 'a presente dichirazions viens resa

a0 che atsensi del art. 75, comma 1 6el DP R n. 44572000

(FAccens | 3§ Rinuta ¢ Exci

+ Giustificativo di spesa = fatture

+ Busta paga personale operativo= buste paga

+ Busta paga personale in formazione = buste paga per copertura co-finanziamento privato

+ Contributi / Oneri vari = F24

+ Rimborso spese personale operativo = rimborsi spese dei dipendenti diversi dalle buste paga
+ Pagamento per intervento individuale = nel caso di spese per interventi individuali

* Registro presenza = progetti a costi standard

Dopo aver accettato la dichiarazione di copia conforme all'originale si continua con la compilazione dei successi campi
compresa la sotto-sezione “Dettaglio Movimentazione” attraverso la quale il giustificativo viene imputato sulla relativa voce
di spesa per intero o in quota parte. Un giustificativo di spesa pud avere pit movimentazione in quanto imputabile su piu
voci di spesa dello stesso progetto e su piu progetti. Ogni movimento viene registrato con il tasto INSERISCI DETTAGLIO
MOVIMENTO.
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Dati Generali
Ente

*Tipologia giustificativo

*Estremi giustificativo

*Data giustificativo

*Oggetto giustificativo

*immagine giustificativo

*Soggetto emittente (codice fiscale o partta VA)
Soggetto emittente (nominativo o denominazione)
*importo giustificativo

Data guietanza automatica (costi standard)

Dettaglio Movimentazione

*Progetio
“Voce spesa
*Fonte finanziaria

*importo movimento

Lista dettaglio movimenti

Progstto

CEDIT SRL =
Giustificativo di terzi i
giustificativo 1

DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DI ATTO DI NOTORIETA' COPLA CONFORME (artt. 19 e 47 D.P.R. n. 445/2000) & stata Accettata

(gg/mmiaaaa)

1024 caratteri rimanenti
Sfogla... | Messun file selezionato.

*Tipo soggetto emittente

30/06/2017  (gg/mmiaaaa)

Selezionare un progetto

Selezionare una voce spesa

Selezionare una fonte finanziaria ~
ore svolte

Inserisci Dettaglio Movimentazione

Voce spese

Selezionare un tipo soggetto emittente

Fonte finanziaria  |Importo

Se il progetto € a costi standard invece di “importo movimento” si compila il campo “ore svolte”.

| NOTA: occorre fare attenzione alla data di quietanza automatica: il S| propone in automatico la data in cui viene fatto
. linserimento ma, in questa fase, pud essere modificata per cui bisogna prestare attenzione alle conseguenze sulla
| rilevazione trimestrale. Se ad esempio il 4 Aprile si inseriscono le ore relative al primo trimestre, il S| mette come data
|
|

automatica di quietanza il 4 aprile abbinando quindi il giustificativo al secondo trimestre.

Per inserire 'immagine del giustificativo, precedentemente scannerizzata e salvata in formato pdf, & necessario ricercarla

tramite il tasto SFOGLIA. Infine si SALVA.

II' SI ritorna automaticamente al menu principale della sezione “Rilevazione spesa” con dei messaggi di conferma

dell’avvenuto inserimento.

PO 2007 - 301 Rilevazione spesa
~POR 2014 - 2020

CoMUMICATICNE

TRIMESTRALS
Selazions FOR
Erte

Progenss

Ty eerari s
Crstarraments

G Fentrs
Valdata S Ente
Vialclaba 8ol
Vialiato S ADG

msERIMENTO

Prencas el decumants
Pencds el quetanzanenta

Ricerca ghustificativ G0 rettifiche

CEDNT 8L
P remeiden o Srigets e crcden

5.2, Quietanzamento del giustificativo di spesa

Nella sotto-sezione “Ricerca estesa giustificativi e/o rettifiche” della rilevazione spesa € possibile ricercare il giustificativo
precedentemente inserito tramite i filtri a tendina. E’ altresi possibile visualizzare tutti i giustificativi (quietanzati e non) relativi

ad un determinato progetto selezionato o estrarne un elenco “filtrato” in formato csv o a video tramite i relativi tasti.

