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Legenda icone e comandi

Si riporta di seguito la legenda di tutte le icone e comandi presenti sul sistema.

Permette di consultare il contenuto delle sezioni di sola
visualizzazione

Permette di compilare/modificare

Permette di eliminare

Permette di eseguire un download

Permette di eseguire un upload

Permette di visualizzare le note

PRENDI IN CARICO

Abilita la compilazione dei campi attribuendo al solo
utente di riferimento la possibilita di lavorare fino al
suo rilascio

RILASCIA

Rende nuovamente disponibile la sezione per una
nuova presa in carico

SALVA

Permette di salvare

GENERA MODELLI E INVIA LL'AMMINISTRAZIONE

Permette di generare i modelli e inviare
all’ Amministrazione

AGGIUNGI UTENTE

Permette di aggiungere un utente al progetto

SALVA E CHIUDI COMPILAZIONE

Permette di salvare e chiudere la compilazione.

La sezione risultera in stato “Chiuso” e potra essere
riaperta selezionando il tasto Riapri
compilazione/Riapri

AGGIUNGI ESPERIENZA

Permette diinserire una nuova esperienza

RIAPRI COMPILAZIONE

Permette di abilitare nuovamente la modifica dei campi

AGGIUNGI PARTNER

Permette di aggiungere un Partner

AGGIUNGI REGIONE

Permette di aggiungere una regione

AGGIUNGI PROVINCIA

Permette di aggiungere una provincia

AGGIUNGI TASK

IIIIII I IIIII T

Permette di aggiungere un task
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AGGIUNGI OUTPUT

Permette di aggiungere un output

AGGIUNGI DELIVERABLE

Permette di aggiungere un deliverable

AGGIUNGI

Permette di aggiungere un WP

AGGIUNGI INDICATORI DI OUTPUT

Permette di aggiungere indicatori di output

AGGIUNGI INDICATORI DI RISULTATO

Permette di aggiungere indicatori di risultato

NUOVA LINEA DI COSTO

Permette di aggiungere una nuova linea di costo

GENERA MODELLO

Permette di generare un modello

RIAPRI

Permette di abilitare nuovamente la modifica dei campi

ANNULLA

Permette di annullare I'operazione

ANNULLA GENERAZIONE

Permette di annullare [lintera generazione e
caricamento del modello

CHIUDI

Permette di chiudere un pop up

GENERA

Permette di generare un modello
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Il Sistema FAMI 2.0

L’applicativo FAMI 2.0 & un sistema informatico per la presentazione di progetti nonché la gestione di quelli
ammessi a finanziamento sulla nuova programmazione europea FAMI 2021-2027. Esso rappresenta

I'infrastruttura utilizzata tanto dagli utenti dell’Amministrazione quanto dai Beneficiari, per lo svolgimento di
tutte le attivita relative ai progetti finanziati.
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1. Utenti abilitati
Per visualizzare gli utenti abilitati bisogna cliccare sulla voce “Avvio Attivita e Anticipi” selezionare il tab

“Utenti Abilitati”

a (o) r SUNISTERO
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Cedica Progetts
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Figura 1 — Utenti Abilitati

Si possono aggiungere nuovi utenti al progetto tramite il pulsante “Aggiungi utenti”. Gli utenti aggiunti
tramite la suddetta modalita possono operare sul progetto a cui sono stati associati.

Le tipologie di utenti abilitati possono essere:

e Utente operativi
e Rappresentate Legale
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Aggiungi Utente

Figura 2 — Utenti abilitati: aggiungi utenti

2. Rendicontazione — Avviso Pubblico e Invito Ad Hoc

2.1 Compilazione finestre di rendicontazione

A valle della conferma della fase di Awvio attivita del progetto, il beneficiario puo procedere con la
rendicontazione delle spese, le cui modalita tecniche sono descritte di seguito per i progetti selezionati
tramite procedure afferenti all’Avviso Pubblico e all’Invito Ad Hoc.

Una volta effettuato I'accesso al sistema applicativo FAMI 2.0, l'utente accede alla sezione
“Rendicontazione”, posta nella voce di menu della sidebar di sinistra della homepage.

L'utente visualizza una maschera di ricerca dove puo ricercare il progetto di riferimento o effettuare una
ricerca generica dei progetti assegnati alla sua utenza mediante il pulsante Cerca.
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Rendicontazione

# romspags
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Figura 3 - Ricerca Progetto

Seleziona il progetto ammesso a finanziamento per cui intende compilare una domanda di rimborso tramite

rd
Iicona # .

Rendicontszione

W romepage
Frogstt

Cates Fragare

o cesnos Utsnzs

S Bresentarions
= Domange

MO TONS &
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Codice Progetto e
a RMOCLIINONA POM-
somvenziose =062 -

B revocentisens

8 wontomggio

Figura 4 - Selezione Progetto

Accedendo al dettaglio del progetto, I'utente visualizza la maschera di “Rendicontazione”. Effettuando
I’accesso ha a disposizione i seguenti tab:
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e Tab “Finestre di rendicontazione”
e Tab “Richiesta integrazioni”
e Tab “Fascicolo Progetto”

- Py

gett! - PROG-130

Codica Pregetts

Titola Frogatio

Beneficiarie

Oblettiva specifics Oi5. 2 -Migraz

FINESTRE DN HENDI CONTAZIONE | || I

Jomsnds dl pagamento interrrado
Do presetaTe

etk _

ndz dl pagamen

Figura 5 - Sezione "Finestre di rendicontazione"

Il primo tab mostra I'elenco delle finestre di rendicontazione che il beneficiario dovra compilare e nel
dettaglio verra visualizzata:

- La sezione dedicata alla finestra di rimborso intermedio che contiene I'elenco delle finestre da

compilare;
- La sezione dedicata alla finestra di rimborso finale: tale finestra sara accessibile solo dopo aver

compilato I'ultima domanda di rimborso

In entrambe le sezioni I'utente visualizza la data inizio e scadenza compilazione. L'utente avra accesso solo
alla finestra corrente.

L'utente procede alla compilazione della prima domanda di rimborso mediante I'icona 7 in corrispondenza
della riga di riferimento e potra accedere quindi alla maschera di dettaglio della domanda di rimborso e

visualizzare le seguenti sezioni:

e Gestione Allegati

e Vocidispesa

e Domanda di Rimborso

e Autodichiarazioni Rendicontazione
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Rendicontazione

PROG-130 - Finestra 1

Codice Progette

Titolo Progetto

Beneficlario

Obiettivo Specifico DS:2-N

Comp (i

S ’

Damanda di Rimborso D2 Complare P

Aty araziont S ritalione Da Complare #

Figura 6 -Dettaglio finestra di rimborso
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Per arrivare a presentare la domanda di Rimborso intermedio, il beneficiario dovra necessariamente
compilare le seguenti sezioni poste in figura 4: “Voci di spesa”, “Domanda di rimborso”, “Autodichiarazione
Rendicontazione”. La sezione “Gestione Allegati” risulta invece opzionale per I'utente.

d
L'utente quindi accede alla prima sezione disponibile “Gestione Allegati” tramite licona# e visualizza in
maschera i seguenti dati:

campo Descrizione allegato: campo a compilazione libera (max 255 caratteri) in cui I'utente puod

inserire la descrizione di un allegato specifico da ricercare

- pulsante Cerca: cliccando su cerca, |'utente visualizza in tabella tutti gli eventuali allegati caricati a
sistema oppure lo specifico allegato che sta cercando

- il pulsante nuovo allegato: cliccando su nuovo allegato, I'utente visualizza la modale di compilazione
e caricamento del nuovo file;

- la tabella di visualizzazione degli allegati caricati. L'icona di cancellazione € presente solo in
corrispondenza degli allegati che non risultano gia associati a dei giustificativi

Rendicontazione

* - Progetti- PROG-22 - Finestra 2 - Gestione Allegat

Codice Progette

Titals Progetta
Bansficlarle

Obisttive Specifico 0351 Aso

.:e.: rizione sllegsto s,

REF Descriziona Allagata

Figura 7 — Gestione allegati

Se |'utente intende caricare dei nuovi allegati, procede cliccando su nuovo allegato. Il sistema a questo punto
mostra la modale in cui poter inserire la descrizione e il file d’interesse.
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Allegato

Descrzones

Campo obbiigatsio

Allegator
| [ choose File | K file chasen
Cmgnmora mimens abagate: SIS | 5, AT, ae, doe, s, s |

Figura 8 — modale nuovo allegato

L'utente inserisce la descrizione del nuovo allegato e poi seleziona il file da caricare.

