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A. Il Sistema Informativo FSE della Regione Toscana

I soggetti attuatori di interventi finanziati dal FSE+/FSC sono tenuti a fornire i dati di monitoraggio
finanziario e fisico dei progetti secondo le indicazioni e le scadenze stabilite dalla Regione.

A tale scopo 1 soggetti attuatori possono accedere in lettura e parzialmente in scrittura ai dati relativi
ai propri progetti contenuti nel sistema informativo FSE.

L’accesso al Sistema Informativo FSE avviene tramite certificati digitali., pertanto ¢ possibile

accedere tramite le seguenti modalita:

—  tessera sanitaria attivata o smart card abilitata come carta nazionale dei servizi (CNS),
lettore di smart card e software per il riconoscimento del certificato digitale associato alla
tessera sanitaria/smart card;

—  CIE (Carta di Identita Elettronica);

—  SPID (Sistema Pubblico di Identita Digitale).

Una volta in possesso di quanto sopra elencato, con la tessera sanitaria/smart card inserita nel lettore

oppure inserendo le credenziali SPID/CIE, si accede al Sistema Informativo FSE

(https://web.rete.toscana.it/fse3).

Se 'utente e gia censito ed autorizzato all’accesso si ¢ subito operativi, altrimenti ¢ necessario
compilare il form di richiesta di autorizzazione all’accesso.

Una volta effettuata la richiesta di autorizzazione all’accesso, sara necessario attendere alcuni giorni
affinché questa sia esecutiva (non ¢ prevista nessuna comunicazione relativa all’autorizzazione
all’accesso, ¢ pertanto necessario provare nuovamente ad entrare nel sistema dopo alcuni giorni).

Si ricorda che NON CI SONO LIMITI alle richieste di accesso da parte dei beneficiari, anzi, si

consiglia, di richiedere, per ogni Comune/Unione di Comuni almeno 2 (o piu) accessi, cosi da poter

sempre operare sul Sistema Informativo FSE.

A.1Accesso al Sistema Informativo

L’indirizzo per accedere al Sistema Informativo, da digitare direttamente nella barra degli
indirizzi ¢ https://web.regione.toscana.it/fse3

SI CONSIGLIA DI SALVARE L’ INDIRIZZO TRA I “PREFERITT”.

Una volta effettuato 1’accesso e la scelta del profilo (Ente), la schermata che appare ¢ la seguente:


https://web.rete.toscana.it/fse3
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Come si vede dall’immagine, in alto ¢ riportato il nome dell’utente che ha effettuato 1’accesso come
cittadino (che da la possibilita di presentare la domanda per usufruire di contributi per interventi
individuali), in basso ¢ presente la sezione relativa alla scelta del profilo utente per accedere al

Sistema Informativo. Una volta selezionato I’Ente per il quale si accede, si clicca su “Avanti” e si

passa alla schermata successiv

FSE _ g g Regione Toscana

FONDO SOCIALE EUROPEO

Utente: FGGFNC75B46D612W (liv.2) Profilo:  (Ente_W) COMUNE DI AGLIANA v

Progetti | Interventi individuali | Attivita | Rilevazione spesa Allievi/Destinatari Docenti | Enti | Profili | Tabelle | Help | Logout

Sistema Informativo del Fondo Sociale Europeo Altre Funzionalita
2 . = 4 . y Descr. Funzione Note
La nuova procedura é stata concepita per rispondere alle esigenze della programmazione comunitaria, anche se verra
utilizzata anche per la gestione delle altre tipologie di intervento presenti in Regione Toscana e cioé progetti ed attivita Pubblicizzazione informazioni La pubblicita dei bandi/corsi &
finanziate con risorse diverse dal FSE ed interventi riconosciuti nterfaccia pubblica del sistema FSE necessaria per attivare i formulari

on-line e per la visualizzazione sul

Tutte le informazioni collegate possono essere ricercate a partire da un qualunque dato disponibile, che presenti un Catalogo Formativo dei corsi

qualsiasi collegamento con linformazione ricercata

Collegamento REC Link per il Registro Elettronico dei
ACCESSO corsi

Portale Formazione e Attestati Digitali Accedere al Portale Formazione
L'accesso & differenziato per livello & per ruolo, attualmente sono previsti tre ruoli Attestati Digital per la consultazione e validazione

degli attestati digitali
1) Autorita di Gestione (Amministrazione del S.1. e responsabile dellinserimento delle informazioni di 3 o

riferimento, come gli Enti accreditati, tutte le tabelle descrittive, il riparto finanziario i trasferimenti regionali i Candidatura su un bando FSE Progetti Formulario on-line per la
profili) Formulario di presentazione progetti FSE presentazione di Progetti da parte
di Enti

2) Organismo Intermedio (nel quadro di riferimento proposto, inserisce e gestisce gli awisi/procedure, |
progetti, le attivita, gli impegni finanziari, le liquidazioni, pud inserire enti non accreditati) Candidatura su un bando incentivi alle imprese a Formulario on-line per la richiesta
sostegno delloccupazione di Aiuti alle Imprese da parte di

3) _Ente Gestore (aggioma i progetti con i preventivi, consuntivi, spese realizzate. le attivita con le informazioni

A.2- Formulario on line — presentazione e compilazione

PRESENTAZIONE FORMULARIO ON LINE - AVVISO “PEZ — INFANZIA a.e. 202*-202*”

Seguire il dettaglio gia selezionato dai ns. uffici per la partecipazione all’avviso sopra indicato.
In nero: campi derivanti da “menu a tendina”

Evidenziato in giallo: campi da inserire (copia/incolla)

- P P = =
« e m ial rete toseanain/iedoginpasse = Feapplicativa =fse 3Rfmrionalitasindefoperasions = index * o A - |
@ B B W DF Bw &ws &% @ @skons §5dun ©7Nacwms 8 NG
SISTEMA INFORMATIVO
FSE Regione Toscana
rone sociaLs surorEo
Ueme: FOGENGTIBGOBN (n2)| Pt | (Eree J— v

Progetti || Interventi inivisusli | Anivita || Rilevazione spesa

evi/Destinatari | Docenti | Enti | Prafili|| Tabetie | Help | Logout

Sietema ormative =1 Fando Sociele Euroges. Aire Funzcalt

Descr. Funzione
L rws procedurs & 21838 Conoecila per
Ragene fuss: amgets ed altuli
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ENTRARE NEL FORMULARIO

x N see R

550 findexFormulariofapplicative =fse3&funzionalita=indexFormulerioBloperazione=indexFormulario

* O & @
@ fdccond 35 Hbum @) TN Grots B NIDIGRTIS

S b B NS N GAS:Gambe addo

6& Formulario di Presentazione Progetti FSE

Home Utente: FGGFNCSBI60612 - Livelio: 2 || Cansuta BandUPTesenta Progetn
Bandl per Progeti

Ricerca Bandi

Parametr Ricsrca

Tieo POR

PR 20 v
Respansabie o ATWLAONaNISM INiedin SETTORE EDUCAZIGHE E ISTRUZIONE M
Ogasto
[y ————
At PAD T v
Scatenza o2 towe2M [ oy
| fucerca | Annuila
sans
noncn Ogpetc Bando R Dettapi Ategan Presenta Pagements, Protscaiio
: Pubblicazione Pub.Bands Formularic Formularic Bollo
1 £7 INFANZIA PROVA aamIza24 rez
su PEZ INFANZIAPRO ! = 1 8 3

TITOLO: PEZ INFANZIA - PROMOZIONE QUALITA' SISTEMA 0-6
FORMATIVI A.E.202*-202* - ZONA....... (NOME ZONA)
ACRONIMO:PEZ INFANZIA 202*-202* — ZONA

— PERCORSI

v B Zmbm e % B S et Fammudar

nalita =indexFormularicBloperazione=indexFormularic
@ Bz Bz OF COF BV

& NDIGRATE b & WS G GMG: Bambe, st

6/ Formulario di Presentazione Progetti FSE

Harme Ulenie: FGSFNCTSA4A0812 - Livello: 3 | Consulia BandiPresenta Progetri m
Bandi per Progetii -

Ricees Bandi | Formulario Presenasions Progetti - Banda N353 x

Band

PEZ INFANZIA PROV
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Soggetto:singolo/partenariato: Soggetto singolo

Soggetti delegati: Non previsto

Informazioni PAD

Tipo di costo: Standard di costo - Formazione per occupati Attivita di gruppo

Attivita del PAD: 2.f.14 Promozione della qualita del sistema integrato 0-6

Dati di sintesi del progetto:

Descrizione sintetica progetto: Percorsi di formazione/aggiornamento del personale impegnato nel

Sistema integrato 0-6

*Destinatari del progetto: occupati

Ore di Formazione 20/25- % ore di Formazione: 100.00

Progetto destinato a gruppi vulnerabili: Progetto NON destinato a gruppo vulnerabile

Punti di forza del progetto: Crescita professionale attraverso il consolidamento e lo sviluppo delle

competenze e la riflessione continua sulle pratiche educative

Finanziamento

Costo Progetto: 20000.00 (si consiglia di inserire il costo dopo aver completato il preventivo.vedi
avanti)

Finanziamento: 20000.00 (deve coincidere con il costo)

Cofinanziamento Privato: 0.00

Percentuale Finanziamento Pubblico : 100.00 %
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Integrazione con altri fondi

sto

Integrazione con altri fondi: Non prev

v A Zimkr In arrive ® x o+
& @ @ % webtrialretetoscanait/fsed/gateway?passo = findexFormularioBiapplicativo = se3&funzionalita sindexFormularioBloperazione = indexFormularia
@ Bz B O OF a s @ @ 2 akm T t oo

Informazioni PAD

*Tipodicosto | Standard di costa - Formazione per occ ivita & grups v

del PAD | 24,14 Premazions o 5 v

Datl 4 zintesi gel progstio

rmazionefaggiormamenta del perstnale impagnato nel Sistema integrato 6-5

1114 caratter! rimanent!