Il risultato della ricerca & un elenco dei giustificativi per ognuno dei quali & possibile visualizzarne i dettagli tramite la lente

d’ingrandimento

4, modificarli tramite la pennetta ! o eliminarli con il cestino

Funzioni

*. Con il simbolo dell'euro €' si possono
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quietanzare, in questo caso si aprird una nuova scheda in cui registrare i dettagli della quietanza e caricare 'immagine

precedentemente scannerizzata in formato pdf tramite il tasto SFOGLIA.

e
Utente: W) Progem A S| | S| S—) — — (Ente_W) CEDIT SRL M
P—— POR 2014 - 2020
Glustificatii (Gession: -—
- DETTAGLIO PROGETTD
1
- BUETICATING
Parametn Ricerca
crsTIoNE
a
Enle CEDIT SAL

Frogetto INCENTIVO

Quigtanzamanto Hon Qusstanzat
Gustcatiretitche Solo Gustiicatrd
Vahdato dalferte No
Validato daF ol ™
Validato daf ADG o
o docurmerto 03l 01011900 Al 01012100
of 3 Annails
r— row— Fonte Py Retufics vada Veida 01 Camgiana
¥ frogeto & Voce Spesa * Pmamnaments % importa Voce Spesa Gusthcatn Guaetarca e of
- MCIMENTI CONTABI Eme: 315 o
- e arons FATTURA WS 100000 Q)] |1 00 €
Prooetts: 51100897 2.2 e per nrese (ewi, o & ftstats” eic) Pt e eripen 10

A conclusione dell’'operazione di inserimento della quietanza, si salva per confermare la validazione. E’, altresi, possibile
annullare la quietanza mediante apposito tasto e/o chiudere la scheda senza apportarvi modifiche. Se la quietanza é stata

registrata correttamente sara visualizzato un messaggio di conferma.

| Ouietanza - Giustificativo 976649 |

Inserimento Quietanzamento |

data giustfrett - 150092012 estremi giustirett - Rimbarso diviaggion. 10 del 15.09.2012
‘modalita guietanzamento TULEi W
‘data guietanza

‘estremi guietanza

‘importo guietanza 0.00
‘immagine guietanzamentd | Sfoglia.. | Messun file selezionato. norne file immagine

| Mgcnivai | | Psawa | | @ annuna |

lista Quietanzamenti |

Data Modalita Estremi Documento Imporko

CDS.POF

30/09/2013 Bonifico Rimborso viaggio Giustificativo autostrada 25,00

Importo giustificativo: 25,00 Totale Quietanzamenti: 25,00

Si noti che, finché il giustificativo non viene validato, oltre a modificare i dettagli del giustificativo tramite la pennetta o

cancellare con il cestino, & possibile sostituirne l'immagine.

aata giustsrat
astrami glustsra,

Simmagine @iustifieative
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5.3. Validazione del giustificativo di spesa

Da rilevazione spesa, selezionare il progetto nel menu a tendina ed effettuare la ricerca nella sotto-sezione “Ricerca

estesa giustificativi e/o rettifiche” dei giustificativi quietanzati ma non validati per ottenerne I'elenco completo.

Per validare occorre cliccare sul taso ¥ : si aprira una nuova finestra da compilare e confermare mediante SALVA

Profio Seierionato:
et CLINGLSHLESGHIOP (he7)  PrOgem  mervens mbel  AmvE  iccamens igess  ASWOumestri  Ouens €8 Premn  Taels  Mep  Loget e ) TN 00

ree | Anota -
[ S —— Fonte Con et voas b 01 Campeon
Progetta oce Soma Fnansamerts oo Voue Somse Gambcsbvo [ Eote o
‘ c @
Lt et Valida Giustificative X
Parametri Ricerca P —
organismo intermedio tutti
erte CEDIT SRL [EED REEER
progetto MANUALE RT 51 & Cof descrizione progetto MANUALE RT 51 & COSTIREALI
VOCE SPEsa B122
Wuitipla Ert Annulla Valid Multipla Ert
descrizione voce spesa progettista interno =R L s
o e e (2D e 20D Retiifica vdida  |walida o1 oo
Progetta “oce Spesa importo guietanzata 1 200,00 B el
Ente: 315 q ‘importa validato
o B Busts pags Irens Ligari I hzo0.00 ke
Progetta: FI35332 B 12.2 progeftista interna s
Per rifitare la validazions di questa spesa, impostars limports validato & 0,00 & premere il bottons [Valida]
Chiudi Annuua

E’ altresi possibile validare o annullare la validazione dell’Ente singolarmente oppure simultaneamente per piu giustificativi
tramite il tasto VALIDAZIONE MULTIPLA ENTE e/o ANNULLA VALIDAZIONE MULTIPLAENTE fino alla chiusura

trimestrale.

Lista Giustificativi

Parametri Ricerca

organismo intertnedio tutti
erte CEDIT SRL
progetto MANUALE RT SI A COSTIREALL
o wslidazions Multiplz Erte || 3 Annulla validazione Multipla Erte

Erte Estrami Giustificativo Fonte Costo e Rettifica alida Valida O Campiona

! Progetts ! \oce Spesa J Finarismerto | Impaorto Woce | Giustificative | Quistanza Ente o1
Spesa
Erte 315 L
Tt 102 Busts pags Trene Ligari Lzno,00 |2 1.200,00
Progetto; FI3592 B 1.2.2 progettista internc Fondo sacisle 1.200,00 o |8

europen

54. Chiusura trimestrale

In ogni trimestre, 'Ente, deve procedere alla chiusura trimestrale che si effettua dalla pagina “Rilevazione Spesa”. Si pud
effettuare subito la comunicazione trimestrale tramite “Genera (definitiva)’ oppure fare una verifica preventiva della

correttezza della dichiarazione attraverso la simulazione “Genera (simulazione)”.