Desorizione

| allegata 1

Choose File sllegato 3 pdf

P ——

Figura 9 — modale nuovo allegato

1
A questo punto, clicca sull’icona t per caricare a sistema il file precedentemente selezionato.

12
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Desorizione

| allegata 1

Choose File sllegato 3 pdf

P ——

Figura 10 — upload nuovo allegato

Una volta caricato il file allegato, I'utente puo effettuare il download mediante I'icona A , oppure eliminare

o

il documento caricato mediante I'icona I .

Allegato

Hetieones
allegato 1
Allogator

allegare 1.pdf |

Figura 11 — download/elimina allegato

L'utente clicca infine su Salva per chiudere la compilazione.

Una volta salvati i dati, viene visualizzato in tabella 'allegato caricato.

13
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Rendicontazione

# . Progetti - PROG-22 . Finestra 2 . Gestione Allegati

Titolo Progetto
7
Domands

Beneficiario

Rimodulaziens o
B documm
aggantiva

Objattivo Specifico Qs 1. Asto

B Awvio Mivits e Anaicipl

§ comenzonamanto Gestione Allegati
Rimodulazone post Descrizione allegato

Descrizione Allegato

a

conweny

B nandiconcanions

B wonitoragao

llegsto 1 sllegato 1.pdf u

REF
1

Figura 12 — visualizza allegato caricato

L'operazione puo essere ripetuta per tutti gli allegati necessari da caricare, pertanto, |'utente visualizza in

maschera tutti gli allegati che avra caricato e salvato a sistema. L'utente visualizza I'icona ' per effettuare

-

il download dell’allegato caricato e I'icona I soloin corrispondenza degli allegati che non risultano associati
a dei giustificativi.

Rendicontazione

- Progattl - PROG-130 - Finestra 1 - Gestiona Allagat)

Cadice Proetto

Titslo Frogetta
# don

agpuntv

Beneficiasio

Dbiattive specifize 0.5.1- Migrszione legale/miegrazions
B Avvio Aetivit £ Anticipi

B comeuioramenm

P Rimcduianions post- Gastiono Allogati
convenine

Descririona allegate
REF Descridione Allegato

Ellegare

#egan 3o

aiegato apdf &

Figura 13 — visualizza elenco allegati
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Se I'utente intende ricercare un allegato specifico, puo utilizzare il campo Descrizione allegato per inserire
il testo da ricercare e, cliccando su cerca, il sistema mostra il risultato di ricerca.

= Rendicontazione

# Homensge

580 Gestione Utenze #- Progetti - PROG-130 - Finestra 1 - Gestione Allegati

_» Presemasene
=

Doeanis

Codice Progetto

Titalo Progetto

Beneficiario

ohiettive specifico 0.5 2 - Migranone legalenntagrazions
B S Bitivite e Antisipi

M comverzioramenta

8 :ilu-.-.y:u::mc post Gestiona Allegati

Descrinnne slegatn

= | =
. —

NUOYO ALLEGATD

Figura 14 —ricerca allegati

~d
L’utente clicca sull’icona di modifica # in corrispondenza della sezione“Voci di spesa”.

Rendicantazions

i Honsepaga

- Progenti - PROG-130 - Finestra 1
i Gasneng Unerge

Codice Progetio

s Presentazune

Domande

Titale Fropatte

Bereficiaria
Oblettive Specifice 0.5, 2- Migranone [agelafintegranons
BB Avve A g Aricp
B convenscnamens
Sedione Stato Utente
#

bigig E
R T— 03 Compllare #

Da Compllars #

Figura 15 — Voci di spesa

L'utente accede alla nuova maschera riepilogativa delle categorie di costo previste e approvate nell’ultimo
budget,visualizzando le seguenti colonne in tabella:

. Ref: codice categoria
15



r~
MINISTERO

oLt DELL'INTERNO
. Categoria di costo: descrizione categoria di costo
. Totale approvato: importo approvato nell’ultimo budget di progetto per singola categoria di
costo
. Totale rendicontato: se presente gia un rendiconto, il sistema mostra I'importo

precedentemente rendicontato per la singola categoria di costo

Codicn Pragrtt PAOG1007
W remepage Thals Progutis
& Gestione Lsenes Baneficiario
Obiettiva Specifico 0.5.2 Migrazinne legale/ntegrazions
B Ao Anwis = gl
B convenzonsmenss Comd
S Aet Categoria di eoate Totale npprovato Tatnle rendicantats .
B comenacos a Casti del Personale €351728 00 coon
B = a1 Personzle inteme €000 o
B oo Az Personale estemo €000 o
nenriehs Professionad €000 o
4 1o €00 E000
-} Costi di Viaggio & di Soggiorno €£0.00 €0.00

Figura 16 — Voci di spesa - prendi in carico

L'utente clicca su prendi in carico. Una volta effettuata la presa in carico, I'utente visualizza I'icona di modifica

.
4 per procedere con la compilazione.

- Progetti - PROG-1340 - Finestra 1 - Voci di spesa

Cadice Progetto PROG-130

Presentasione i s

Damunde Senelicisrla

fumodutazene ¢ Oblettive Specifics 0.5, 2 - Migrazione legslen ntegrazions
B docurenmzions

BERLA

ol
Vocl di spesa

Rimodulaziens oot
"
™ comvenzione ot
R — Ral Categoria di coste Tatabe approvate Totale rendicontato -

A Costi del Persanale CEI8482.78 €0.00

B morsioraggio

a €B13032.76 £0,00 E
h2 €000 20,00

A 1345000 €0.00 F

A4 £0.00 £0.04

e €3673.20 €00

Figura 17 — Voci di spesa - modifica
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A questo punto I'utente seleziona la singola categoria di costo (es. A1-Personale interno) e accede, tramite
I'icona di modifica, al dettaglio delle voci di spesa contenute nella categoria di costo selezionata.

L'utente visualizza il totale approvato e quello rendicontato per la singola voce di spesa.

r MINISTERD
DELY INTERNO

- Progetti - PROG-130 - Finestra 1+ Vo di spesa - A1

38 Gessone Utenze Codica eogati icialdac
i Titolo Progette
Omide Baneficiario

Obinttivo specifica 0. 2+ wigrazione legalertoregraione

B Avo Anivicd € Anvdigi

A1-Personale interno
B converzoramento

Unith & Costo Totake Totale Nome del Beneficiario Capofila/Partser di
Ref | Nominativo Funziona misura | Quantitd |  unitario approvato rendicontato riferimento
B e
Utente test ofe 276.00 €441 €00 Nome Capofila
8 Mockcaaggio - o
Utenta test o ore 700 0.00 Nome Partner ’
Utente test ore 135.00 £25.00 €3375.00 £0.00 Nome Partner ’
Utente tast Conrdinamento randicontarione ore £28.00 2393 €15663.72 €600 Nome Partner #
1 Coordinaments tecnice ner
o | e et cablnivdein ore 828,00 e25.45 £21908.88 €0,00 Home barine #

Figura 18 — Voci di spesa — dettaglio categoria di costo

L'utente, cliccando sul pencil in corrispondenza della voce di spesa d’interesse, visualizza la tabella relativa al
giustificativo da associare. E visibile inoltre il campo “Importo Totale rendicontato” che mostra all’utente
I'importo totale gia rendicontato per il singolo giustificativo. Tale campo viene popolato in automatico dal
sistema una volta salvato il primo giustificativo.