aellog

1182 caratier rimanenil

o cul % & donne |5

*Humero partecipantldestinates

Humers ora
Di Formaziens =
DiFAD G
Distage B

Dilanoeatong

owinerabie v

08 grugps vumerabdi;| Progetto NON destinato a g

gateway?passo=/

®
PYRs— -
Do >
Tolale 20

a1 & Gruppi UINSrBill Progetta NON des

atiche

educative

1067 caraits

Fianziamento

*Costo Progetto

“Finanziamenta

Cofanziamento Privalo 000

Percentuak Fina

10000 %

niegrazions con A fondi

“Integraziona can aitr fandi|

Area Terrioriale/Zona Distratio

Sel

rovncia i A
Provincia di Fitenze
Frovnciadi G

% ore di FAD

s ore di stage

% ore i g

10000
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rsonale impegnata nel Sistema Integrato 0.5

ogia di interventn efa per tipologia di wienza realizzati nelluitimo triennio g

ggramamenta del personale educativo & docente mmpegnalo nel Sistema Integrato 0-6

1032 carateri rimanenti

Altre Informazioni

1200 carater rimanent

~ Incietro| | /7 saiva e Prosegul

Ruolo e attivita del capofila nel progetto: progettazione e realizzazione dei percorsi formativi a

favore del personale impegnato nel Sistema Integrato 0-6

Progetti affini per tipologia di intervento e/o per tipologia di utenza realizzati nell'ultimo
triennio:

Percorsi formativi/aggiornamento del personale educativo e docente impegnato nel Sistema
Integrato 0-6

Valore aggiunto recato al progetto: approfondimento teorico e pratico delle prassi educative
attuate nei servizi educativi per la prima infanzia e nelle scuole dell'infanzia del territorio di
riferimento.

Altre informazioni: VUOTO oppure a VS. SCELTA

Presentazione progetto: Progetto presentato per la prima volta
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PEZ INFANZIA PROVA

Prasentazione progatta

“Presentazione progetio Progetio presentato per la prima volta ~
“Titolo PERCORSI FORMATIVI PROMOZIONE QUALITA® SISTEMA 0-6 - PEZ INFANZIA A E 2024-2
*Tipo progetto Mista ~

Infarmazioni per CUP / Igrue

*Sede CUP

*Attvita economica

Campi di intervento Forme di Finanziamento

Tipo Teritorio Meccani

Titolo: PERCORSI FORMATIVI PROMOZIONE QUALITA' SISTEMA 0-6 - PEZ INFANZIA
A.E.202*-202* - ZONA.....

Tipo progetto: Mista

Informazioni per CUP / Igrue

Sede CUP

Copertura finanziaria: COMUNITARIA
Provincia localizzazione

Comune localizzazione

Tipo aiuto di Stato: Z - Intervento che non costituisce aiuto di stato

Attivita economica: Istruzione
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Matura Invastimenta
Dato Valore

Natura [02] ACQUISTD O REALIZZAZIONE DI SERVIZI X

Celegoria Investimento
Dato Valare

[11]ISTRUZIONE, FORMAZIONE E SOSTEGNI PER IL MERCATO DEL LAVORO v

[001) FORMAZIONE E ISTRUZIONE ALL'NTERNO DELL'OBBLIGO SCOLASTIGC v

Obiettivo corso: Miglioramento della qualita delle pratiche educative realizzate per le bambine, i
bambini e le famiglie del Sistema 0-6

Modalita di intervento: Percorsi formativi - attivita di gruppo

Contesto di riferimento e problema/esigenza che si intende affrontare:

Sviluppo di processi individuali e di gruppo che mirano all'acquisizione e rafforzamento di
competenze finalizzate alla qualita delle pratiche educative realizzate per le bambine, i bambini e le
famiglie del Sistema 0-6

Attivita di analisi dei fabbisogni formativi e indagini sull'utenza: Attraverso strumenti quali-
quantitativi

Presa in carico dell'esigenza da parte della proposta progettuale: Presa in carico da parte della

progettazione tramite tavoli di analisi dei fabbisogni che coinvolgono l'intero sistema 0-6"

10
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1181 caratteri rimanenti

Autonomia e Integrazions

T P o Ahm B OF 2 9 - B »

DATI RELATIVI ALLE ATTIVITA’ (I CORSI DI FORMAZIONE)

Titolo: INSERIRE IL TITOLO DEL VS. CORSO OPPURE AD ESEMPIO “CORSO N.1”
Attivita: Formativa

Dovuti per legge: No

Standard di riferimento: Nessuna competenza rilasciata per questa attivita

Tipo di attivita: corso di aggiornamento

Tipo gestione attivita: attivita finanziata a gestione convenzionata

Anno: 202*

Comparto: Servizi educativi

Profilo: LASCIARE “Selezionare un profilo”

Tipologia di attestato di qualifica professionale che si prevede di rilasciare in esito al percorso

formativo: LASCIARE “Selezionare un tipo attestato”

PER INSERIRE UN NUOVO CORSO DOPO AVER SALVATO PREMERE SU “AGGIUNGI”.

11
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= &b
webtrialretetoscan: o= /i il 21 i ‘armulario

@i Bz Bz W COF Bwe 85w &1
Attivits || Dati Amivita %

e, adc,

Dati attivita

“Titolo 1L GIOCO *Attivita | Formativa v *Dovuti per legge  No v
Nessuna competenza il st aftivita v “Tipo di atti di aggiomamenta ~
attivith finanziata a gestione convenzionata v “Anno 2024
*Comparta Servizi educativ v *Profilo Selezionare un profilo v
qualifica professionale che si pravede di ila al percorsa formative Selezionare un tipo attestato ~
Dati percorso
Ore Previste
15 25
20 Soggetl
Soggello -
e
Stage o
Selezionare I sede del sopgetio ~
Fad N -
0 Soggetta nuowa inssrito nel formul: Selezionare un'ente v
Laboratorio | - Sede soggetto inserito nel formularia Selezionare |a sede del soggetio v
Repertorio Figure Professionali
#LAVORO
MISTI Silk "GAIA MANNI

<gaiamanniBhotmailits:

v B Zmbrainomho 1) x

€ c m

webirial.rets

R
oscana i ’ 3

BB OF OF @va 4se

#~# Formulario di Presentazione Progetti FSE

Home Utente: FGGFNC75B46D612W - Livello: 2 Censulta Bandi/Presenta Progetti
Bandi per Progetti ricerea)

Ricerca Bandi Formulario Presentazione Progetti - Bando N.353  x

1. Dati Identificativi Pre > 2 Soqgetti Colnvolti

Attivita Datl Attivitda x

Dati affivita

*Titolo PERCOF

50 FORMATIVO 1 At

v Dovut per legge | No ~
Nessuna competanza rilasciata per qu ~ “Tipa di ativita corso & aggiomamanta ~
*Tipa gestione aftivita | attivita v Anno 2024
“Compars atrv ~ “Profilo Selezionare un protilo ~
Tipologia di attestato di qualifica professionale che si prevede di rilasciare in esito al percorso farmativo Selezionare un tipo attestata v
Dati percorso
ore Praviste
“Numero allievi p 18 Costa alievo 25.00
Fomazione | 50 Saggetio
COMUNE DI FIRENZE -
Stage 0
Principale {1 OMUNE DI FIRENZE - Via Nicolodi - FIRENZE
Fad

PREVENTIVO

Per quanto concerne il PREVENTIVO DI SPESA sono da

inserire solo il numero di ore per il
numero dei destinatari.

12
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Qualora i corsi siano piu’ di uno per inserire il corretto numero occorre fare il calcolo per ciascun

corso delle ore x utenti e solo dopo fare la somma delle ore totali.

Esempio:

1 corso: 20 ore — 6 utenti = 120

2 corso: 20 ore — 18 utenti = 360

3 corso: 20 ore — 15 utenti = 300
TOTALE 780 - OK

NON FARE:
totale ore 60 per totale utenti 43 =2.580 ERRATO
11 totale viene dato in automatico dal sistema essendo a UCS.

Si suggerisce di fare prima il calcolo e poi inserire il COSTO/FINANZIAMENTO

Bew D L0

Voci i Spssa

= O hOBEmMOF ol » o

ATTENZIONE: la voce di costo esatta ¢ la seguente:
U.16.1 — FORMAZIONE OCCUPATI — importo € 26,51 Costo orario della formazione erogata a

persone occupate 26,51

13
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NOTA DI FUNZIONAMENTO CON LEGENDA DEI SIMBOLI

x o s
< C @ % webmialrstatoscanait ulariofapplicativa=

S B Bz I8 CF Bwe B 22 bum QT

Nota di funzianamento

.........

bile veders Il POF generato dal sistema =,

un tie 21p & apgiunt i sistema con Ia funziane Gestione Allegar

tive ga allegare al formuian

"o eHD hAmB o F s 9 »
A.3Ricerca del progetto - 1l progetto all’interno del Sistema Informativo

Rientrando nel Sistema Informativo, dalla scheda in alto “Progetti” si effettua la ricerca del progetto

di interesse.

Il progetto ¢ associato ad un codice, che viene assegnato all’atto dell’inserimento dello stesso sul

sistema da parte del Settore Educazione e Istruzione della Regione Toscana, denominato “codice

progetto”.

I1 progetto puo essere visibile nel sistema informativo allo stato di:

—  finanziabile: il codice progetto ¢ gia assegnato, ¢ possibile richiedere il Codice Unico di
Progetto (CUP), ma non ¢ possibile operare sullo stesso;

—  finanziato: il codice progetto ed il CUP sono gia assegnati, ¢ possibile operare sullo stesso;

—  concluso: il progetto ¢ chiuso e non ¢ piu possibile operare sullo stesso, ¢ possibile accedere al
progetto e visionare 1 dati di monitoraggio fisico e finanziario collegati ad esso;

—  revocato: in caso il progetto finanziato sia stato oggetto di revoca.