Selezionare il progetto dal menu a tendina e cliccare su ESEGUI.
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\ a——— T - - — W W~ e

PTTT—T . [ me——
o

~POR 242000 Rilevazione Spesa

Chuunurs tnmestrale

Ente CEDIT SRL

Rilavazane Trimestrale Rilevaziona Spesa Trimestraks - Ano 2016 - Timestre [V

Quistanzamants fno ai NH22M8

Progetia [SL] 100997 - 2015 - [hin] INCENTIVC v

-

A seguito del messaggio sull’esito della chiusura, sara possibile accedere alla pagina principale del progetto (attraverso “Vai

al dettaglio progetto”) nella quale sara possibile visualizzare il documento in formato .pdf nella sezione “Rilevazione Spesa”
nella scheda dei “dati finanziari”.

Previsione

Dati finanziari del progetta Costa 70,200,00 Finanziamento Pubblico 70,200,00
Importo Funzioni
Iniziale Finale

Totale Preventivo rozonon 2 B o) f

Rilevazione Spesa
Trimestre ril i Fonte fii jaria Chiusura originale in base a validazione ente Chizzuza aggiornal;iln bazslakialidazione Yariata ($/N)

imporko fFunzioni imporko documento
FF {Fondo sociale

201313 muromen 55,00 b7 ] 0,00
TOTALE FF 55,00 0,00

NOTA: € possibile eliminare il documento generato cliccando sul cestino soltanto fino alla validazione da parte
dell’OI/RdA.

5.5. Generazione e validazione rendiconto

Visualizzare la scheda di dettaglio del progetto per il quale si vuole generare il Rendiconto/Consuntivo.

E’ importante verificare che il progetto sia completo della data di fine: in caso contrario non si potra generare il rendiconto

come indicato dall'icona rossa nella colonna relativa alle “Funzioni” nella sotto-sezione “Rendicontazione” come da figura
sottostante

Rilevazione Spesa

Trmestre revanone Fonte finanziara Charsura orginaie in base a valdarione ente Chiussura aggiornata in base 3 validazione O1 variata (S/W)

mportn documents funzion: mporto documento

Nessuna Rikevarione Spesa presente in archiio

Rendiconti
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Cliccando sopra il simbolo della matita nella colonna SIM. (fra le funzioni della sezioni rendiconti —vedere figura sopra-) &

possibile visualizzare il PDF del rendiconto mentre dall'icona del file excel si pué visualizzare la simulazione in formato

editabile (.xlIs/.xIsx/.txt) in modo da poter effettuare qualsiasi tipo di calcolo.

Per creare il rendiconto definitivo dell’Ente si clicca sulla matita sotto DEF. e si aprira un campo note obbligatorio, quindi

cliccare su “Genera Rendiconto”.

Note Rendiconto Ente

Progetta PROWA TMSERIMENTC PROGETTC PER GIUSTIFICATIVI
Ente Gestore CEDIT SRL

Mote

[ Indietro ] [ GeneraRendiconto ]

A seguito del messaggio sull'esito della generazione del rendiconto, sara possibile accedere alla pagina principale del

progetto (attraverso “Vai al dettaglio progetto”) nella quale sara visibile il documento “Rendicontazione Ente”.

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - — - — - — - ——— - —

NOTA: Una volta generato, il Rendiconto Ente definitivo non pud essere eliminato: solo il RIA/OIUTR !
competente pud agire in tal senso. LEnte & abilitato esclusivamente alla stampa del rendiconto generato in :
1

' formato pdf o excel

Rendiconti

Importo Data Funzioni

PDF sim. Def.
Rendicontazione Ente 1.200,00 1306 2012 b
Approvazione Revisore Mon Previsto

Approwszione Organismo Intermedia 0,00

5.5.1. Generazione e validazione rendiconto nei costi standard

Nei progetti a costi standard, per la chiusura del rendiconto, si segue la stessa la procedura di quanto visto nei costi reali
per cui, dalla matita sotto DEF si aprira un campo note obbligatorio, quindi si procede cliccando “Genera Rendiconto”. Dopo
aver effettuato questa operazione, il Sl visualizza una stringa con i dati economici del progetto: preventivo, costo
complessivo inserito, costo complessivo calcolato (sulla base non solo delle ore ma anche degli allievi formati), I'eventuale
rettifica automatica e I'importo rendicontato. Si conclude la procedura con GENERA STAMPA DEFINITIVA PDF.