17
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Rendicontazione

- Progetti - FROG 130 - Finestra 1 - Voo! di spesa - A1 - Lista gustficatan

Codica Progetto PROG130

Titolo Progstic

Benefidaric
Dictiive Specifice 05, 2- Migrazions kgale/rtegraions
-
g REMOBSRIONS posT 1MNDOrto Tota S rendonTate
- i o
convenzione P
REF Descrizione gustificativo di spesa Stato

B monitoragpic

NUOVD GIUSTIFICATIVO

Figura 19 — Voci di spesa - dettaglio

L'utente clicca quindi su nuovo giustificativo e il sistema mostra in tabella la riga relativa al nuovo

L4
giustificativo da compilare. L'utente clicca sull’icona di modifica /7 per procedere con la compilazione.

r MIKISTRRC
DMLY IRTRRNO

~ Rendicontazione
A romepege

" progetti - P 0 - Finestra 1 - Voci d ap » gustificat
0 Gestione Uterze - Progetti - PROG-130 - Finastra 1 - Voei di spesa - A1 - Lista gustificatii

5 Prezentazions
Codice Progette

Domunce
Titolo Frogetto
Bmosubzons ¢

B oxumencssione

Beneficiario

sgpnrtive

Obiettive Spacifico Q.5 2- Mmgrazions legaleintegrazone
moauiaziens pest TPOMD 10La e rendicontato
convenscne
¢
REF Descrizione giustificativo di spesa stato

B montorsgpo

4 : Da Compiare EI B

Figura 20 - Voci di spesa — compila giustificativo

A questo punto I'utente visualizza in maschera i seguenti campi:
18
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. Importo: campo obbligatorio

. Descrizione giustificativo di spesa (Tipologia documento_Numero e
data_Fornitore/dipendente): campo obbligatorio

. Riferimento quietanza di pagamento e tipologia: campo obbligatorio

. Note (campo non obbligatorio)

. Spesa sostenuta da: campo con menu a tendina con i componenti del partenariato

. File giustificativo: campo con funzionalita di upload del documento

= # - Progetil - PROG-22 - Finestra I - viocl di spesa - A1 - Lista ghustificativi - Glustificative 1
# Homepags
Codice Progetto PROG-22
Titelo Progetis
Bensfliciario

Obiettiva Specifico

Riferknenco quistanza di pagamento e Ypologla

Fie gustificstiva

| | hoose File | Mo file chosen

2nas mamnTE & g LU ™

m ] oeniara ::3romor=(cr.lplc(!rm

Figura 21 — Voci di spesa — visualizza campi giustificativo

L'utente compila i dati in maschera e sceglie il file giustificativo d’interesse. Il sistema permette di
rendicontare somme anche superiori rispetto all’'ultimo importo approvato (non & impostato alcun limite).

19
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- - Progettl - PROG-130 - Finestra 1 -Vod di spesa - A1 - Lista giustificati - Glustificative 4

e gr—

Codice Pragetto
18 Gesinee Unenzs
Titolo Progetic
s Fresenuasione
& -
L& Dornande Beneficiario
obicttive Specifica 0.5 2 - Migrazione legale/rtagranane

215 (TIpoiogia Dooumsrte_Numens & data_Fom Rors dpenderts)

Cercrizigne gustificetve di

| pustificativa 1

Importe: Riferimeric o

| 2000 | oagarmn'.n-‘!

B Fendicontasions note Spesa sostenuta da
| test | Partner

File gustificator

| [etoose rile | glustificativa 1.pa7 D

iare mas o abegis SV Pt BT

m 7] Diriaea s compliations :wp«mr.m

Figura 22 — Voci di spesa — compila dati giustificativo

L'utente carica il file giustificativo mediante I'icona di upload. Una volta caricato, & possibile eliminare il file

-5

tramite 'icona W . Ai fini del salvataggio, sara obbligatorio caricare almeno un file giustificativo per la voce
di spesa selezionata. L'utente visualizza nella stessa maschera anche il pulsante associa allegati.

# Homepage

Codice Progetto

38 Gentione Utenze

Titelo Frogetie

Fresermase:
=

Emeiine EBanaficiaric

Famoduiszians & Obiattive Specifico 0.2 - Migrazions legale/intagrazaric
B oo sone

Descnzions gustficaty ol 5pess (TIDCI0gE DoaIMento_ Numero e dsta_fomitre/dipendentsr
giustificativa 1
mpirt Uferiments
12000 | pgamenta 1
B Monnoraggio test ASP Cittd di Bolegna
Fe pustiicativas

Eiustificativa 1,pof | ﬁl
m ] achiarata compitszione c@nﬂewum

Figura 23 — Voci di spesa — carica file giustificativo

Cliccando su associa allegati, I'utente accede alla successiva maschera in cui sono presenti i seguenti dati:
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. Descrizione allegato: campo a compilazione libera che permette all’'utente di ricercare un
allegato specifico

. Cerca: cliccando su cerca, I'utente visualizza tutti i risultati nella tabella degli allegati

. Nuovo allegato: cliccando su nuovo allegato, |'utente visualizza la modale utile al caricamento di
un nuovo allegato

. Tabella contenente la lista degli allegati precedentemente caricati in “Gestione Allegati”, da

associare tramite checkbox

Rendicontazione

*. Progettl - PROG-120 - Finestra 1 - Vod di spesa - A1 - Usta glustificativi - Giustificativo 4 - Gestione Allegatl

Codice Progetic PROG-130
Titolo Progetto

Beneficiorio

Obiettive Specifico 0.5, 2 - Migradiore legale/ntegraions

Figura 24 - Voci di spesa — visualizza allegati da associare al giustificativo

Per procedere con I'associazione degli allegati, I'utente clicca sulla checkbox d’interesse. Una volta selezionati
quelli di interesse, si abilita il pulsante associa allegati. L'utente, quindi, clicca su tale pulsante per procedere
con 'associazione degli allegati al giustificativo.
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Rendicontazione

Al G Gt - Progetti- PROG-110 - Finestra 1 Vaci di spesa - A1 - Lista giustificativi - Giustificative 4 - Gestions Allegati

—p Presentazione
=

* Damando

Codice Progetio

Titlo Progetto

Revdoace
B secumentazene

aggonthes

Beneficiario

Oblettivo Specifico Q5. 2-Wigr

RMeIuATIINe port Descrinone alegsto

- : E3

B Muoecragya

Figura 25 — Voci di spesa — associa allegati al giustificativo

Se associati gia degli allegati ai giustificativi, I'utente visualizza in tabella I'elenco degli allegati

o

precedentemente associati e I'apposita icona del cestino m per procedere con una eventuale
disassociazione degli stessi.

Rendicontazione

# Femapage

........ — T T R

Desenzione glustficative di spesa (Tipeaga documento_humens & data,formitore/dipndantsi-

| ghastificativa 1
et

B funio Activch e Anciop mpartes Riferimento qustsnza dl pagsment e tinclogis

| 12000 pagamanite 1
B oconvenzonsmesno

Mots Speta sosteruts d
B Fimodulaniane past ( :ﬂ e

File piustilcativa:
B renciconazons

| gustificative 1.pdf L 8
B wmonierngpa

abagato 1 Caricato

1
ASSOCIA ALLEGAT)
Dkteere Is:m—.q-lxqr\e(:r‘pe’gm

Figura 26 — Voci di spesa — visualizza allegati associati
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Cliccando sull’icona del cestino, il sistema mostra il seguente messaggio all’utente:

Elimina allegato

ATTENZIONE!

Confermi di voler sliminars !allegato?

Figura 27 — Voci di spesa — elimina allegato

Cliccando su annulla, il sistema riporta I'utente nella schermata precedente, mentre, cliccando su conferma,
il sistema elimina I'allegato associato precedentemente al giustificativo.

8o Gestone Urente

p Presertnsione
= pomange

Rimadulzzene ¢

B cocumentazone
g

B Ao Atiia » Acticips

B Convensonamento

o RIMOuIITeNa poet
cocvensione

PR —

B morseraggo

Rendicontazione

- Progett! - PROG-130 - Finestra 1 - Vioc ¢l spesa - A1 - Lista glustificativi - Glustificativo 4

Oblettive Specifico

05, 2- Mgrazone isgale/intagrazone

Cescrizlone giustificativo o spesa (Tinalogis documenta_Kumaro & data_fomitore/dipendenta)

[ glustificativo 1
Teash
Importa: Rifsrimanta cuistanza &i pagamento « tipologia®
[ 12000 | [ pagamento 1 |
% n. ;i;l
hoee Spesa sostenuta da
= | [ panner - )
- o g
Flle glustificative”
[ glussificativo 1.pdf | 2@
Documento Stato
sllegsto t Caricato -

ASSDCIA ALLEGAT

:
é n

Dicriseals ewln:mmwm

Figura 28 — Voci di spesa — dichiara la compilazione conclusa

L'utente dichiara la compilazione conclusa e poi clicca su salva.
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L'utente visualizza lo stato dell’allegato che passa a “caricato”. Visualizza inoltre i campi in maschera
disabilitati.