I1 primo passo per visualizzare la pagina del progetto di interesse, ¢ la ricerca del medesimo, per cui

¢ necessario cliccare sulla scheda “Progetti”.

La ricerca del progetto consente di estrarre quelle informazioni ad esso relative come, ad esempio, il

codice progetto.

La ricerca puo essere effettuata in diversi modi come successivamente descritto.
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Utente: FGGFNC75B48D612W (liv-2) Profilo:  (Ente_W) COMUNE Di AGLIANA

COESIONE
ITALIA 21-27

Progetti | Interventi individuali  Attivita Rilevazione spesa Allievi/Destinatari
POR 20072013 Progett
POR 2014-2020 bt

PR 2021-2027

1) Cliccando direttamente sul pulsante “Ricerca” indicato dalla freccia, nella parte inferiore della

schermata vengono elencati tutti 1 progetti di cui I’Ente ¢ gestore o partner nell’attuale

programmazione (PR 2021-2027).

Nella parte inferiore verranno visualizzati tutti i progetti della Programmazione selezionata con le

seguenti informazioni:

— il codice progetto (colonna “Cod.”);

— il titolo del progetto (colonna “Titolo™);

—  DI’Asse del POR sul quale ¢ finanziato il progetto (colonna “Asse”);

—  lo stato del progetto (colonna “Stato”), in cui viene indicato se il progetto ¢ allo stato di
presentato, finanziabile, finanziato, concluso o revocato;

—  la denominazione dell’Ente gestore (il Comune).

2) Una volta noto il codice assegnato al progetto, si puo effettuare la ricerca digitando
direttamente il codice nell’apposito campo e selezionando il POR di riferimento.

Premere Ricerca. Nella schermata sottostante troverete solo il progetto indicato.

A.4Richiesta del Codice Unico di Progetto (CUP) tramite Sistema Informativo

Per I’Ente gestore che accede al Sistema Informativo e visualizza il proprio progetto allo stato di
finanziabile ¢ necessario in primo luogo procedere alla richiesta del Codice Unico di Progetto
(CUP).

La richiesta del CUP deve essere effettuata dall’Ente gestore (Comune/Unione).
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Per richiedere il CUP tramite il Sistema Informativo € necessario essere titolari di un account

rilasciato dal CIPE (composto da uno USERID e una PASSWORD), da inserire al momento della

.‘.w., Regione Toscana G ’0 VAN ,J"

richiesta: il rilascio sara automatico come l'inserimento del codice sul SI.

Si raccomanda di richiedere il CUP di progetto tramite I’apposita funzionalita del Sistema

Informativo.
Per la richiesta del CUP si procede come segue:

Entrare da PROGETTI. Digitare il codice di progetto. Premere RICERCA.

Cliccare sul pulsante . Si apre la seguente schermata per I’inserimento delle credenziali di
—
=ul@
accesso CIPE:
014-2020 Parametri ricerca
21-2027 Codice CurP
Selezione POR: PR 2021-2027 -
& Progetti
Organismo intermedio/Resp, Attivita Settore Educazione & Istruzione Anno progetto Tutt v
Anno: | Tutti v | Asse/Aftivita: Tuth v circolare
Riparto finanziario Legge
Tutti ~ Tutt ¥
e Tutti A Tipo finanziamento
State Presentato i qe\:prngem’ Tutt ~
Non ammesso ey

v

{ricerca parola silincemo
Titolo del gtolo)

Servizio provinciale utt "
Pari opportunita Tutti v Aftrib. Costi Tutt v
(descrizione o parte di
Progetto integrato essa) Overbooking
Dati AvvisiProcedure
Codice avviso/procedura
Tipo affisamento Tutt v Tipo finanziamento Tuth v
Numero atto Data atto

gg/mm/aaaa

Data pubblicazione Data scadenza
gg/mmiaaaa gg/mmvaaaa
| Ricerca ) Annulla || 'H] Genera file PDF || 4] Genera file Exce
Cod POR Titolo AsselAttiv. Anno  Staio Denom. ente gestore
308744 2021-2027 AE 24 — COMUNE DI AGLIANA- NIDI DI QUALITA 2112 -Sostegno 2023 Finanziabile 1€ Bul JMUNE DI AGLIANA )
-50! ACCOGLENZA SERVIZI EDUCATIVI PER LA PRIMA alla domanda e all?
INFANZY 36 MESI)-FSE

Una volta inserite le credenziali di accesso, richieste al Ministero, ¢ cliccato sul pulsante
“Richiedi”, al progetto verra associato il CUP e sara possibile operarvi sopra.
Seguira, a cura del Settore Educazione e Istruzione della Regione Toscana, 1’inserimento della/e

attivita progettuali (matricole).
B. Sistema Informativo FSE

Le informazioni seguenti sono relative ai progetti per 1 quali ¢ gia avvenuta, da parte degli enti

beneficiari la richiesta e relativa assegnazione del CUP. Vedi prima parte (Sez. A).
16
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B.1La pagina del progetto

Una volta ricercato il progetto, cliccando sul pulsante con la lente di ingrandimento ad esso relativo,

si accede alla pagina di progetto.

La scheda generale di progetto ¢ suddivisa a sua volta in un MENU’ PRINCIPALE posto sulla

sinistra e due schede:

—  lascheda “Dettaglio Progetto”;
—  lascheda “Dati Finanziari”.
Il menu posto sulla sinistra dello schermo rimane attivo sia che sia selezionata la scheda “Dettaglio

Progetto” che la scheda “Dati Finanziari”.

MENU “FUNZIONT”

Quando si accede al progetto, si attiva sulla sinistra un menu specifico che consente di operare e di

accedere ad ulteriori informazioni sullo stesso.

In particolare, le funzioni di principali interesse sono:

—  Inserimento / Giustificativo: consente di effettuare 1’inserimento di un giustificativo di
spesa;

—  Gestione / Movimenti contabili: vengono visualizzati la composizione del finanziamento, gli
impegni regionali sui quali ¢ finanziato il progetto e le liquidazioni fatte dal Settore;

—  Gestione / Visualizza giustificativi: vengono visualizzati tutti 1 giustificativi imputati al
progetto ed il loro stato (validati Ente, validati O.L.);

—  Import / Allievi : consente di importare 1 dati relativi ai destinatari dell’intervento contenuti
in un file .csv predisposto secondo il tracciato di importazione scaricabile da Import /

Tracciato Allievi posto sotto.

SCHEDA “DETTAGLIO PROGETTO”

Questa scheda contiene le informazioni generali relativa al progetto, gia inserite dal Settore

Educazione e Istruzione della Regione Toscana, ed ¢ articolata in diverse sezioni:

—  Dati Avviso Procedura: in questa sezione sono riportate le informazioni relative alla
procedura (queste informazioni sono modificabili solo dall’O.I. Settore Educazione e
Istruzione).

—  Dati Generali: in questa sezione sono riportate le informazioni relative al codice progetto
attribuito, al CUP attribuito, al titolo del progetto etc. (queste informazioni sono modificabili

solo dall’O.1. Settore Educazione e Istruzione).
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—  Informazioni per CUP/IGRUE (queste informazioni sono modificabili solo dall’O.I. Settore
Educazione e Istruzione).
— Dati Finanziari: in questa sezione viene indicato I’importo totale del progetto (queste
informazioni sono modificabili solo dall’O.1. Settore Educazione e Istruzione).
—  Dettagli del finanziamento: qui viene riportato con quali risorse ¢ stato finanziato il progetto.
—  Enti: in questa sezione ¢ riportato il soggetto attuatore dell’intervento. Cliccando sulla lente
di ingrandimento a lato si pud vedere la pagina relativa all’Ente attuatore in cui sono riportati
1 vari dati nonché 1 progetti ad esso relativi.

—  Attivita: in questa sezione sono visibili i dati relativi all’attivitd/matricola collegata al

progetto. Questa sezione ¢ di nostro interesse in quanto in essa devono essere riportati i

dati relativi ai destinatari dell’intervento e la data di inizio/fine di ciascun

attivita/matricoa del progetto.

Nel caso specifico dell’avviso UCS PER PEZ INFANZIA, sul Sistema Informativo FSE

troverete le attivita/matricole richieste tramite il Formulario presentato da ciascun beneficiario.
Si ricorda che, per ciascuna matricola/attivita ¢ necessario inserire, entro I’avvio del percorso

stesso, TUTTI i beneficiari dell’intervento finanziato e la data di avvio della matricola stessa.

SCHEDA “DATI FINANZIARI”

La scheda “Dati Finanziari” consente di visualizzare le informazioni relative alla previsione di
spesa, ai monitoraggi effettuati e al rendiconto. Da questa scheda ¢ possibile visualizzare il

monitoraggio trimestrale e generare la scheda di rendiconto finale.
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Previsione

inanziari del progetto Costo 55.946,45 Finanziamento Pubblico 55.946,45
mporto Funzion

Iniziake Finale

Controlli

e o Riflvazione Spesa
Prospetti
Tt ravazions Fonts finanzars Chiusurs originas In bete s vabdazions ants Chlusura sgglormata n base  valkazions OF varata (41)

T

importo documento funzioni importo documento

Nessuna Rilevazione Spesa presente in archivio

Rendiconti

importo Dats Funzon

PDF Sim. Def.

Nella sezione “Previsione” ¢ possibile visionare il preventivo iniziale del progetto, inserito dal

Settore Educazione ed istruzione, che, qualora richiesto potra effettuare le relative variazioni.