Rendiconte Ente Detinitive
Frogetia 102120 - PROVAC! ANCORA SEM
Freveniive Costo compiessive nsen (Gre Swlte: 10 Costo compiessive cacolato (Ore Svoie: 100 Retsfca automatica pmparta rerdiconto

7%.250,00 19.612,50 13.950,00 1612,50 18.000,00

6. LE ATTIVITA’

Nella pagina principale del progetto sono elencate le attivita ad esso collegate

Attivith
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Il dettaglio dell'attivita pud essere visualizzato o selezionandola da tale elenco (cliccando sullicona della lente

d’ingrandimento) oppure richiamandola direttamente dalla pagina delle attivita e utilizzando i vari campi per la ricerca.

Attivita

Ricerca Attivita

Codice attivita Tipo di finanziamento utti

Selezione POR POR 2014-2020

Organismo intermedio/Resp. Attvita Tutti v Riparto finanziario anno. Tutti ¥|  Asse/attivita. | Tutti

Anno Tutti v Legge Tutte Circolare Tutte

Titolo frcarca ntomo ol foio)

Tipo di gestione Tutti v Tipo di utenza Tutti

Tipologia Tutte

Codice progetto

Linea di intervento Tutte v

Comparto Tutte v
4, Ricerca @ Annulla : Genera file PDF | 4 ) Genera file Excel

Il dettaglio attivita si presenta come di seguito:

~ Funzioni POR 2014 — 2020

A Ativita
- MODIFICA ATTHAT Dati Avviso Procedura
GESTIONE Codice & litolo Avviso/procedura LA2462 PROVA INSERIMENTO AVVISO DROP OUT
* DETTAGLIO PROGETT Tipo affidamento. Awviso concessorio
= Lo ] Dati Progetta
ISCRIZION! Codice & Moio el progetio 102120 - PROVACI ANCORA SEM
s Ente gestors LTLS. - LPSIA LEONARDO DA VINCI DI FIRENZE (FI)

Dettaglio Attivita
INSERIMENTO

Codice atvita 2015LA0253
AL Titolo amvita HSSSFDSFHS
Macrotipologia attvita Formativa
Anno 2015
o Ente eseculore LTIS -1PSIA LEONARDO DA VINCI DI FIRENZE (FI)
) - DETTAGLIO ATTIT Sede ITI5 - 1PSI1A LEONARDO DA VINCI Dl FIRENZE - Principale (legale) - Via Del Terzolle, 91 - FIRENZE
- Tipo atiivita corso di qualifica (RRFP)
Tipo gestione attivita attvita finanziata a gestions convenzionata
Dol legge No
Tipo utenza
Comparta Varie attvita promozionail & pubbiicta

Figuraje Professionale/i

) ALLEE
s a Denominazions
= ® addetio all'accaghenza, alla svluppa © slla fidelizzaziana dells clientela
a - ALLEVIE
ada
-
) ALLE uc Denominaziona
capacta
i Azione oggetto
Conoscenze

Nel menu a sinistra & possibile entrare in modifica attivita.

Dalla sezione GESTIONE ¢ possibile entrare nel dettaglio del progetto e visualizzare gli insegnamenti, le iscrizioni, le

partecipazioni e inserire e gestire le Unita Formative.
Da INSERIMENTO, invece, & possibile inserire:

v" Su INSEGNAMENTO le docenze previste nell'attivita abbinando il docente alle UF precedentemente inserite e
specificando poi la tipologia di contratto e il numero di ore;
v SuANAGRAFICHE le anagrafiche sia degli allievi che dei docenti non ancora censiti sul Sistema Informativo;

v Da ISCRIZIONI si inserisce I'elenco degli allievi che fanno domanda di partecipazione al corso (vedi 6.2).
6.1. Modifica attivita

Da modifica attivita & possibile:

e Variare/modificare il nome dell’attivita
e Inserire il numero delle ore svolte

e Inserire/modificare la data di inizio e fine attivita
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6.2. Inserimento allievi

L'iscrizione degli allievi viene effettuata direttamente dalla pagina dell'attivita sotto INSERIMENTO, cliccando su ALLIEVI.

Nel momento in cui si inserisce il codice fiscale dell’allievo il Sl effettua un controllo per vedere se & gia stato censito. Se non

& presente si procede con la compilazione delle informazioni richieste e si salva.