Nel caso in cui fossero necessarie delle modifiche, pud riaprire la compilazione mediante il pulsante riapri.

= - Progett - PROG-130 - Finestra 1 - Vool o spesa - 41 - Lista giustificatid - Glustificatihe 4

Benaficarie

Oblattive Specifico 05 2- Migrazione legale/Intagraziona

Dienc: T—
w0 A & Amteapl - 18258
] i MG i T r———
B Coevenmonamento
ALl aricns Hate Sgeca sosrenuls 0"
gy Piooinckns puses
Comenziane
B Ferdormarione Fie susthicntior
o ) gustificativa 1 pd %
B Mosiceaggic
REF Documanto Stato
7 allegata 1 Caricato

Figura 29 — Voci di spesa — riapri compilazione

= Rendicontazione

W Homepage

* - Progettl - PROG-130 - Finestra 1 - Vool dl spesa - A1 - Lista glustificativi - Glustificative 4

0o Gestione Utenze

, Presertasone

3. Ocinanca Oblettive Specifico S, 2- Migrazione i

Rimodulazene ¢

Descrizions ghustificative & spesa (Mo

B Avio Atinna » Articipi | glustificativo 1
B convensonamente mporta Riferiments guistanza &i pagamento « tipologia
(2 | pagamento1

2004 Poet

. Noze Spesa soatenuta da

test | Ppartner |

Flle gustificative”

B wonscszge

| glustificativo 1.pdf P
REF Documento l stato
' sllegato t Caricato -

m D»:wxaucmlmmw—ﬂmtm

Figura 30 - Voci di spesa — compilazione riaperta

24



-

E:mnn ASILO MIGRAZIONE E MINISTERO
INTEGRAZIONE 2071 DELL'INTERNO

Una volta salvato il giustificativo di spesa, I'utente visualizza I'importo rendicontato nel campo “Totale
importo rendicontato”.

7 el el

Rendicontazione

W Homepage
vt s 4 - Progetti - PROG-130 - Finestra 1 - Voci di spesa - A1 - Lists giustificativi

, Presentazions
A

Codice Progetio

Titoho Progetto

Beneficiario

Objettivo Specifics 05,2 - Migrazio

B oo horvit e Anmcip

B convenzicnamesto

Rimoduilnzione poss-

= | DeionechAROHS R “_
|

ghustificative 1 Chiuse o

Figura 31 — Voci di spesa — compilazione riaperta

A differenza delle voci A1,A2,A3,A4,B,C,D,E,F,G,H,l, per le quali € possibile inserire nuovi giustificativi, per i
Costi indiretti (K1,K2 e K3) e per i Tassi Forfettari (A5 e 11), I'utente entrando nelle voce di interesse citate,
nella tabella riepilogativa visualizza nel campo “Importo da Rendicontare” un importo automatizzato. Tale
importo e calcolato in base alla percentuale da ultimo budget approvato e da costi diretti rendicontati .

. Progetu - |

10 Gestione Uterss: Codice Progetto

Presemaziore Titolo Progette

= Domande R
Oblettivo Specifico
B Ao Atavits e Anticip
K2 -finoal 15% di A

 Corvensionsments

Unita di Tassoforfettario da Base 6l Totale Totale Noma del Beneficiario Capofila/Partner di Importo da
Ref misura applicars calcolo approvato rendicostato riferimento rendicontare

1 pertentuale €2.05320 € 400,00

B Aworiva o Avsn

Figura 32— Voci di spesa — Importo da Rendicontare
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Si specifica che i costi indiretti e tassi forfettari non possono essere rendicontati/calcolati fino a quando non
sara chiusa la rendicontazione relativa tutte le voci di spesa che costituiscono la base di calcolo. Il
salvataggio viene effettuato solo se tutti i giustificativi inseriti risultino chiusi altrimenti il sistema restituisce
il seguente errore “Prima di salvare e chiudere, procedere con la chiusura delle voci di spesa che
costituiscono la base di calcolo”. Pertanto, solo dopo aver effettuato tutte le modifiche necessarie, sara
possibile selezionare il pulsante di “Salva e Chiudi” per chiudere la sezione.

+AMI :
A AMI a ( u SHROKE: prim 4% sabvare & Crdes proceders
WA 1 ot companone dele voo & spesa dve
contmmmcono la hase i calcod

Obiettivo specifico

AS -Tasso Forfettario fino a 209 di (B:

Unith di Tasso forfettario da Base di Totale Totale Nome del Beneficiario Capofila/Partner di
misura applicare calcolo approvato rendicontato riferimento

' pescentuale 1948 €2053,00 400,00 €389 Mian £3895

Figura 33 — Voci di spesa — Salva e Chiudi

Una volta salvata e chiusa la compilazione, lo stato della sezione “Voci di spesa” passa a “chiuso”.

Amookiazions &

® accumentasione
sgpuntiva

B Awvio Aabich @ Anticipl

B comemsnamenes

gy Semodalarions pos.

conventione
B a=ndicontarane

B wenmnagpo

P

Rendicontazione

® . Progetti - PROG 130 - Finestra 1

Codice Progetio

Titolo Progetic

Beneficiario

Obiettivo Specifice D5 2- Migrazione legale/ntegrazions

i e “-

Compllarione opsianale - ¢

<]
-~

Ao

Figura 34 - Voci di spesa — stato chiuso

L'utente prosegue con la compilazione della domanda di rimborso.
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F oo

Rendicontazione

* . Progetti - PROG 130 - Finestra 1

Codice Progetio
p Presentazione

Cornand=

Titolo Progetts

amoomiazions &

Beneficiario

Obiettivo Specifico D8 2- Migrazione legale/ntegrazionz

B Awvio Atz o Ansicipi

B comezenanecss

e R “_
Amodulanone post-

Convenzicne Gestion Allegati Compllazione opzianale - ¢

8 a=ncicontartane Chluso ¢
B wenonagae Oa Compiiare D

Aundk sBone Dz Compilare ¢

Figura 35 — Domanda di rimborso — da compilare

Una volta cliccato su modifica, 'utente accede alla maschera relativa alla domanda di rimborso. Per
procedere con la compilazione dei campi, dovra cliccare su prendi in carico.

MINISTERO
DELLINTERNO

Rendicontazione
@ Homepage
;2o Gestions Utenze

* - Progett - PROG-1027 - Finestra 1 - Domanda o RImborso

g PTRSENLZICNS

s
Domange

Codice Progetto PROG-1027

UMOCUISZNGS &

-~ Titolo Progetto Progetto tast

B3 cccumentszions ss
S Beneficiario Utente test

B coavsnzionamento Obiettivo Specifico 05 3-Rimpatn

B avvic attivits ¢ Anticpt

g FUMOGSUEsZIONS post

convenzions

Compilazione domanda di rimborso
B Renacontancos

¥ montoraggo Oggetto:  Domanda & rimborso intermedio

Nomo Cognome
| PREND! I CARICO I

Figura 36 — Domanda di rimborso- prendi in carico

Una volta cliccato su Prendi in carico, i campi in maschera saranno resi editabili dal sistema.
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Rendicontazione
@ romepsge
22 Cestione Utenzs

- Progetti - PROG-1027 - Finestra 1 - Domanda di Rimborso

» PretROLIZIONS

r 4
L Domands
Codice Progetto PROG.1027

Romodulazioce ¢
) cccumentzzsons Ttolo Progetto Progetto Collaudo 2

sggruntive

Beneficiario Utente test
B conveanonamssio
Oblettivo Specifico 0.S. 3- Rmpatri

B 2vvio ATuvits e Antcsp

famodulazices poat-

convenzione

B rsnoxoanrone Compilazione domanda di rimborso
o

2 wmonntoragglo
Oggetto:  Domanda di rimborso intarmedio

Nome Cognome

m Dichiara la compilazione complatats m

Figura 37-Domanda di rimborso parte 1

L'utente visualizza i primi tre campi pre-compilati dal sistema:

- Nome
- Cognome
- Codice fiscale

Rendicontazione

" romepage

s Corticne Utenze

. Progetti « PROG-1027 - Finestra 1 - Domanda di Rimborso

Compilazione domanda di rimborso

p PrEssnatazions
=
Comange

Mumodutazions ¢
¥ cocumsntszions

apghastve Oggetto:  Domanda di imborso intarmedio
il convenronamants Nome Cognome
Il sottoscrittola Mario Fossi
B 2vvio ativits @ anticiot 2
555! B
ArmoCUiazIond post-
comvenrions Codice Fiscale
Codice Fiscale | CF-101 in qualita i Legale Rappresentante / Soggetto delegato dal Benaficiario Capofila.