Nella sezione “Rilevazione Spesa” ¢ possibile vedere e stampare i file in formato .pdf del

monitoraggio trimestrale:

—  nella colonna “Trimestre rilevazione” ¢ riportato il numero del trimestre (ad esempio 202%*/1
identifica il 1° trimestre 202%*);

—  nella colonna “Fonte finanziaria” viene riportata la tipologia di risorse sulle quali sono stati
inseriti 1 giustificativi di spesa inclusi nella rilevazione trimestrale;

—  nella parte relativa alla “Chiusura originale in base a validazione ente” ¢ riportato 1’importo

della chiusura trimestrale, ¢ visibile 1’icona relativa al documento in formato .pdf - ed ¢
el

presente il pulsante per I’eliminazione della chiusura trimestrale a oppure I’icona che avverte
che non ¢ possibile eliminare tale chiusura o Cliccando sull’icona del documento in formato

.pdf ¢ possibile aprire e stampare il file generato. Fino al 10° giorno successivo alla scadenza

trimestrale 202*/1 nella colonna “Funzioni” ¢ presente I’icona _ che consente di eliminare la
chiusura trimestrale generata mentre dopo tale data questa icona viene sostituita dall’icona

che avverte che ¢ in corso la validazione da parte del Settore o che questa ¢ gia avvenuta.
—  nella parte relativa alla “Chiusura aggiornata in base a validazione OI” ¢ riportato I’importo
della chiusura trimestrale approvato dal Settore Educazione e Istruzione a seguito dei controlli

e I’icona del file .pdf - della chiusura. Questa ¢ la chiusura trimestrale da stampare ed
el

inviare timbrata e firmata dal Legale Rappresentante/Referente del Settore competente
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al Settore Educazione e Istruzione a partire dal 20° giorno successivo alla scadenza della
rilevazione trimestrale.

— nella colonna “Variata (§/N)” ¢ indicato se la chiusura trimestrale lato ente differisce o meno
dalla chiusura trimestrale lato OI.

Di lato si trovano i pulsanti per inserire un nuovo giustificativo di spesa e per visualizzare tutti i

giustificativi inseriti nel Sistema Informativo.

Nella sezione “Rendiconti” ¢ possibile creare la scheda di rendiconto finale da inserire nel

rendiconto da consegnare alla fine del progetto timbrata e sottoscritta dal Legale

Rappresentante/Referente del Settore competente (alla scadenza prevista dall’avviso), vedi

I’articolo dedicato.

Rendiconti

Importo Data Funzioni

| | FOF .
Rendicontazione Ente 0 0
Approvazione Revisare Mon Previsto .
Approvazione Organismo Intermedio

Eﬁiiﬁi ai Hﬂﬂﬁinﬁpiﬂﬂﬁ

Messuna Domanda di Liquidaziene Feriodica presente in archivio

Rendicorti

L puaerbi [rata Funcrismi
PDF Sirn, Craf

|Rendicontazione Ente 2.000,00 07052012
=

Approvazione Revisore
Appravazions Organizrma Interrnedio 2.000,00 07 Nsf2013

B.2Inserimento della previsione di spesa
L’inserimento della previsione di spesa (PED) iniziale, approvato in sede di progetto definitivo,
verra effettuata dagli uffici regionali dalla scheda “Dati Finanziari” del progetto sezione

“Previsione”.

Progett (De

Dettaglio Progetto - 47145 Dati Finanziari

Previsione

Dati Arnanziari del progatto Costo 2,000,00 Finanziameanto Pubblico 200000

Importo Funzioni

Iniziale Finale

Totale Prevertivo zoooon A0 O

?j Genera POF - Preventivo Inizizle | ® ] Genera Excel - Prevertivo Inizizle
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Cliccando sul pulsante viene visualizzata la previsione iniziale, con la possibilita di estrarla sia
1

]
"
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in formato .pdf che Excel.

B.3Scheda “Rilevazione Spesa”

La scheda “Rilevazione spesa” contiene le funzioni che consentono di inserire i dati nel Sistema
Informativo. In particolare da questa scheda ¢ possibile inserire nuovi giustificativi di spesa,
validarli ed effettuare le chiusure trimestrali. Vedi articolo dedicato.

Nella parte centrale della schermata si trova la sezione per la ricerca del giustificativo di spesa
“Ricerca giustificativi e/o rettifiche”, tramite la quale si effettuano le ricerche dei giustificativi
inseriti ad esempio per effettuarne la quietanza la validazione etc., mentre a lato si trovano i menu
per le operazioni afferenti alla chiusura trimestrale (sezione “Comunicazione trimestrale”) e per

I’inserimento dei giustificativi di spesa (sezione “Inserimento” dalla schermata del PROGETTO).

B.4Inserimento data inizio attivita
Per effettuare I’inserimento della data di inizio attivita € necessario entrare nel progetto, Scheda

“DETTAGLIO PROGETTO”, scendere fino alla sezione Attivita.

Ruola Denorninazione Ente

Soggetto attuatore COMUNE DI <
E. e | Denominazions 4 Data inidio L Data fine ! Stato pctit oo
2011500005 BUGHI SERVIZIO COMUNE DI 01f05/z011 0701z conchusa [ o

Cliccando sul pulsante con la lente di ingrandimento indicato in figura, si accede alla pagina
wPage [l |oF1im) (n Wigwing Rows 1- 1 of L

dell’attivita e al relativo menu verticale:

cod. |1 oLl Titola Bz Annal Stato Dienorn. ente aestors Ruolo ente

Gestione 0 AL SOSTEGMO DELL'ACCOGLIENZA DEI BAMBINI E DELLE BAMBINE IN SERVIZI EDUCATIVI PER LA PRIMA INFANZIA (3-38

Cedice e itolo Awisa/procedurs

Tipo affidamento

sti Progetio

23/2024 — COMUNE DI AGLIANA- NIDI DI QUALITA -SOSTEGNO

LIENZA SERVIZI EDUCATIVI PER LA PRIMA INFANZIA (3-38 MESI}-FSE

Inserimento

Registro Eletironico [y ek

Prospetti

Sede COMUNE DI AGLIANA

Tipe attivit creszione di servizi v
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Cliccando su “Modifica Attivita” si accede alla pagina di dettaglio dell’attivita. Alla sezione “Date
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e Stato esecuzione” ¢ possibile inserire la data di inizio.

& Stato esecuzione
data inizidsttivits guimmizasa
data fine fiivita ogimmiaasa
stato :
i Finanziari
costo 800000 finanziamento 800000 quota pubblica (%) 100,00
Hsatva @ Aannulla

Quando si inserisce la data di inizio attivita si deve salvare e verificare che lo stato dell’attivita sia
“Avviato”.
Il riscontro che sia tutto corretto lo si fa dalla pagina del progetto, Scheda “DETTAGLIO PROGETTO”,

sezione Attivita dalla quale deve risultare che la stessa sia allo stato “Avviata”.

B.5Inserimento dati destinatari e associazione dei destinatari alle attivita

L’inserimento dei dati dei destinatari, si effettua in due passaggi di seguito illustrati.

1) Inserimento dei destinatari dalla sezione “Allievi/Destinatari”

FONDO SOCIALE EUROPEC

Ulente: FGGFNCTSBAGD612W (W) Proso: | (E1f) COMUNE DILUCT

Progetti | Interventi individuali | Attivité RilevazionNgesa | AllievilDestinatari | Qfffenti Enti Profili Tabelle | Help | Logout

Funzioni

Progett

Horme Progatti
Dall Generall - AWISopraceaura

Organismo intermedia
nipan fnanzano

ducazione & lsnzions

24UCANV Per 12 DM Infanza (3-36 mesi)
AVISD PUSBLICO FINALIZZATO AL SOSTEGNO DELL'ACCOGLIENZS DEI BAMBINI E DELLE BAMBINE IN SERVIZI EDUCATIV| PER L& PRINA INFANZIA [3-36 MESI) DI DUALITA, PER LANNO EDUCATIVD

Awise concess oo
Sfandard di costo - Infanzia

Moarica
Tipo amts AT non formaa
*Senizo provincizle Isnmane
*Stato Finanziata
“anno 2023
Titolo AE. 202312024 - COMUNE DI LUCCA - NIDI DI QUALITA -SDSTEGNO ACCOGLIENZA SERVIZI EDUCATIVI PER L& PRIMA INFS

Acronimo AE. 202312024 — COMUNE DI LUCCA - NIDI DI QUALITA -S0STEGNG ACCOGLIENZA SERVIZI EDUCATIVI PER L PRIMA INF/
Descriziane fin

0110972023

01062024

Datafine (gp

Cliccando sulla scheda indicata si apre la seguente schermata:

- =

InserisciModifica Ricerca Indmidui

Parametri Ricerca

codice fiscale cognome O
e 7 comune di

rovineia di nascita ~ T -

3 Tutti e Tutti

() Ricerca || ¢ Annulla |

I} Codice Fiscals I Cognome & Mame Y Sesso|ll MNato | i MNatoa

22 il



3 Regione Toscana 6’0 VM,II‘

FT%EFA%E:E; Tl Cofinanziato
eI dall’Unione europea

Cliccando su “Inserisci”, si accede alla pagina di inserimento. Se un utente ¢ gia stato inserito negli
anni precedenti, digitando le prime lettere del CF, il sistema recupera automaticamente i1 dati
dell’allievo. In questo caso non ¢ necessario inserirlo di nuovo, ¢ sufficiente solamente collegarlo

all’attivita (vedi punto seguente. Per I’inserimento invece ¢ necessario inserire i dati richiesti (con

’asterisco) e premere su Salva:

InserisciModifica Ricerca Indiddui

*codice fiscale

*cognome *nome
*stato di nascita Selezionare stato Nascita b
*provincia *comune
comune estero
- *stato o
*cittadinanza Selezionare L 0 ci Vanza b Seleziona o stato citadinanza bt
d elezionare un tipo citadinanza Ciitadinanea lezionare uno stato cittadinanza

*sass0 w *data di nascita ggfmmiaaaa

Dati Residenza
*provincia Selezionare una provincia b *comune Selezionare un comune »
*cap *localita
*indirizo Selezionare un tipo indirizzo ¥ M
telefano telefono

cellulare
e-mail
domicilio diverso da
= ~

residenza ? S0

' k- salva | @ Annulla

Al termine dell’inserimento occorre cliccare su “Salva” e procedere con gli altri inserimenti.