~Funzioni ‘ POR 2014 - 2020

- DETTAGLIO ATTIVITA Attivita
- MODIFICA ATTIVITA
P
GESTIONE Codice fiscale
- DETTAGLIO PROGETTO
- INSEGNAMENTI (1]
- ISCRIZIONI
*Cognome *Nome
- PARTECIPAZIONI
* Selezic ) 0 M i -
- UNITA FORMATIVE Stato di nascita lezionare stato Mascita
*Provi ] » =
PROSPETTI Provincia Selezionare una provincia Comune Selezionare un comune

) - DETTAGLIO ATTIVITA
comune estero

& - DETTAGLIO ATTIVITA

| stato

- * Selezionare un tipo citadinanz: Selezionare unc 0 cittadinanz; ~
Q - SITuAZIONE ALLIEW Cittadinanza lezionare un fipo cittadinanza cittadinanza lezionare uno stato cittadinanza
) - RIFERIMENTI ALLIEVI o *Data di t
8550 v ata di nascita
m - ALLIEVI gg/mm/aaaa
& - ALLIEVI
) - ALLIEVI ESTESA
Dati Residenza
&7 - ALLIEVI ESTESA
) - ALLIEVI IDONE!
*Provincia Selezionare una provincia ~[*Comune Selezionare un comune ™
&7 - ALLIEVI IDONE!
“CAP “Localita
IMPORT
M- ALLEV “Indirizo Selezionare un tipo indirizzo | v N
@. TRACCIATO ALLIEVI Telefono
Telefono
cellulare
e-mail

domicilio diverso da

; Mo w
residenza ?

Hsaiva | i@ Annulla

Procedere con ISCRIZIONI (dal menu a sinistra nella sezione INSERIMENTO). Sotto la sezione ALLIEVO & presente un
campo editabile nel quale si pud effettuare la ricerca dell’allievo da iscrivere al corso. Inserendo uno o piu caratteri il Sl

propone I'elenco degli allievi censiti che contengono i campi immessi.

Selezionato l'allievo, il SI compila in automatico i dati richiesti fatta eccezione per quelli specifici all'iscrizione. Tutti i dati
soggetti ad aggiornamento possono essere modificati e aggiornati (condizione occupazionale, livello d'istruzione, ecc). Una

volta compilati tutti i campi concludere con “salva” e continuare con l'iscrizione di tutti i destinatari dellattivita.
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POR 2014 —2020

Attivita - Iscrizioni

Dati Attivita
Titolo progetto PROVA DROP OUT 1
Codice attivita 2018LA0002
Titolo attivita. PROVA
Anno 2016
Allievo
VZQNRQSIE29Z504X - VAZQUEZ MOGENA HECTOR ENRIQUE (nate il 29/05/1959) x |

{Ricerca effetiusbile per : Nome, Gognome e Codice Fiscale)

Codice Fiscale VZONRQSSE297504X

Cognome: VAZQUEZ MOGENA HECTOR Nome ENRIQUE

Stato dinascita CcuBA

Provincia Comune

Citadinanza Americana Stato Cttadinanza | Selezionare uno stato cittadinanza -
Sesso ] Data dinascita 29/05/1959

Dati Residenza

*Provincia pisa ~ “Comune PISA v
*Cap 5610C *Localita PISA

*Indirizzo Via ~| |DICARIOLA N. 46

Telefono Telefono cellulare 3403286211

E-mail

domicilio diverso da residenza ? | No |~

&} - ALLIEV! IDONEI -
Gruppo vulnerabile

IMPORT
A+ AEn Appartiene a gruppo vulnerabile? si ~
@) TRACCIATO ALUEW *Gruppo vulnerabile di appartenenza Altro tipo di vulnerabilica v

Titoli di Studio

*Titolo di studio HNessun titolo v

Successiva interruzione di studio? No ~
Centro per I'mpiego

Iscrizione al centro per limpiego? No ~
Occupazione

*Condizione professionale inattivo diverso da studente i

Dati Iscrizione

“Data iscrizione ga/mmiyyyy
“Ela Individuo

fet3 al momento delliscrizione)

*Tipo esito iscrizione Prego selezionare ... 4
“Data esito iscrizione guimmyyyy

‘Acc&&s.n al attivita tramite voucher/buoni No -
formativi?

“Invio al centro per limpiego? No -

“Numero allegati

[ saiva

E’ possibile inoltre importare tutti i destinatari di una attivita attraverso il caricamento massivo degli allievi inseriti in file excel

con i requisiti indicati nel “tracciato allievi” nel menu a sinistra IMPORT

MPORT

A ALEn Appartiene a gruppo vulnerabile? si ~

@. TRACCIATC ALLIEVI *Gruppe vulnerabile di appartenenza Altro tipo di vulnerabilita s

Titoli di Studio

6.3. Gestione ISCRIZIONI e PARTECIPAZIONI

Dal menu a sinistra GESTIONE - ISCRIZIONI ¢ possibile visualizzare, modificare o cancellare gli allievi inseriti.