@ mecorontisions
5:9)

) soantarsggso

« Dichiara & aver sostenuto spese, come di seguito ripontata, per un imporio totals pan &

m | Dichiara Ia compllatione completata m

Figura 38-Domanda di rimborso parte 2

Il sistema mostrera in automatico I'importo inserito nel rendiconto mentre lascia libero ed editabile il campo
relativo all'importo da erogare.
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& romepage
‘S Ceatione Utente

» Prasantarions
= Domange

romoouianons &

B cocomentazions
apgrunve

B coovenzonameato

B avvio Attvits @ Andoipt

Rmcastazons post-

a2

convenzicns
B resacontancos

B wenmoraggee

r MINISTERO
DELL'INTERNO

Rendicontazione

* - Progetti - PROG-1027 - Finestra 1 - Domanda di Rimberso

« Dichiara di aver sostonuto spese, come di seguito riporata, par un importo totale pari a

EUR

« Chioda I arogazione del seguente imporio a titalo di imborso intermadio

EUR

« Chiada di offettuam il pagamants a

Boneficianio finalo

m Dichiara ls compliazione completata m

Figura 39-Domanda di rimborso parte 3

L'utente dovra compilare la maschera inserendo i seguenti campi:

- Beneficiario finale;

- Banca;
- Capitolo di bilancio/conto di tesoreria/contabilita speciale (solo nel caso di ente pubblico);

- Conto corrente IBAN, solo nel caso di beneficiario privato;
- Codice swift (solo se conto corrente estero).

= Rendicomazione
A Hemepigs

22 Ceatone Utenzs * . Progetti - PROG-1027 - Finestra 1 - Domanda di Rimborio

Ermasntaross

Ocmante

o Chsecz o effettuare || pagananio A
omoouaions e

B zecomentazions
sgguntvi

§ ceawezioniments Hanca

BB aveo 2mvits @ Astiegy

solo & bilar Brts lasorm ntatith spaciale
gy meauationspart
cenvenzions
B Aencusnianons Comtd Corente IBAN - (4006 5= Daratcar iy prvatd,
B Msntomggn
e SWIFT (sols 64 oic sstan)

m Dichiara ta compilasione complizats m

Figura 40 - Visualizza campi Domanda di rimborso
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Una volta conclusa la compilazione il beneficiario dovra apporre il flag su Dichiara la compilazione
completata e successivamente cliccare su Salva.

r MINTEIO
AL VTR
_ Rendicontazione

A nomeiage

135 Cestions Utanse . Progett - PROG-1027 - Finestra 1 - Domanda di Rimberse

5 Proseatisnre
Cemasos

« Chiede i efietiuars § gagamento a

Rmscuazoss s Barnlicnso fosle
B cecemantirione

beneficiaris test

ountve
B Commiammet Banca
banca testspa
B 2veis 201wt @ Antese
w
Captolo o Bilancso | Conto tesorara | Contabilnh spatisie
[ ocuszon ot 5 A et
cenrenpose conte banca test
"
@ renscantsnons Corto canente IBAN - {s0ld se benetcant prvato)
" 1T6520000077555
& wormariggke
%
Codos SWIFT (3040 50 ¢/c oxtere)
2637638

m B oictisia s comipitazione campietsta mJ

Figura 41 - Compila campi domanda di rimborso

Una volta salvati i dati, il sistema mostra in sola visualizzazione tutti i campi inseriti e abilita la tabella “File

domanda di rimborso con stato “Da compilare”. L'utente procede quindi cliccando sul pencil/ in
corrispondenza del file della domanda di rimborso.

Rendicontazione

R remepage

. *)- Proget - PROG-1027 - Finestra 1 - Domarda ol Rimborse

23 Gastons Utsane

o PrOMRLZICN,
- Hone

Cemente
mmesuanors ¢
8 cocumentizone

agorentva

B ceowaticnanents

COMC Corpeme BAN - (5010 50 DEERCIIng privite)

B Lvvic 2ivits ¢ Ao

@ RmcOUanone post- Comce SWIFT (3010 se O/t esterg
M conveancns

B monaccntinone

B menzengolo

Figura 42 - File domanda di rimborso

L'utente cliccando sul pencil 7 della figura 39accede alla modale utile alla generazione del file domanda di
rimborso.

30



MINISTERO
DELL'INTERNO

|
1
FONDO ASILD I‘EGRAII IJNE§

INTEGRAZIONE 2

File Domanda di Rimborso

Figura 43-genera domanda di rimborso

Il beneficiario procede quindi cliccando sul pulsante Genera e poi scarica la domanda di pagamento in
formato PDF. Il beneficiario firma digitalmente il documento e ricarica la domanda in formato .pdf e .p7m.

File Domanda di Rimborso

laodalln gerarato

Domanda dl Rimborso.pdf 1D

Modeio fierain

fﬁewllirmuunh»ﬂn

R T 1]

ANNULLA GENERAZIONE

Figura 44- download Domanda di rimborso
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File Domanda di Rimborso

Modalln gereats

Domanda dl Rimborso pdf

Madeilo hemraia

ANNULLA GENERAZIONE

Figura 45- Upload Domanda di rimborso

File Domanda di Rimborso

Morselio ganerats

Domanda di Rimborso.pdt

Modeto femato.

Domanes di Rimborso (3) pdf im

ATTENZIONE RiSulta CABRCHID un e D! ASSTHS (1 10 S12530 S eRETnamEnts Sam 4psiimenss

ANMULLA GENENALIOME

Figura 46-Upload domanda di rimborso firmata

In corrispondenza del documento caricato, I'utente clicca sull’ icona “— per effettuare il download del

-0

documento. Cliccando sull'icona [l utente effettua invece I'eliminazione del documento caricato.

Una volta chiusa la modale, I'utente visualizza il riepilogo del file della domanda di rimborso visualizzando lo
stato “Caricato”. Nel caso in cui l'utente avesse necessita di modificare i dati inseriti nella domanda di
rimborso dovra procedere cliccando su riapri e poi su modifica file al fine di poter rigenerare la domanda
PDF aggiornata.
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—
o

Hanca
Conasas

Aamoouanizne s

Capiolo & DINNCH / Cont \esarera | Cartatinth specisle

BJ cocumentaricns
et

B corvenaonsmente

st o v b prvat

B svvo amves s anscpd
19248
o FOmoculzions post- Codce SWIFT (300 se Ot estors)
)
B reemcontanens
Documento Stto
B sosstersggo
File domanda & fimbona Cancato ’

Figura 47- Riapri compilazione domanda

= Rendicontazione

@ romecage

20 Getone Utinm * - Proget - PROG-1027 - Finestra 1 - Domanda di Rimborso

]
B
38

Barcs
273 tarea
Rz uiaticns o "

B «s
& socomenazoe Capitoo d blancio | Corta tetoratia | Contablith speciale
sourtin
i comveamnimeats ¥
Conio conenta BAN - (€0l 48 Banafianio pivata

B 2vwo Attvits ¢ Anseipt

@ RmOgulations peat-

convaensne

File domanda & rendorso Carcato °

Figura 48- Modifica file domanda di rimborso

g
Una volta cliccato su modifica file I'utente visualizza nuovamente I'icona di modifica # in corrispondenza
del file caricato e procede quindi con le eventuali modifiche. Una volta ricontrollati o corretti i dati, 'utente
procede cliccando su conferma.
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Rendicontazions

A romepage

100 Gestione Utense - Progetti - PROG-1027 « Finestra 1 - Domanda d| Rimberso
o Proseciiaticae

Damange

rumodsiercns 8
B sccumertizions
agpunive Capecto di bilanco / Conto tesarern

Cortatilta specisle

B convenconmmeeto

B Avio Afivits ¢ Articnl COMaCOTEnie IBAN - (5540 Se DENEHTae DAV

Remogulizone past
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Codice SWIFT (5010 52 C/t ester)
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B wontscaggn

Filc domonda dmaborso Cancate

Figura 49-Conferma compilazione domanda rimborso

A questo punto l'utente ha compilato correttamente anche la sezione della domanda di rimborso e pud
leggere lo stato a sistema che passa a “chiuso”.