2) Associazione dei destinatari all’attivita del progetto

Una volta inseriti i destinatari come mostrato sopra, occorre associarli all’attivita del progetto
(Scheda “DETTAGLIO PROGETTO”, sezione Attivitd). Prima di iniziare ad associare gli allievi

all’attivita, occorre assicurarsi che la stessa sia allo stato di “Avviata” oppure “Conclusa”. In caso

I’attivita sia ancora allo stato di “Approvata” ¢ necessario provvedere ad inserire la data di avvio

attivita con le modalita illustrate al Par. 21.

Ruolo Dienominazions Ente

Soggetto attuatore COmMUNE DI

1 Codice | Denorrinazione | Data inizio | Data fine | Stata et okt
2011500008 BUGNT SERVIZIO COMUNE DT oj3jzont s1jp7jzotz conclusa o o ©

M) 4 Page [1 of 1w (M “iewing Rows 1 - 1of 1

Progetti Integrati 2 3 .

L Amme L Anne L Stakn L Menam. ente nestars 2 Ruala anta

L . L ovTl W Tiraln
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Cliccando sul pulsante con la lente di ingrandimento indicato in figura, si accede alla pagina

dell’attivita:

Cliccando su “Inserimento iscrizioni” dal menu verticale a sinistra, si accede alla seguente pagina:

vv_ln:sé‘n - m Regione Toscana [ "‘ ~

FONDO SOCIALE EUROPEO

Ulenle: FGGFNGTSR4GDE 12W (h2) Profo: | (Enle_yi) COMUNE DI LG

Progetti | Interventi individuali | Attivits  Rilevazione spesa | Allievi/Destinatari | Docenti| Enti Profili Tabelle | Help | Logout

Funzioni

Altivita - scrizioni
Dall Attivita
3 Alfvi:
Gestiona Tiole progetio AE. 202312024 - COMUNE Ol LUCCA - NIDI DI QUALITA -SDSTEGNO ACCOGLIENZA SERVIZI EDUCATIVI PER LA PRIMA INFANZIA (3-36 MESI-FSE
Codice attivita 2024500120

Titolo 2t UGS INFANZIA - NIDI DI QUALITA 2023-2024
an 2024

N

Iniziare inserendo una per volta, con calma, le lettere del codice fiscale. Il sistema restituira [’utente
precedentemente inserito.

Una volta selezionato I’allievo (destinatario), la cui ricerca puo essere effettuata per nome, cognome
o codice fiscale, si puo procedere alla compilazione degli ulteriori campi obbligatori.

Per i campi che seguono, vi riportiamo le indicazioni da inserire per tutti gli allievi. Oltre ai dati in
vostro possesso relativi all’anagrafica e alla residenza inserire:

APPARTENENTE A GRUPPO VULNERABILE: VEDERE SUCCESSIVO PUNTO 7)
PAR.C.17

TITOLO DI STUDIO: DIPLOMA - LAUREA I LIVELLO - LAUREA MAGISTRALE

CONDIZIONE PROFESSIONALE: OCCUPATO

24



Cofinanziato
dall'Unione europea

i Regione Toscana G’ 0 VAN I'r"

COESIONE
ITALIA 21-27 ’
DATA ISCRIZIONE: DATA ISCRIZIONE O DATA INIZIO CORSO

ETA’ INDIVIDUO: se non appare in automatico inserire

TIPO ESITO ISCRIZIONE: ammesso a inizio corso

DATA ESITO ISCRIZIONE: come data iscrizione

ACCESSO ATTIVITA TRAMITE VOUCHER/BUONI FORMATIVI? no

INVIO AL CENTRO PER L'IMPIEGO? no
NUMERO ALLEGATTI: 0

B.61Inserimento dati destinatari tramite importazione dati (per esperti)

E possibile inserire i dati dei destinatari anche tramite importazione dei dati predisponendo apposito
file in formato .csv seguendo le indicazioni contenute nel tracciato importazione dati.

Le funzioni che consentono di importare 1 dati e di accedere al download del file contenente il
tracciato da seguire si trovano sul menu posto sulla parte sinistra dello schermo che si attiva

accedendo alla pagina di progetto.

FSE m

FONDO SOCIALE EUROPEC

Ulenle: FGGFNGTSBAGDE12W (h2) Pro@o: | (Ente_W) COMUNE DI LUCE:

Progetti | Interventi individuali | Attivita  Rilevazions spesa | Allievi/Destinatari | Docenti| Enti Profili Tabelle | Help | Logout

Funzioni PR 2021-2027

Progetto
Dettagio Progeiio
Demagso Progeno - 308818 | Dat Finanzian

0 DELL'ACCOGLIENZA DE| BAMBIN E DELLE BAMBINE IN SERVIZI EDUCATIVI PER LA PRIMA INFANZUA (3-36 WEST) DI QUALITA, PER LANNG EDUGATIVO

GLIENZA SERVIZ) EDUGCATIV PER LA PRIMA INFANZIA (3-36 MESI}FSE

Tracciato Alliev

Cliccando su ¢ possibile scaricare un file di Excel che contiene tutte le informazioni necessarie per
predisporre il file contenente 1 dati da importare sul sistema informativo. Nel tracciato di
importazione accanto ad ogni campo previsto sono riportati I’obbligatorieta o meno del dato, il tipo
formato da attribuire alla cella contenente il dato, numero di caratteri massimo previsto per il campo

ed eventuali note di rimando ad altri fogli di lavoro contenenti la codifica da attribuire al dato.
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Il Settore Educazione e Istruzione provvede annualmente a fornire informazioni di dettaglio e il
relativo file aggiornato con alcuni codici gia selezionati al fine della semplificazione.
1) “CODICE PROGETTO: ¢ il codice del progetto al quale si riferiscono i destinatari da
inserire;
2) “CODICE ATTIVITA”: ¢ il codice dell’attivita inserita nel progetto di cui sopra (per il

codice vedere il par. 17);

uuuuuuuuuuu

3) “DATA ISCRIZIONE”: data iscrizione o data inizio corso

4) “DATA ESITO ISCRIZIONE”: puo essere coincidente con la “DATA ISCRIZIONE”

5) “FLAG ISCRIZIONE”: il valore da indicare ¢ I ha iniziato la frequenza all’inizio del
corso e D se ha iniziato successivamente;

6) “FLAG ACCESSO CON VOUCHER: il valore da inndicare ¢ N;

7) “GRUPPO VULNERABILE”: il valore da indicare ¢ generalmente 46 (nessuna
tipologia di vulnerabilita), almeno che I’iscritta/o non sia una delle sotto elencante
casistiche:

a) con la certificazione di disabilita di cui alla Legge n. 104/1992; in questo caso il valore da

indicare ¢ 40 (Persone con disabilita)

b) altre caratteristiche:
41 Cittadino/a di paesi terzi
42 Partecipanti di origine straniera
45 Partecipanti provenienti da zone rurali
8) “TITOLO STUDIO”:
30 DIPLOMA DI ISTRUZIONE SECONDARIA di II  GRADO CHE PERMETTE
L'ACCESSO ALL'UNIVERSITA
31 QUALIFICA PROFESSIONALE REGIONALE POST-DIPLOMA,  CERTIFICATO
DISPECIALIZZAZIONE TECNICA SUPERIORE (IFTS)
32 DIPLOMA DI TECNICO SUPERIORE (ITS)
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E 5)
33 LAUREA DI 1 LIVELLO (triennale), DIPLOMA UNIVERSITARIO, DIPLOMA
ACCADEMICO di I LIVELLO (AFAM)

34 LAUREA MAGISTRALE/SPECIALISTICA di IT LIVELLO, DIPLOMA DI LAUREA
DEL VECCHIO ORDINAMENTO (4-6 anni), DIPLOMA ACCADEMICO di II livello (AFAM o
di Conservatorio, Accademia di Belle Arti, Accademia d'arte drammatica o di danza, ISIAE vecchio
ordinamento)

35 TITOLO DI DOTTORE DI RICERCA
9) “CONDIZIONE PROFESSIONALE”: il valore da indicare ¢ 2 (OCCUPATO)

Per quanto concerne la CITTADINANZA, rimettiamo, in allegato, le codifiche ISTAT da inserire

nel “tracciato allievi”.

I campi non obbligatori, senza asterisco, contrassegnati nel tracciato di importazione con la lettera

N, non vanno compilati.

Una volta compilato il file contenente la tabella con i dati necessari all’importazione (uno per ogni

attivita prevista dal progetto), questo deve essere trasformato in un file del tipo “.esv”’ con i campi

T3¢ D)

separati da “;”.
L’importazione dei dati contenuti nel file “.csv” si effettua cliccando su .

Si apre quindi la seguente finestra:

SistemayInformativoYdelJFondo
Importazione Allievi X

i Interven Selezionare il file per limportazione degli allievi sul progetio Enti  Profili
1234567

Sfoglia... | Messun file selezionato.
Elmpom 3¢ Chiudi

Dettaglio Progetto -

Dati Avviso Procedura

Cliccando sul pulsante “Sfoglia” indicato dalla freccia, si pud selezionare il file creato
precedentemente.

Una volta selezionato il file, cliccando sul pulsante “Importa”, si conclude la procedura di

importazione dei dati dei destinatari.
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Sistemaglnformativoydel§rondo

Importazione Allievi

Interven Selezionare il file per limporazione degli allievi sul progetto Enti  Profili
1234567

Sfoglia... | Import allievi.csv
Himporta 3¢ Chiudi

Dati Avviso Procedura

Qualora ci fossero dei problemi nell’importazione dei dati, il sistema segnala la tipologia di errore

riscontrato (ad esempio non congruenza fra codice fiscale inserito e data di nascita, mancanza di

alcuni campi, errori nella creazione del file .csv etc.).

In questi casi ¢ necessario correggere i dati nella tabella iniziale, convertirla nuovamente in formato
.csv” e ripetere la procedura di importazione. Il sistema segnala I’avvenuta importazione dei dati

con esito positivo.

Al progetto sono a questo punto associati i destinatari.