Titolo progetio PROVAC ANCORA SEM
Codice attivita 2015LAD253

Titolo ativita HSSSFDSFHS

Anno 2015

Dati Iscrizioni

Oata Esao Iscrazione (gg/mm

Cognome & Nome Esito Iscrizione /amma)

INSERIMENTO Titola di Studio Foszione Lavorativa Funzioni

+ INSEGHAMENT!
BLAINE RICK Ammesso a inizio corso || 15/02/2015 Licenza elementare/Attestato di VALUTAZIONE FINALE accupato |4
ALLIE

+ ISCRIZIONI Annulla || sava
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Dal menu GESTIONE - PARTECIPAZIONI si aggiornano le informazioni sulla partecipazione dell'allievo al corso: I'eventuale

ritiro con indicazione della causa, 'ammissione o0 meno all'esame e l'idoneita, le ore di assenza la valutazione del corso e

dello stage.

GESTIONE Titolo progetio PROVACI ANCORA SEM

* DETTAGLIO PROGETT Codice altvita 2015LA0253

o Tiolo attvita HSSSFDSFHS

- . Anno 2015

E—

INSERIMENTO F— Valutazione:

: Cognome e Nome Dats Iscrizione Dots Ammissone. Ritro | Dats Ritro Causa Ritire Esoms | oneo  Ore Assenza Funzson
Corso Stage
BLANE RICK 110/02/2015 15/02/2015 No v Selezionare No v~ No v <

oI gl oo
6.4. Inserimento Unita Formative

Ai fini dell'inserimento degli insegnanti e il rilascio degli attestati, che vengano inserite le unita formative previste per I'attivita.

AR ‘ POR 2014 - 2020

DETTAGLIC ATTIVITA AMtiVIta (Dettagio Atfivitz)
- MODIFICA ATTIVITA Dali Awiso Procedura

- ELIMINA ATTIVITA
Codice e litolo Awiso/procedura LAZ462 PROVA INSERIMENTO AVWISC DROP OUT
Tipo afidamento Awiso concessorio

- NUOVA EDIZIONE CORSO

GESTIONE
- DETTAGLIC PROGETTO
- DETTAGLIO BANDO
Dati Progetto
- INSEGNAMENTI o

seREen Cadice & titolo del progetto 100987 - PROVA DROP OUT 1
- PARTECIPAZIONI Ente gestore CEDIT SRL

- UNITA FORMATIVE

Utilizzando la funzione UNITA' FORMATIVE si apre la seguente schermata:

S Hinzioni ‘ POR 2014 - 2020

ALtivita (Gestione Unita Formative)

- DETTAGLIC ATTIVITA

- MODIFICA ATTIVITA Unita formative | <F Aggiungi

GESTIONE

Titolo Contenuti formativi Durata Modalita di
- DETTAGLIO PROGETTO {ore) | valutazione
- INSEGNAMENTI o riparazione macchine utensili riparazioni parti meccaniche 16 prova pratica o
simulazione
- ISCRIZIONI
ETIEE T sostituzione dispositivi eletirici/elettronici Modalith di riparazione tramite sostituzione dipositivi 12 prova pratica o

simulazione
- UNITA FORMATIVE

Con il tasto AGGIUNGI & possibile inserire le UF e si presentera il seguente tabella e si salva.

TSI W W IITE TV W ST T WITE W e T T e W e “
Unita formative X
ilo Se
Proge e W
W
- *Titolo
*Contenuti formativi
o *Durate (ore)
Uni *modalita di valutazione Seledonare una modalita di valutadone ~
Tit *eventuale altra modalita di valutadione 2 0
rip b
s
3 3
s
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6.5. Inserimento docenti

Dallattivita & possibile inserire le docenze cliccando nel menu a sinistra su INSERIMENTO — INSEGNAMENTO. Procedere

con la “Ricerca Docente” compilando il codice fiscale o il cognome.

W POR 2014- 2020

ALVIEa (nserimento Insegnament
Dati Attivita
Titolo progetto PROVA DROP OUT 1
Codice attivita 2015LA0252
Titolo attivita ADDETTO ALLA PREPARAZIONE, INSTALLAZIONE, CONTROLLO E MANUTENZIONE DEGLI IMPIANTI TERMOIDRAULICI
Anno 2015
Docente

' (Ricerca effetiuabile per : Nome, Cognome & Codice Fiscale)
Docente incaricato da fornitore delegato alla docenza?

Unita formative

sel.[] Titolo Contenuti formativi Durata  Modalita di
fore)  valutazione
riparazione macchine utensili riparazioni parti meccaniche 16 prova pratica o
simulazione
O sostituzione dispositivi elettricilelettronici Modalith di riparazione tramite sostituzione dipositivi 12 prova pratica o
simulazione

Al docente dovra poi essere associata una UF tra quelle in elenco quindi si procede con la compilazione dei campi e si salva:

Insegnamento
*Tipo contratto docenza Selezionare un tipo contratto docenza ~
*Rapporto docente Selezionare un rapporto docente ~
“Tipo insegnamento Selezionare un tipo insegnamento v
*fascia Selezionare |a fascia di riferimento

*Tempo incarico
*Tempo docenza
*Compenso unitario
Note

Data inizio (gg/mm/aaaa)

Hsaiva || i@ Annulla

Sara poi possibile visualizzare I'elenco degli insegnanti inseriti € nel menu di sinistra, accanto agli insegnamenti, comparira

un numero che corrisponde agli insegnamenti inseriti.