P
DELL INTERW

Rendicontazione

@ romepage

- Progetti - PROG130 - Finestra 1

2015 Gesnene Lrenee

Codice Progetto

, Presertarionn

Domande

Titalo Pregetto

R Beneficiario

B vocumemasene
agauann Oblattive specifics 5. 2 - Migrazione legalenntegranone

B Ao Anivih e Anucp!

B convenzonsmento

B henaoneaione

B Mociorasgio

Figura 50- chiudi compilazione domanda di rimborso

Per richiedere il rimborso intermedio, il Beneficiario e gli eventuali partner sono tenuti a caricare a sistema
I’Autodichiarazione ai fini della rendicontazione, utilizzando il modello predefinito.

Cliccando sul pencil della voce Autodichiarazioni rendicontazione posta in figura 47, I'utente accede alla
nuova maschera utile al caricamento a sistema dell’autodichiarazione che dovra essere firmata digitalmente
dal Beneficiario/eventuali partner di progetto.
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Il beneficiario per prima cosa clicca sul pulsante Prendi in carico e successivamente carica nei rispettivi campi
le Autodichiarazioni obbligatorie a sostegno della domanda di pagamento tramite apposita funzionalita di
upload. Se previsti piu partner di progetto, I'utente visualizza piu pulsanti di upload obbligatori, relativi ai
singoli partner. E inoltre presente il link di aiuto associato alla voce Autodichiarazioni obbligatorie: Manuale
delle regole di Ammissibilita e di Rendicontazione delle spese.pdf (interno.it)
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Figura 51-prendi in carico
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Figura 52- Carica documento autodichiarazioni
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Figura 53-upload file
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Figura 54- Download file autodichiazioni
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Figura 55- Salva e chiudi compilazione

Nel caso in cui il beneficiario rilevasse errori durante la compilazione pud procedere con le correzioni tramite
il pulsante riapri.
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Figura 56-riapri compilazione Autodichiarazioni

Una volta completata la compilazione ed il caricamento di tutti i documenti richiesti in fase di rimborso
intermedio, il sistema abilita in automatico il pulsante invia all’lamministrazione che consente la trasmissione
della documentazione all’'utenza abilitata per le verifiche amministrativo-contabili di propria competenza.

Una volta cliccato su invia all’amministrazione non sara possibile effettuare modifiche al rendiconto
presentato.
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Codice Progetta
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Figura 57- Invia domanda di rimborso
2.2 Proroga invio domanda di pagamento

Nella fase in cui la domanda di pagamento risultasse ancora nello stato “in compilazione”, l'utente puo
richiedere una proroga per l'invio della domanda stessa, inviando una comunicazione extra sistema
all’lamministrazione.

Una volta che 'amministrazione avra concesso tale richiesta, il sistema inoltrera una notifica indirizzata al
beneficiario di conferma dell’avvenuta proroga per la presentazione della domanda di rimborso.

Alla ricezione della comunicazione, sara possibile accedere alla sezione di “rendicontazione” e, una volta
cliccato sul tab “finestre di rendicontazione”, I'utente visualizzera le scadenze aggiornate direttamente nella
colonna “Data fine” posta in figura 48 Nel dettaglio:

-la nuova “data fine” concessa dall’'amministrazione;

-la precedente “data fine” prevista per l'invio della domanda che viene visibilmente cancellata dal
sistema
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Intermedio N°3

Figura 58- Domanda di pagamento (prorogata)

L'utente a questo punto pud procedere con la compilazione della domanda di pagamento per la quale ha
richiesto una proroga, seguendo gli step visti nei paragrafi precedenti e cliccando sempre sul pencil posto in
figura 55.

2.3 Caricamento documentazione Auditors

Successivamente all'invio della domanda, l'utente ha a disposizione 30 giorni per procedere con il
caricamento e l'invio dei certificati di revisione.

*
L'utente, quindi, accede alla voce di menu “Rendicontazione” e clicca sull’ icona di modifica rd posto in
corrispondenza della domanda di pagamento con stato “Presentata”.
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Figura 59 — modifica domanda di pagamento “Presentata”

A questo punto visualizza la sezione relativa al caricamento dei certificati Auditors e I'icona del pencil posto
in corrispondenza della sezione “Documentazione Auditors”.
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Figura 60 — modifica sezione “Documentazione Auditors”

L’utente visualizza quattro colonne distinte:

e Sezione

e Stato

e Data scadenza
e Utente
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Cliccando sull’icona di modifica # in corrispondenza della documentazione Auditors, I'utente visualizza la
nuova tabella in maschera che riporta:

e Verbale di verifica del revisore: sezione obbligatoria

e Verbale dell’esperto legale: sezione obbligatoria

& romepage
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» Prosentancne

oomanoe
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Rendicontazione
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Titolo Progetto
Beneficiario

Obiettivo Specifico 0S8 1-Asilo

Documento Stato
o

Verbak di venfica dei revisore Da Caricare

Vertale dell'espono legale Da Cancare

Figura 61 — sezione certificati Auditors

Prima di procedere con la compilazione, I'utente dovra cliccare sul pulsante prendi in carico.

Una volta effettuata la presa in carico, I'utente visualizza il pulsante nuovo allegato (step facoltativo), nel
caso fosse necessario caricare degli allegati a sostegno dei certificati.
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Figura 62 — nuovo allegato (eventuale)

£
Per tutte le sezioni sopramenzionate, |'utente cliccando sull’icona di modifica 7/ , visualizza la nuova modale
in cui caricare il documento e confermarlo.

L'utente, quindi, clicca su scegli file e seleziona poi il documento d’interesse.

Verbale di verifica del revisore

Verbale o venifca del revisore”

Scegli il file |Nessun fie sceito

Dimensione massima Alaguo SKE ( pot p7m )

Figura 63 — scegli file Verbale di verifica del revisore

Una volta selezionato il file, I'utente procede con il caricamento mediante icona di upload posta in figura 61

Verbale di verifica del revisore
Vibale di verfica del revisore”

| | scegh i fie | Vertate pot | E

Drmersione massema allegieo. SHB ( bdl, p7m )

Figura 64 — carica file Verbale di verifica del revisore

In corrispondenza del documento caricato, I'utente clicca sull’ icona “— per effettuare il download del

o

documento. Cliccando sull'icona Il utente effettua invece Ieliminazione del documento caricato.
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Verbale.pdf E

Figura 65 — download Verbale di verifica del revisore

Cliccando sul pulsante chiudi, I'utente potra concludere I'attivita e lo stato del documento passa allo stato
“caricato”
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Rendicontazione
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Documento Stato

Venak d venfica del revisors Caricato

Vorbale dell'esperto egale Da Cencaro

NUOVO ALLEGATO

| Dichiara ta compiiazions completats [IRTTLTY

Figura 66 — download Verbale di verifica del revisore

A questo punto I'utente pud procedere con la compilazione della sezione “Verbale dell’esperto legale”. Clicca
quindi sul pencil posto in corrispondenza del Verbale dell’esperto legale con stato “Da caricare”.
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Figura 67 —scegli file -Verbale dell’esperto legale

Una volta selezionato il file, I'utente procede con il caricamento mediante icona di upload posta in figura 65.

Verbale dell'esperto legale
Vernale cell'aspario lagala”

| Scegli i file | Vervate.pot [ G
Dwreroscoe massens siegate S0 ( pet, pint )

Figura 68 — Uplpad Verbale esperto legale
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Una volta caricato il file, si abilita I'icona di download ed eliminazione del file caricato.

@ SUCCESS0

Cperarione avveris con scoe=:

Verbale dell'esperto legale

Verbae dallespario legale”

Veibale.pdf

Figura 69 — download Verbale esperto legale

Cliccando sul pulsante chiudi, I'utente effettuera il caricamento del documento.

A questo punto lo stato di entrambi i documenti passa a “caricato”.

Rendicontazione

# . Progettl . PROG-18 - Finestra 1 . Documentazions Auditors
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|| Dichiara la compilazicne completats [IPPYITY

Figura 70 — download Verbale esperto legale

L'utente puo inoltre caricare un eventuale allegato tramite il pulsante nuovo allegato. Il sistema mostra
quindi all’'utente una modale simile a quelle viste per i certificati.
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Figura 71 — scegli file- allegato

L’utente clicca sull’icona di upload e procede con il caricamento dell’allegato di interesse.