B.7Sostituzione e ritiro degli utenti
Per sostituire un utente a seguito di ritiro ¢ necessario:
- Entrare nel progetto,
- Entrare nell’attivita con la lente di ingrandimento,
Una volta entrati, dal menu verticale a sinistra cercare la voce: GESTIONE
e subito sotto: PARTECIPAZIONI.
Appaiono tutti gli iscritti, accanto a ciascun nominativo vi ¢ un menu' a tendina, alla colonna

“TERMINA” cliccare su “S” e nel menu' successivo digitare “ALTRO” e inserire la data del ritiro.

B.81Inserimento dei giustificativi di spesa
Per inserire un giustificativo di spesa nel Sistema Informativo, nella scheda “Progetto”
— menu’ verticale a sinistra”

si seleziona “Inserimento” - “Giustificativo” (sezione “Inserimento”):

Si apre quindi una nuova pagina nella quale compare in primo luogo la dichiarazione sostitutiva di

atto di notorieta di copia conforme all’originale da sottoscrivere.
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Si illustra di seguito la procedura per inserire il giustificativo di spesa.
1) Tipologia del giustificativo
Selezionare: DOCUMENTO PER COSTO STANDARD
2) Estremi del giustificativo

Codice matricola - Registro Presenze.....

Una volta accettato di sottoscrivere la dichiarazione, si puo proseguire nell’inserimento di tutti i dati

relativi al giustificativo di spesa:

Si illustra di seguito la procedura per inserire il giustificativo di spesa.

DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DI ATTO DI NOTORIETA' COPIA CONFORME (art. 19 e 47 D.P.R. n. 445/2000) & stats Acceftata

3) Tipologia del giustificativo
Selezionare: DOCUMENTO PER COSTO STANDARD
4) Estremi del giustificativo
Codice matricola - Registro Presenze.....
5) Data del giustificativo e DATA QUIETANZA AUTOMATICA (COSTO STANDARD)
Per data giustificativo potete inserire la data della prima giornata del corso oppure del giorno di
riferimento del registro.
Per quanto concerne la Data Quietanza: Appare in automatico la data relativa al giorno in cui
state implementando il sistema.
6) Oggetto giustificativo
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Codice Matricola - Registri presenza.......

7) Immagine del giustificativo

E necessario allegare I’immagine scansionata e salvata in pdf del giustificativo di spesa. Si

precisa che i giustificativi e gli eventuali allegati devono essere scansionati in un unico file
“.pdf” di dimensione massima S Mb.

Per rendere efficace il controllo on-line delle spese inserite nel sistema informativo, si
raccomanda di fare in modo che le immagini non siano capovolte o, comunque, non leggibili.

8) Soggetto emittente

In automatico apparira il nome del Comune/Unione di Comuni. Non digitare altro.

9) Importo giustificativo

Qui NON deve essere inserito niente; verra in automatico 1I’importo totale del giustificativo di

spesa. Se il sistema vi chiede un importo inserire il totale.
10) Data quietanza automatica (costi standard)
Vedi sopra
11) Dettaglio Movimentazione - Progetto
Si deve selezionare dal menu a tendina il progetto su cui imputare la spesa.
12) Dettaglio Movimentazione - Voce di spesa
Selezionare UCS FORMAZIONE OCCUPATI
13) Dettaglio Movimentazione - Fonte finanziaria
Selezionare Fondo Sociale Europeo (FF)
14) Dettaglio Movimentazione - Importo movimento
Inserire il totale dell’importo ¢ si clicca su “Inserisci Dettaglio Movimentazione” ¢ sotto la

tabella di dettaglio “SALVA”

Il Sistema Informativo apre quindi una finestra nella quale viene indicata la correttezza della
movimentazione inserita e I’importo rimanente sul giustificativo di spesa.

Dopo aver cliccato su “OK”, si torna alla pagina precedente nella quale compare adesso la
movimentazione inserita.

Nel caso in cui sia tentato di inserire un giustificativo di spesa per un importo superiore a

quello disponibile, il Sistema Informativo avverte ’utente con un messaggio.

B.9 Quietanzamento dei giustificativi

Una volta inseriti 1 giustificativi di spesa, questi vengono quietanziati AUTOMATICAMENTE

(vedrete infatti gia I’importo sotto la colonna “quietanza”), SOLO qualora non fosse, li stessi
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dovranno essere quietanzati. Trattandosi di UCS non ¢ piu necessario inserire i dati relativi ai
mandati di pagamento, ma sara comunque necessario inserire alcuni dati.

Per procedere alla quietanza, qualora necessario, si devono ricercare i1 giustificativi di spesa
associati al progetto, entrando nel progetto stesso e cliccando, dal menu verticale a sinistra sulla

scritta “vis. Giustificativi”

FSE

FONDO SOCIALE EUROPES

u Regione Toscana

Utenls: FGGFNCTSEMBDA1ZW (Z)  Profoc  (Enlo_W) COMUNE DI AGLIANA v

Progetti | Interventi indivicuali | Attivita Rilevazions spesa | Alievi/Destinatari| Docenti| Enti Profili Tabelle | Help | Logout

Funzion) W

Progetto

Dettagho Progetto - 308744 Dt Finanziar)

Deftaghio Progetio

Inserimento

e Dati Awiso Proceduia

Gestiane

merti Cantaaill

Tiga afidamento

Tiga alfibuzo

36 mes
GLIENZA DEI BAMBINI E DELLE BAMBINE IN SERVIZI EDUCATIVI PER LA PRINA INF:

3-36 WESH) DI QUALITA, PER L'ANNO EDUCATIVO

50 concessong

Standard di casto - Infanzia

Prospett
oF

&) Progato con atiuia

Detl Generaii

o Al

SERVIZI EDUCATIVI PER LA Fi
SERVIZI EDUCATIVI PER LA P

ABLIANA- NIDI DI GLALITA &
AGLIANA- NIDI DI QUALITE

a3 Atvita

HE DI

R

import

#nno

AAlliay
MUME DI AGLIANA- NIDI DI QUALITA -SOSTEGNO ACCOGLIENZA SERVIZI EDUCATIV PER LA PRIMA INFANZIA (3-36 MESI-FSE

PRI vuinerabill

(@)Treciala Aliey

Senzio provin

Data presentaziane

Y h A m g @&

Appare I’immagine seguente:

) Lista Giustificativi - Mozilla Firefox

Ele Modifica  Wisualizza Cronologia  Segnalibri Strumenti Aiuko
]ﬂu;ta Giustificativi | + ‘
6 &P web rete.toscana.bifse3fgateway?applicativo=Ffse3&passo=%2FrilevazioneSpesa¥2FhomeRievazionespesatfunzionalita=hom > ‘ﬁ
(B piiy visitati B NOTE DI LIQUIDAZIO
L G —
Lista Giustificativi =
| Parametri Ricerca
organismao intermedio tutti
ente COMUNE DI
progetio BUGNI SERVIZIO COMUMNE DI
guietanzamento MNon Quietanzati
giustificativirrettifiche Solo Giustificativi
walidato dall'ente Mo
walidato dall'l Mo
walidato dall’aDG Mo
periodo del dacurmento Dal 01/01/1900 Al 014013100
| 4" Validazione Multipla Ente || 3§ Annulla Validazione Multipla Ente
Ente Estremi Giustificativo _ Fonte _ Costo |Rettifica  |Valida alida O |Campiona
|4 Progetto 4 “oce Spesa I Finarziamsnbe Imporks | Giustificstivo Quiskanzs |Ente or
Yoce S |
e <Denominazions Struttura Educativas- Fatt. 2 del ez Q|2 - & L
o 2811/2012 100000 =~ 0,00 €
Progetto: B 2.7.1 servizi di cura Fondo sociale 4 oo o =
ELTElE 3 1
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Se I’'importo indicato ¢ 0,00 (zero) allora ¢ necessario cliccare sull’icona con il simbolo indicata
dalla freccia, si apre, in primo luogo, la dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta di copia
conforme all’originale da sottoscrivere, analogamente a quanto illustrato per I’inserimento dei
giustificativi di spesa. Una volta accettata la sottoscrizione della dichiarazione si puo procedere con
la quietanza.

Trattandosi di UCS la quietanza avviene in automatico.

B.10 Ricerca dei giustificativi inseriti e validazione delle spese
Dopo che si ¢ effettuato 1’inserimento di tutti i giustificativi, ¢ necessario eseguirne la validazione.
La validazione serve a fare in modo che 1 giustificativi inseriti possano essere inclusi nella
rilevazione trimestrale.
Per procedere alla validazione, si devono ricercare i giustificativi di spesa associati al progetto,
entrando nel progetto stesso e cliccando, dal menu verticale a sinistra sulla scritta “vis.