= Funzioni POR 2014 - 2020

— Adtivita
+ DETTAGLIO ATTMITA
+ MODIFICA ATTIVITA
«ELIMI
+ HUOVA EDIZIONE CORSC
Dati Attivita
GESTIONE
« DETTAGLIO PROGETTO Titolo progetto PROVACI ANCORA SEM
Codice attivith 2015LAD253

= - Titolo attivit AS TIME GOES BY
+ ISCRIZIONT Lista insegnamenti
PARTECIPAZIONI
Cogname e nome docente Materia earic Docenza Funtioni

INSERIMENTO

J—— WILSON MARK ALAH imusica per piancbar 20 0re 20 ore |4
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7. ATTESTATI

Cli attestati di frequenza e le dichiarazioni di apprendimento sono rilasciati dagli enti formativi mentre gli attestati di qualifica

e i certificati di competenza vengono rilasciati dagli Ol/RdA previa compilazione da parte degli enti.

Il sistema propone la tipologia di attestati in base al tipo si corso/attivita e vi si accede dal tasto in fondo alla pagina delle

attivita. Come si pud vedere da alcuni esempi sotto riportati.

anno 2017
MIERIMENTO Ente asecutore. GEDIT SRL
- il Sede CEDIT SRL
Tipo amnth cors0 & agglomamento
Tipo gestione atthita athwita finanziata a gestione convenzionata
Dowt legge o
PROSPETTI jIace
i Compari Apilitazions commerciale
Proflo
Livello suropeo qualifica
stata approvata
Fase Annuale
Fad Ho
Wateriale
Hote

Tipo fnanziamento

Costo 100,00
Finanziamenta 100,00
Quota pubblica (%) 100,00
Dati Iscrizione
Data scadenza isonaians 0102017
Data Inizio it
Datafine annes
Ore previste 450
Humera alliev previst 1
Gre svalte 0
Ore fad svolte
Costo allievo
Dati Allievo
Allev
Maschi Femmine. Totale
Teritti [ o 0
allnizia [ o 0
Partecipanti
ad oggi [] o [
Formati (Idonei) [ o 0
Attestati
 Rilsscio sttestato o Percorso
Amevi
Maschi Femmine Totale
Tscritti 1 0 1
allinizio 1 o 1
Partecipanti
ad oggi 1 0 1
Formati (Idonei) 0 o 0
Attestati
[ Gestione Attestati RRFP
I ESE——
Allievi
Maschi Femmine Totale
Iscritti 25 27 52
allinizio 12 12 24
Partecipanti
ad oggi 12 10 2
Formati (Idonei) 0 0 [
Attestati

Compilare i campi richiesti, a seconda del tipo di attestato selezionato:

Fondo sociale europeo

| Gestione Attestati IFTS




Sistema Informativo regionale — Ente Gestore (livello 2)

7.1 Attestato di frequenza

Dati Generali Attivita

titolo FROVA CHEC LIST STANDAR
codice 2017LA0001
anna 2017
ente CEDIT SRL
L ———————————— e
*tipo di attestato | Selezionare un tipo di attestato [y |
Selezionare un tipo di attestato
| Annutia | | Avanti | | indiets |
frequenza

[ s L ————————

. FAGYA G LT BTANDAN
s 70001
e 2017
" caon s

L —— mpostasons Atestao L ———
Hipo ol atestato [Feavenza m

ivallo di qualifica

Hasporsstile soggatio stustors [ ]

“requlsit ol accesso ‘

260 caratte rimanenii

280 caraiter imanenii
Modalith di Valutazione -

(] esiioquie e —
“modalith dl valutazions L] prova sarita

] prova praticn o simutnsions

[ i
[ ‘ ‘

Aot | [ Avanti | [ indieo |

Una volta compilate le informazioni richieste si prosegue con l'inserimento delle unita formative:

L ————————— ven aemer R L ———————
e — oo comecat e ——
L ———————____ Linte UnitS Fecesy L ————_____
h:w A — Tholo. —— Conteruti formathi !mhﬂ - Wodalt di valutazione IT T
F——— —— 00 frcen pratica o wmutaziona w 3
a3 METTILA B4 PARTE [ORGAMZZAZIONE 100 frovs sernia. 4 1}
. — — f200 — w 3
Finito I'inserimento si potra, sempre dal fondo della pagina delle attivita:
o Modificare quanto inserito dal tasto “impostazioni attestato”
o Rilasciare l'attestato di frequenza
o Rilasciare attestato di percorso
—r— - : : ;

E attestato ||| Riascio attestato | | o Ris

Nel caso di attestato di frequenza proseguendo su RILASCIO ATTESTATO si arriva alla seguente schermata:




Sistema Informativo regionale — Ente Gestore (livello 2)

Dati Attivita

Codice aftivita 2017LAD001
Titolo atiivita PROVA CHEC LIST STANDAR.
Anno 2017

Dati Attestato
Tipo frequenza

Allievi idonei al rilascio Attestato

e —
Codics Fiseale Cognome Home Nascita riasciato Alievo Bozza Attestato

ENCMBREaMEAC2ZIEV BIANCH! AMBRA

Stampa tuti (bozza) Stampa wti Elenco attestat ritasciat

Per il rilascio di qualsiasi tipo di attestato gli allievi dovranno essere idonei. Per modificare I'idoneita degli allievi, tornare

all'attivita e selezionare “Gestione Partecipazioni” (vedi paragrafo 6.3)

Cliccando sulla pennetta sotto “Gestione Dati Allievo” si possono inserire ulteriori informazioni relative al percorso svolto,

quali attivita integrative o tirocini svolti:

Dati Attivita

Cadice atiivita 2017LA0001
Titolo atiivita PROVA CHEC LIST STANDAR
Anne 2017

Dati Attestato
Tipo frequenza
Dati Generali Allievo

Cognome e Nome BIANCHI AMBRA

Altri Dati Allieve

Rt mvote I Armotazion nisgratie I Aestato & Percorso [ Tioden

Lista Tirocini

Azienda ospiante Settore di attivita Durata (ore)
aziendale
[RLLESTIMENTO)|

[rirm cemamce [ATTIVITA: ARTISTICHE, SPORTIVE. DI INTRATTENIMENTO E DIVERTIMENTO feoo ETRINE E LB
prrruRa

Indistro

Per stampare I'attestato di frequenza cliccare sull'icona della stampante in corrispondenza del singolo allievo oppure cliccare
“Stampa tutti”. Al momento della stampa definitiva ogni attestato di frequenza avra un proprio codice identificativo e una data
rilascio, e il Sistema registrera I'elenco degli attestati con i relativi codici e data rilascio, lo stesso sara visualizzabile cliccando

su “Elenco attestati rilasciati”.
7.2. Qualifiche

Si possono rilasciare varie tipologie di attestati /qualifiche (attestati di qualifica, certificati di competenza, ecc), il Sl stesso
propone le varie possibilita di rilascio in base al tipo di corso. Anche se il rilascio & di competenza di OI/RdA, & sempre I'ente

gestore che ha il compito di implementare il Sistema con le informazioni richieste.

Di seguito si riporta 'esempio della dichiarazione degli apprendimenti. Compilare la prima schermata e salvare. Il sistema

proporra la seguente schermata:
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= Funzioni POR 2014 —-2020

Aftestati
AT
Antestato
Dati Attestata
Dichiaranons degll Apprendiment i
[
1
12
Nl
Hsama
Compotenze chiave
Conpetune Chiave 4 Aggiungi
= =0 -
Unitd formative
‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ . i Aguiungi

oo contenut format urata fore} modaita di vakitazone

{Gestione Stampa Atiestati

Aggiungere le competenze base e le unita formative da progetto quindi passare a “gestione stampa attestati” tramite il quale
e possibile:

e Aggiungere informazioni sull'allievo (ad esempio tirocini effettuati)

o Stampare la dichiarazione degli apprendimenti

Stany
§ Codce Piscale § Cogrome : Data Ammess Idoneo Riasciato & Dati  |Qual Cert, Comp. Dich, Apprend,
BLURCIK15C04Z404Y BLAINE Rick Wo3pe1 o O =
Stampa tutti L)) L ()=

Viewing Rows 1+ 10f 1

Nel Certificato delle competenze, va indicata anche la modalita di valutazione dell’ADA attraverso l'icona sulla destra

Altestati

Attostato

Dati Attestato

Compatenze tec. prot. (Aree di Attivitd)

Modaith d valutazore

Competenze chiave

Competanse Chiave

Titok

Unitd formative

Units formative
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Infine, come si pud vedere dalla seguente figura, in base a quanto inserito nella sezione “partecipazioni” si attiva la bozza del

certificato delle competenze o la stampa della dichiarazione degli apprendimenti nel caso in cui I'allievo non sia ammesso

all'esame finale o non risulti idoneo.

Stampa Attestati %

Dati Alliovo

mpa
Cogr g Nome J\ 1d Riasciat: Gestione Dati | Qualica cert. Dich, Apprend.
o : o i1l =
ot VALENTINA s ) 48]
r cLARA n u 3 ) (=h
LEF PAOLO. " ) =
PACINI FRANCESCA 10/04/15 s s ] P (8]
PACIARNI MARIA LUISA E o P )
ASSSRNGAR 7104034 ROSS! SABRINA ) il v
Stampa tutti 8| )
of 1
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