Allegato

Adegato”

| Scegli Il fie | Allegato.par El
AT (TSI HEUAN). a»é:uip?m )

Figura 72 — carica allegato
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Una volta caricato il file, si abilita I'icona di download ed eliminazione del file caricato.

Allegato

Figura 73 — download allegato

Una volta cliccato su salva e poi su chiudi, il sistema mostra in tabella le tre sezioni che ora passano tutte allo
stato “caricato”.

B sevio Amvits ¢ Antespe

Rimoutations post
conveazune

B recoxcoranase

) momstoraggic

Rendicontazione

* - Progetti - PROG-18 - Finestra 1- Documentazione Auditors

Titolo Progetto

Obettivo Specifico 0§ 1-Asio

Documento Stato

Vortale d verifics sl rovisore Caricato ¢
Verdaie dollespeorto iegale Cancato s’
Allagato pef Caricalo s 8
———
__ Dichiara s compilazione completata SEFFIV

Figura 74 - riepilogo documentazione Auditors

Una volta cliccato su Salva e Dichiara la compilazione conclusa, I'utente visualizza lo stato che passa a
“chiuso” in tutte le sezioni relative alla domanda di pagamento, compresa quella relativa alla
documentazione Auditors.
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Figura 75 —riepilogo documentazione Auditors

2.4 Compilazione Richiesta Integrazioni

Durante la fase di verifica della domanda di pagamento, € possibile che I'amministrazione richieda delle
integrazioni documentali al beneficiario.

Una volta ricevuta la notifica via mail, I'utente beneficiario accede alla sezione “Rendicontazione” e, cliccando
nel tab “Richiesta integrazioni” visualizza il pencil in corrispondenza della domanda di pagamento corrente e
per la quale & stata inserita una richiesta di integrazione dal’amministrazione. E inoltre visibile lo stato “in
attesa integrazioni”.
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Figura 76 - Richiesta Integrazioni
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Selezionando V'icona di modifica # I'utente visualizza la nuova maschera di riepilogo relativa alle richieste
di integrazione con i relativi dettagli:

Accedendo tramite pencil in corrispondenza della sezione “integrazione documentale

ID
Oggetto

Data invio richiesta

Data risposta

Data scadenza: nel caso di proroga, riporta la data indicata nel campo “Data proroga”

Stato

L’icona di modifica per la compilazione delle richieste di integrazione

L'icona di visualizzazione nel momento in cui la richiesta integrazione & stata trasmessa

all’'amministrazione e lo stato risulta in “integrazione inviata” come visibile in figura 71.

' romepsge
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» FTRMENtITONS
#

" Comance
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8 cocumentancas
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B cooveartonaments
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4 - Progettl - PROGO - Finestra 1

Codice Progetto

Titolo Progetio

Beneficiario
Obisttivo Specifico 0S 1-Asio
0 Oggetto Data Invio Richiesta Data Risposta Data Scadenza Stato
1 integranione documentale 11032024 13032024 n atfesa integrazone ’

Figura 77 — Riepilogo richiesta integrazioni

” 7’
)|

utente visualizzaia

maschera utile al caricamento dei documenti integrativi richiesti. Clicca quindi su scegli file.
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”W" e
DNTERSRNIE IESHITS S B ( i, PTTI )

Figura 78 — scegli file - documento integrativo

A questo punto procede selezionando il documento di interesse e poi cliccando sull’icona di upload.

A romepege
i
ish Geesnone UBnte

s Preventancoe
=

= comanas
BmoculTans &

£} cocamestaricns
grurtne

# corvenzonsmens:

B avvio AtavEa s Anticipt

mmocUNLRNe post

conwanrons
B meecicontarscne

B moonecagge

r MINISTERO
UBLL INTERNO

Richiesta Integrazioni

. Progett! - PROG-€ - Finestra 1
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Beneficiario
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Data Invio Richiostn Data Risposta Data Seadenza

Stato

Decurmento

Scegli il file documenti integrativi.pdf

CRmmnsione MESUITG Mega SIS ( pet, BT

Figura 79 — Upload documento integrativo

Una volta caricato il documento integrativo, il sistema abilita i seguenti pulsanti:

e aggiungi documento - per aggiungere un eventuale documento aggiuntivo

e invia = per procedere con la trasmissione della documentazione integrativa alle utenze di
amministrazione

e indietro> per tornare alla maschera precedente
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In corrispondenza del documento caricato, I'utente clicca sull’ icona “— per effettuare il download del

documento.

@ Horepage
230 Cestione Uiten2e

[ Presentasons
= oomanae

Remosuazicne »
B cocumentancns

s

Cliccando sull'icona [ Futente effettua invece I'eliminazione del documento caricato.

r MINISTERO
DELLINTERNO
Richiesta Integrazioni

* - Progetti . PROG.9 - Finestra {

Titolo Progette
Beneficiario

Obietiivo Specifico OS5 1-Asiv

0Lt

B cosvenzonanear

Dota Invio Richiosta Dato Risposta. Data Scadonza

BE 2o 2ttvits o Anticipe

- Fimodutazicns peat

corvennang Stato
tteza Integrax
B reecontancns
u Mositoraggie Documento
document! integrativi pdf E

(===m |

Figura 80 — invia integrazioni al’amministrazione

Attraverso il pulsante Invia trasmettera la documentazione integrativa all’Amministrazione.

Una volta che l'utente avra trasmesso i documenti integrativi richiesti, lo stato della richiesta integrazione
passa a “integrazione inviata”.

Rendicontazione

N nooegage
- i * - Progert - PROG-537 . Fimestra 1

b Gestions Utsare

Cedice Progetio

L Prevantazons
= ocounte Tiato Progenio

TOduiIGoe 8 Beneficlarie
B sccumsntanons

pgwniivs Obisttivo Specifico )8 2 - Mgrazione legalefrtegratione
B ceovancosman:
B svec stvita e 2mep

) Oggetio Cata invio Richiesta Data Risposta Data Scadenza Stato

o Tmoautaieos post

comvssiions { Intsgrazena cocumantas 260312024 262024 Integrazions invista o

[ ——

8 wostioragge

Figura 81 — Integrazione inviata
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INTEGRAZIONE 2

Una volta che le utenze profilate di Amministrazione avranno approvato la domanda di rimborso presentata
dal beneficiario, lo stato della domanda passera a “Verificata”.

Rendicontazione

A romepsge

* - Progetti - PROGS

‘S Ceenone Utents

. Prassatizioes

Domange FINESTRE DI RENDICONTAZIONE

MOSUBIaNe @
£ sccomentavions Finestra intermedia Data Inlzio Data presentazions Data fine Stato

Domanda ¢ pagamonio

B Conveniicoumants mtarmadio N*1

B 2vvio Amvity ¢ Aavope

010472024 06072024 Do presentare
Fomoduisiions post
z Domanda 0l DgaINEnio
Setvensiany s 0707/2024 060172025 Da presentare
intermadio N*3
RINICOMIZONS
e Comanda ¢t Dagamenio >
x Qrizazs 0670772025 Da presentars
intermedio N4
£ wonzenigge
Domanda & pagamenio B
dstcon 070772025 0670172026 Da presentare
mntarmedio NS
Fineatra finale Data inizio Deata presentazions Data fino Stato
Domanda di pagamento finale 070172026 071022028 Da prasentara

Figura 82 — invia integrazioni al’amministrazione

2.5 Compilazione finestre di Rendicontazione Finale

A valle della trasmissione di tutte le domande di pagamento intermedie e lo stato di ognuna risulta
"verificata" o “presentata” o "scaduta" o in “rinuncia inviata”, e possibile effettuare la rendicontazione delle
spese per la domanda di pagamento finale solamente il giorno successivo alla data fine dell’ultima finestra
intermedia; la data di chiusura e prevista un mese dopo la scadenza del progetto; le cui modalita tecniche
sono descritte di seguito per i progetti selezionati tramite procedure afferenti all’Avviso Pubblico e all’'Invito

Ad Hoc.

Una volta effettuato I'accesso al sistema applicativo FAMI 2.0, l'utente accede alla sezione
“Rendicontazione”, posta nella voce di menu della sidebar di sinistra della homepage.