Giustificativi”

Questa la schermata che appare:

Loguut [ VEIHE_VH] LUMUITL L1 MULMUI 388 MU v

Funzioni POR 2014-2020

Progetti

Dettaglio Progetto
Dettaglio Progetto - 227040 Dati Finanziari

Inserimento
Giustificativo Dati Awiso Procedura
Gestione
Organismo intermedio Seftore Educazione e Istruzione
Movimenii Contabil tiparto finanziario AnRi :2015 2016 2017 2019 Azione:B.2.1.2.A - Sostegno a forme di erogazione e fruizione dei senvizi per la prima infanzia
4 - POR OBIETTIVQ "IC! SE 2014-2 ~ATTVITAB2.1.2A A /AZIONE AVWISO PUBBLICO FINALIZZATO AL SOSTEGNO DELL'OFFERTA DI
Vis. Giustificativ Awtsoiprocedura | EDUCATIVI PER LA PRIMA INFANZIA (3-36 MESI} ~AE. 2018/2019
Scadenza Awisoiprocedura 2510712018
TIpU al mei AWISO CONCessono
Tipo attribuzione cost Costi Real
Dati Generali
:‘I Togetto attivita
Codice progetto 227040

Codice CUP 129G18000090006
jtolo AF 201812019 - COL ABBADIA SAN SALVATORE - SOSTEGNQ SERY UCATIV (3-36 MESH)
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B Lista Giustificativi Bl ) Nuova scheda
&« ¢ @ (@ @ hitps;//web.regione.toscanait/fse3/gatewa - O 1 Cerca v Iin @ =
O, Libero % Pitvisitati [ Zimbra: In arrive 5 RT
Responsabile attivita o Area - A
Movimenti Contabili Territoriale tutti
Vis. Giustificativi Progetto AE. 2018/2019 - COMUNE DICC—————3 SOSTEGNO SERVIZI EDUCATIVI (3-36 MESI)
d stificativo
Cronologia Richieste Id Giustificati OK || clear
Rimbors
Prospetti
o Validazione Multipla Ente nulla Validazione Multipla Ente
) Progetto
Ente e mi Giustificati Fonte Costo Rettifica Valida  Valida O Controlio
wn Progetto con attivita Progetto Voce Spesa Finanziaments Importo  Giustificativo Quietanza Ente o
£ Voce
Ente: 10165 |dGiustificativo: 1489474 Spesd 8,05 el 378,05
) Attivita Data: 31/10/2018  Fattura e Allegati H e F mese di Ottobre 2018
5 Atfvita Progetio B 2.10 Costi per senizi legali & finanziari Fondo 378,05 R P & [ |
SU227040 sociale
europeo
;e enti tabi
Ente: 10165 IdGiustificativo: 1489475 756,10 [Q 756,10
Import Data; 0112/2018  Fattura e Allegati H e F mese di Novembre 2018
A Progetto B 2.10 Costi per senvizi legali e finanziari Fondo 756,10 R « n
SU227040 sociale @
(@)Tracciato Alliev europeo
Ente: 10165 IdGiustificativo: 1489476 756,10 [Q 756,10
Data: 31/12/2018  Fattura e Allegati H e F mese di Dicembre 2018
Progeto B 2.10 Costi per senvizi legali e finanziari Fondo 756,10 R o [i]
SU227040 sociale &
europeo
Ente: 10165 |dGiustificativo: 1489477 756,09 2 756,09
Data: 04/02/2019  Fattura e Allegati H e F mese di Gennaio 2019
Progetio B 2.10 Costi per servizi legali e finanziari Fondo 756,09
Tugel 0 R v 4B ’

15:46

20/03/2020 Eﬂ

Si pud procedere alla validazione in due modi: validando i giustificativi uno ad uno oppure
validandoli tutti insieme.

Per validare uno ad uno i giustificativi si deve cliccare sul simbolo di spunta relativo a ciascun

giustificativo: in questo modo si apre una finestra in cui si decide se validare I’intero importo (dato
in automatico dal Sistema Informativo) oppure una parte di esso (da inserire a mano). A validazione
avvenuta il simbolo di spunta diventa di colore verde: questo sta ad indicare che i giustificativi sono
stati validati.

Per validare i giustificativi tutti insieme si deve cliccare sul pulsante “Validazione Multipla Ente”:

in questo modo si apre una finestra nella quale ¢ possibile selezionare tutti i giustificativi inseriti
oppure una parte di essi cliccando sulle caselle a lato dei medesimi. Anche in questo caso a

validazione terminata, il simbolo di spunta diventa di colore verde.

B.11 Modifica di giustificativi inseriti e NON quietanzati e NON validati

Questi devono essere in primo luogo ricercati tramite “vis. Giustificativi” come sopra indicato.

Al momento non ¢ possibile procedere alle modifiche, ¢ necessario eliminare il giustificativo e

procedere ad un nuovo inserimento.
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B.12 Modifica ed eliminazione di giustificativi inseriti e quietanzati ma NON validati

Per modificare e/o eliminare un giustificativo gia validato ¢ prima necessario annullare la
validazione dal relativo pulsante. (vedi par.B.15).

B.13  Modifica ed eliminazione di giustificativi validati e NON inclusi in una rilevazione
trimestrale

In questo caso si procede in primo luogo annullando la validazione dei giustificativi come
illustrato al Par. 34, dopodiché si ricade nel caso della modifica/eliminazione dei giustificativi

inseriti e quietanzati di cui al Par. 34.

B.14 Annullamento della validazione delle spese inserite
Per effettuare la modifica di giustificativi inseriti, questi devono essere in primo luogo ricercati
tramite “vis. Giustificativi” come sopra indicato.
La ricerca restituisce tutti i giustificativi validati e non validati ed ¢ quindi possibile annullarne la
validazione in toto cliccando sul pulsante “Annulla Validazione Multipla Ente” oppure

singolarmente cliccando sulla croce rossa che compare accanto al giustificativo validato.

Bl Lista Giustificativi ) Nuova scheda

PR I T, e @ 1| Q cera rmo L
(8, Libero &} Pidvisitati [ Zimbra: In arive 5 AT

Responsabile attivita o Area i "~
Movimenti Contabili Territoriale [
) ) Ente COMUNE DI ABBADIA SAN SALVA
Vis. Giustificativi Progetto AE. 2018/2019 - COMUNE DI ABBADIA SAN SALVATORE - SOSTEGNO SERVIZI EDUCATIVI (3-36 MESI)
d Giustificativo =
Cronclogia Richieste Id Giustificati OK | clear

Prospetti
<" Validazione Multipla
) Progetto
Ente Estre Fonte Costo Rettifica Valida  Valida O Controlio
& Progetto con atiivita Progetto * Voce Spesa Finanziamento Importo  Giustificativo Quietanza Ente ol
- Voce
. Ente: 10165 |dGiustificativo: 1489474 Spesd 8,05 :{ 378,05
o Attvita Data: 3110/2018  Fattura e Allegati H e F mese di Oftobre 2018
A S e n e e S \do 378,05
s Altivita Progetto. B 2.10 Costi per senvizi legali e finanziari Fondo 378,05 R & B
SU227040 sociale
europeo
) Movimenti Contabil
Ente: 10165 IdGiustificativo: 1489475 756,10 3 756,10
Import Data: 01/12/2018  Fattura e Allegati H e F mese di Novembre 2018
ADAliev Progetto B 2.10 Costi per senvizi legali e finanziari Fondo 756,10 o
5U227040 sociale R * H
=y Tracciato Alliev europec
(@racd i i uropea
Ente: 10165 IdGiustificativo: 1489476 756,10 [Q 756,10
Data: 3112/2018  Fattura e Allegati H e F mese di Dicembre 2018
Progetto B 2.10 Costi per seniz legali e finanziari Fondo 756,10 R -« [i]
5U227040 sociale @
europeo
Ente: 10165 |dGiustificativo: 1489477 756,09 2 756,09

Data: 04/02/2019  Fattura e Allegati H e F mese di Gennaio 2019

Progetto B 2.10 Costi per senviz legali e finanziar F'ur\..:a 756,09 R -g & E

B.15 Chiusura trimestrale

Una volta che 1 giustificativi di spesa sono stati validati, ¢ possibile generare la chiusura trimestrale

in simulazione o definitiva.
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La chiusura trimestrale si genera dalla scheda “Rilevazione Spesa” sezione “Comunicazione

trimestrale”:

La chiusura trimestrale simulata serve sostanzialmente per verificare se sono stati inseriti tutti i
giustificativi di spesa che dovevano essere inseriti € se sono stati fatti degli errori. Essa non ha

alcun valore ai fini dell’avanzamento finanziario del progetto e della richiesta dell’eventuale

rimborso intermedio.

La chiusura trimestrale definitiva ¢ quella necessaria a dare atto dell’avanzamento finanziario del

progetto e per richiedere il Saldo finale.

La chiusura trimestrale sia simulata che definitiva si esegue nello stesso modo: si clicca su “Genera
chiusura trimestrale ente (definitiva)” (o simulazione), si seleziona il progetto e si da "OK”. Il
Sistema Informativo rimanda al dettaglio del progetto. Nella scheda “Dati Finanziari”, nella
posizione indicata dalla freccia ¢ visibile I'importo e 1’icona del file .pdf generato relativi alla
chiusura effettuata (una per ogni fonte di finanziamento sulla quale sono stati imputati giustificativi
di spesa).

Si precisa che la chiusura trimestrale deve essere effettuata entro il 10° giorno successivo alla
scadenza della rilevazione trimestrale e che fino a tale giorno I’Ente ha la possibilita di eliminare

tale chiusura cliccando sul pulsante

B.16 Rettifiche di giustificativi gia inseriti ed inclusi in una rilevazione trimestrale

I giustificativi di spesa inseriti in una chiusura trimestrale non possono essere eliminati o
modificati, ma in caso si siano commessi degli errori di imputazione possono essere rettificati.
Questo vuol dire che se si ¢ incluso in una rilevazione trimestrale un giustificativo di spesa per un
importo pari a € 5.100,00 mentre questo avrebbe dovuto essere imputato per € 4.900,00, si puod
intervenire ricercando tale giustificativo e provvedendo ad inserire una rettifica pari a € -200,00.

Il primo passo per effettuare la rettifica ¢ costituito dalla ricerca del giustificativo da rettificare. |
parametri di ricerca da impiegare sono i seguenti:

Per effettuare la modifica di giustificativi inseriti, questi devono essere in primo luogo ricercati

tramite “vis. Giustificativi”.

35



FT%EFA%E:E; Tl Cofinanziato
eI dall’Unione europea

Uterte (iw2)  Progetti  Interverti individuali

Lista Giustificativi
Parametri Ricerca

arganismo intermedio tutti

periodo del docurmento

Ente Estremi Giustificativo

4 Progetto b Woce Spesa
Ente: Servizio educativo privato
Data

FIooetio: B 2.7.1 servizi di cura

SU47257

Cliccando sull’icona , si apre la

R

rettifica:

Adtivita

Allievi/Destinatari

Docenti

filevazione spess Enfi  Help  Logout

ehte COMUNE DI

progetta BUONI SERYIZIO COMUNE DI
fuietanzamenta Guietanzati

validato dall'ente i

walidato dall'dl i

validato dall'ADG =]

Dal 014014 300 Al 0101 721 00

<4 Validazione Multipla Ente

Rettifica Walida

Fonte Cosko
I Finanziamenbo Importa | Giustificativo Quistanza |Ente
Vace
Spesa E
P8 o0, 00 | 2L 5.100,00
Fondo sociale
5.100,00 R el

europen

x Annulla Validazione Multipla Ente

3 Regione Toscana 6’0 VM,II‘

alida 01 Campiona
or

~

«B [c

seguente finestra nella quale si puo inserire 1’importo della

Inserimento Rettifica

progetto SU472
descrizione progetto
YOCe Spess B2741
descrizione voce spesa
2 fonte finanziarmento

| importa 5.100,00
importa validato dall'Ente 5.100,00
) importa validato dall'Crganismo Intermedio  5.100,00

*importa rettifica

BUOMI SERVIZIO COMURME DI

semizi di cura

Fondao sociale europeo

Chiudi Salva Annulia

Le rettifiche possono essere negative, come nell’esempio, oppure positive: in quest’ultimo caso

possono essere inserite solo se I’importo del giustificativo ha la capienza necessaria (se al momento

dell’inserimento si era dato come importo del giustificativo € 5.100,00, non si pud inserire una

rettifica di +€ 200,00 perché questo vorrebbe dire che I’importo del giustificativo dovrebbe essere €

5.300,00).

Le rettifiche inserite vengono visualizzate insieme ai giustificativi di spesa inseriti e quietanzati nel

trimestre in corso, pertanto, per includerle nella rilevazione trimestrale, devono essere anch’esse

validate. Qualora abbiate gia generato la chiusura trimestrale ¢ necessario cancellarla e

generarla nuovamente dopo aver validato le rettifiche.
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B.17 Inserimento data fine attivita e fine progetto
Per effettuare I’inserimento della data di fine attivitd ¢ necessario entrare nel progetto, Scheda

“DETTAGLIO PROGETTO”, scendere fino alla sezione Attivita.

[Rugla Denoriinazione Ente
Soggetto attuatore COMUMNE DI e
-@ | Denominazione | Data inizio | Datafine U State st Femosl
2011500005 BUGHNI SERWVIZIO COMUME DT 01f09/2011 3107 /2012 concluza 0 o

W) 4 Page 1 of 1w (n

PFrogett Integrati

Wigwing Rows 1- 1 of 1

L oead. L0 e Tivaln L Amme L Annall Stata L Menam. ente asstars 1 Ruala ente

Cliccando sul pulsante con la lente di ingrandimento indicato in figura, si accede alla pagina

dell’attivita e al relativo menu verticale:

Altvita

Dati Awiso Procedura

Gestione

& \/VISO PUBBLICO FINALIZZATO AL SOSTEGNO DELLACCOGLIENZA DEI BAMBINI E DELLE BAMBINE IN SERVIZI EDUCATIVI PER LA PRIMA INFANZIA (3-8
Codice e fitolo Awisa/procedurs e g ey
Tipe sfidaments

ati Progetio

odice e titolo del progetto 308744 - AE. 20232024 - COMUNE DI AGLIANA- NIDI DI QUALITA -SOSTEGNC ACCOGLIENZA SERVIZ| EDUCATIVI PER LA PRIMA INFANZIA (3-38 MESI}FSE

Inserimento nte UNE DI AGLIANA

Registro Eletironico

etiaglio Atiivita

2024500001

UCS INFANZIA - NID1 DI QUALITA 2023-2024
Prospetti

0951

A g
) 08/04/2024 Ez

Cliccando su “Modifica Attivita” si accede alla pagina di dettaglio dell’attivita. Alla sezione “Date

e Stato esecuzione” ¢ possibile inserire la data di fine attivita.

e Stato esecuzione
data inizicfsttivits ogimmisasa
data fine fiivita goimmizasa
stato :
i Finanziari
costo 800000 finanziamento 800000 quota pubblica (%) 100,00
Hsatva @ Aannulla
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Quando si inserisce la data di fine attivita, si deve salvare e verificare che lo stato dell’attivita sia
“Concluso”.

I1 riscontro che sia tutto corretto lo si fa dalla pagina del progetto, Scheda “DETTAGLIO PROGETTO”,
sezione Attivita dalla quale deve risultare che la stessa risulta “Conclusa”.

L’inserimento della data di fine progetto si effettua ricercando il progetto e cliccando sul pulsante

“matitina” .

Cliccando sul pulsante indicato, si apre la seguente pagina, nella quale ¢ possibile inserire la data di

fine progetto prevista e quella effettiva:

B.18 Generazione rendiconto finale

Il rendiconto finale puo essere generato solo dopo che tutti i giustificativi, fino al raggiungimento

dell’importo assegnato, sono stati inseriti e inclusi in una rilevazione trimestrale e dopo che sono

state inserite la data di fine attivita e la data di fine progetto.

Il rendiconto, ¢ generaRile tramite 1’gpposita funzionalita nella Scheda “Dati Finanziari” del
progetto, nella sezione “Rendicontr” (Par. 17).

Rendiconti

Importe Data Funzioni

POF "
Rendicontazione Ente il
Approvazione Revisore Hon Previsto 1 -

Approvazione Organismo Intermedio

Messuna Doemanda di Liquidazione Feriodica presente in archivio

<

L’icona evidenziata dalla freccia indica che non ¢ possibile generare il rendiconto in quanto manca
la data di fine fine progetto. Una volta inserita la data di fine progetto, il rendiconto ¢ generabile
cliccando sull’icona indicata.
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Rendiconti
Importo Data Funzioni
POF Sim. Def.
Rendicontazione Ente 24 &= / 2

Approvazione Revisore
Approvazione Crganismo Intermedio i3
Cliccando si apre la seguente finestra: ’

Lo spazio NOTE non puo essere vuoto, pertanto ¢ necessario inserire anche un carattere (es. uno
spazio vuoto da tastiera). Cliccando su “Genera rendiconto”, viene creato il file pdf visualizzabile
nella sezione “Rendiconti”. Il rendiconto generato dovra essere salvato e, una volta firmato dal
Dirigente Responsabile, inviato contestualmente alla documentazione da presentare a rendiconto

alla Regione Toscana.

C. Modalita di monitoraggio e rendicontazione dei progetti UCS — PEZ INFANZIA

C.1Erogazione del finanziamento pubblico

L’erogazione del finanziamento pubblico avviene secondo le seguenti modalita indicate dall’avviso

10) anticipo all’avvio del progetto, erogato, come indicato nell’avviso, solo a seguito
dell’emanazione del decreto di approvazione dei progetti definitivi;

11)saldo a seguito di richiesta inviata a mezzo pec contenente tutta la documentazione prevista
dall’avviso, la chiusura trimestrale generata dal Sistema Informativo relativa al trimestre 202*
di riferimento, il rendiconto finale generato dal Sistema Informativo e I’implementazione di tutti
1 dati previsti dall’avviso.

Il saldo ¢ subordinato alla verifica da parte dell’Amministrazione competente (Regione Toscana)
del corretto adempimento di tutti gli obblighi del soggetto attuatore (Comune/Unione dei

Comuni).

C.2Tipologia di risorse costituenti il finanziamento pubblico

Per ’avviso relativo a PEZ INFANZIA i progetti sono finanziati con risorse del Fondo Sociale
Europeo (FF)

C.3 Giustificativi di Spesa ammissibili

E’ ammissibile, come giustificativo di spesa, unicamente il registro presenza.
I registri presenze dovranno essere inseriti in una unica scansione (dimensione massima 5 Mb) per

ciascun corso/matricola. (Tutte le giornate formative delle stesso corso in un’unica scansione).
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C.4 Monitoraggio fisico del progetto

11 soggetto attuatore:

—  inserisce i dati relativi ai destinatari degli interventi e loro eventuali variazioni;

— inserisce la data di inizio e fine di ciascuna attivita/mattricola;

— inserisce la data di fine progetto.

Si precisa che tali adempimenti, in particolare quello relativo all’inserimento dei dati relativi ai
destinatari degli interventi, rimangono in essere fintanto che il Sistema Informativo non sia stato

implementato con tutti i dati necessari.

C.5Conclusione delle attivita
Il soggetto attuatore provvede a dare comunicazione della conclusione delle attivita alla Regione
Toscana-Settore Educazione e Istruzione, cosi come previsto dall’ Avviso, e ad aggiornare 1 dati di

propria competenza nel Sistema Informativo Regionale.

C.6 Presentazione del rendiconto finale
Il soggetto attuatore entro e non oltre i termine fissato dall’avviso presenta il rendiconto finale.
Il rendiconto finale potra essere presentato dopo aver completato gli adempimenti relativi
all’alimentazione del Sistema Informativo regionale FSE.
In particolare, seguendo 1’ordine indicato dovra:
—  procedere all’inserimento di tutti 1 giustificativi di spesa e dei relativi eventuali allegati fino al
raggiungimento del 100% dell’importo del progetto approvato, procedere alla loro validazione

ed effettuare la chiusura trimestrale lato ente. A questo proposito si ricorda che la chiusura

trimestrale finale puo essere fatta in qualsiasi momento del trimestre e non si ¢ pertanto
tenuti ad aspettare la data di chiusura del trimestre stesso.

—  procedere all’inserimento della data di fine attivita e di fine progetto nel Sistema
Informativo regionale.

—  generare il rendiconto finale lato Ente sul Sistema Informativo regionale.

Una volta effettuati i passi precedenti relativi al Sistema Informativo regionale, si pud procedere
alla predisposizione della documentazione relativa al rendiconto.

Il rendiconto dovra contenere quanto previsto dall’avviso e dovra essere trasmesso a mezzo PEC.
L’oggetto della pec dovra essere il seguente:

Settore Educazione e Istruzione — PEZ INFANZIA - Avviso a.e.202*/202* — ZONA ........
Rendiconto finale.

Per ulteriori informazioni potete inviare una e.mail a:
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