L'utente visualizza una maschera di ricerca dove puo ricercare il progetto di riferimento o effettuare una
ricerca generica dei progetti assegnati alla sua utenza mediante il pulsante Cerca e seleziona il progetto

d
ammesso a finanziamento per cui intende compilare una domanda di rimborso tramite I'icona /.
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Rendicontazione

o PrEGenTAzONG

.
S pomance

|
Codice Progetto Titalo Progetto
Remodulatione post- |

B Ao At Anticip
B Corvensicraments
B cnverions
PROG-00 #
B e ]
B Mentorggic
€ Pupemern
B At o A

Figura 83 Ricerca Progetto

Accedendo al dettaglio del progetto, I'utente visualizza la maschera di “Rendicontazione”. Effettuando
|"accesso ha a disposizione i seguenti tab:

e Tab “Finestre di rendicontazione”
e Tab “Richiesta integrazioni”
e Tab “Fascicolo Progetto”

Nel tab “Finestre di Rendicontazione, € possibile visualizzare la sezione dedicata alla finestra di rimborso
finale.
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Codica Progatio
Titnlo Progatec

Beneficiario

Oticttive Specifico

Rimadulazicnt ¢
B eocamarmnens
aggiuaiiva

B Aviic Marivich e Arvticied
FINESTRE D4 RENDECOMTAZIONE RICHIE W TS CRATIONT

Finestrs intermedia Dits presentazione

erite finals 01077

€. regsiars L Fincstra finala Data inizio Data presentasione Data fine Stote

Dovmancs i pag

B aumeemi i Aude

Figura 84 Visualizza Domanda di pagamento Finale

Selezionato il pencil di modifica, si accede alla maschera relativa alla “Finestra Finale”, in cui & possibile
compilare le seguenti sezioni, seguendo lo stesso processo delle domande intermedie. In particolare,
['utente visualizza

e Gestione Allegati (compilazione facoltativa)
e Voci dispesa
e Domanda di rimborso

e Autodichiarazione Rendicontazione

P oo
DELLANTERNO

Rendicontazione

 Progetti- Frosoo  Finestes Finsle

Codice Progetto

Titeto Progetto

Beneficiario
Oblotthvo Specifico
B Avvio Attivnia s Avucp
Conreraionampns
Il
Sezione Stato Utents
|
Gestions Alleg - ’
8 2 Compliace ¢
B Moritomeso 00 Compilbie s
408, a3 Com L4
Pagam 3
B A o

Figura 85 Compilazione Finestra Finale
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Una volta compilate le stesse, viene abilitato il pulsante di “Invia allAmministrazione” solamente alle
seguenti condizioni:

1. Le sezioni Voci di spesa, Domanda di rimborso e Autodichiarazione Rendicontazione devono
essere in stato chiuso.
2. Sie superata la data di scadenza del progetto.
In merito al secondo punto, la data di scadenza del progetto viene determinata partendo dalla data
di avvio delle attivita del progetto e aggiungendo il numero di mesi previsti per il progetto. La data
fine della finestra finale sara quindi la data scadenza progetto pil un mese.

Tuttavia, se le sezioni di Voci di spesa, Domanda di rimborso e Autodichiarazione Rendicontazione,
risultassero in stato “Chiuso”, ma il pulsante di “Invia all’Amministrazione” non venisse abilitato, &
perché non si & superata la data di scadenza del progetto; pertanto, I'utente visualizza a sistema il
seguente warning "NB: Non é possibile procedere con l'invio della domanda finale fino al giorno
XX/XX/XX".

MINETING
DRLL ISTITRND

T Homeeam Cadice Progetts
Titclo Progette
Beneficierin

Obiettive Specifico

| Coman #
Utente Test ’
B
Utente Test ’
L Litente Test #

NB: Non & possibile procedere con l'invio della domanda finale fine al giorne 01/01/2025

Figura 86 Dettaglio domanda di pagamento finale non nei termini previsti

Invece, se entrambe le condizioni sopra menzionate sono soddisfatte, I'utente vedra il pulsante
“Invia all'Amministrazione” abilitato.

55



= .
F.mmu ASILO MIGRAZIONE E ‘ MINISTERO
INTEGRAZIONE 2071 DELL'INTERNO

Rendicontazione

Codice Progetro

Titela Progetio

Beneficlario

Obiettiva Specifico

Domands di Rimborss

wrodichiarazioni Rendontazions

VA ALL AMMINISTRAZIONE

Figura 87 Dettaglio domanda di pagamento finale nei termini previsti

Per maggiori dettagli sulla Compilazione della Domanda e per visualizzare i successivi procedimenti relativi
a Proroga invio domanda di Pagamento, Caricamento documentazione Auditors e Compilazione Richiesta
Integrazioni, & possibile consultare i paragrafi sopra in quanto il flusso della Domanda Finale segue lo
stesso identico flusso della Domanda Intermedia.

Cliccato su tale pulsante, viene inviata la domanda di pagamento finale all’Amministrazione che dovra

approvare il rendiconto.

Tuttavia, I'utente visualizza la domanda appena inviata nel fascicolo di progetto al seguente percorso:
Domanda di Rimborso/Rendicontazione.
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Rendicontazione

a8

# Homepage

s Gestione Utenae FASCIEDLO B| PROGETTO

s Prosentazione
=
— Domnnge

dubarinne e

B aovin Artrith « Enticip . DOMANDA D0 ANTICEPD 4

€ DOMAMNDE Di RIMEORSD &

B Convensinnsmentn

IRREGOLARITA E

]

AN post-

GESTIONE PROGETTO £

Convunlene

B Fendicontassn

Qualitativa Firmato][20-12-2024) Amestadiony Cualitativa.pd!

B monoraggo
€ Fagamens

B aaen & sude

0 el s 1163, 19 | POl | T 05 e TR SOTAQNE ST € SO0 EES T WSETERT DTG DOaments b b LverLh O & [ Twnigraine

Figura 88 Fascicolo progetto - domanda di rimborso finale
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3. Rendicontazione — Altri soggetti gia individuati dal PN

3.1 Compilazione finestre di rendicontazione

A valle della conferma della fase di Awvio attivita del progetto, il beneficiario pud procedere con la
rendicontazione delle spese le cui modalita tecniche sono descritte di seguito per i progetti attuati:

e da soggetti diversi dalla Direzione Centrale per le Politiche Migratorie — Autorita Fondo Asilo
Migrazione e Integrazione

o dalla Direzione Centrale per le Politiche Migratorie — Autorita Fondo Asilo Migrazione e Integrazione
in qualita di AdG

Una volta effettuato l'accesso al sistema applicativo FAMI 2.0, l'utente accede alla sezione
“Rendicontazione”, posta nella voce di menu della sidebar di sinistra della homepage.

L'utente visualizza una maschera di ricerca dove puo ricercare il progetto di riferimento o effettuare una
ricerca generica dei progetti assegnati alla sua utenza mediante il pulsante Cerca.

Rendicontazione
# romegags

.

6 Ceoticns Litsazs

> Presentanons
=~ Domasee

Minocusne o

& cocemanmanens
sggurts

B conreamnsnecto -

B 2o Sa 0 Aot

MInCousIon Dokt
convennens

]

Figura 89 - Ricerca Progetto

Seleziona il progetto ammesso a finanziamento per cui intende compilare una domanda di rimborso tramite

L]
Iicona # .
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# vomepage
‘a3 Geedere Ulenze
Drssantarions

4
* ODomange

fmocusToNs &

B sosemertrzicns
gt

B coavenziommets

I 2o attits v anticp(

RIMOCLTIONA PO
sonvenzione

B rneoocentsoens

8 vontomggis

Rendicontszione

Frogatt

Codiee Progetio

Cosies Fragete

Figura 90 - Selezione Progetto

Accedendo al dettaglio del progetto, I'utente visualizza la maschera di “Rendicontazione”. Effettuando
|’accesso ha a disposizione i seguenti tab:

e Tab “Finestre di rendicontazione”
e Tab “Fascicolo Progetto”
e Tab “Richiesta integrazioni”

B Avio Anivitd e Andcips

B Comvenzonaments

Rendicontazione

- Progetti - PROG-1

Codice Frogstte.

Titelo Progetto

Beneficlario

Cbiettivo Spexifice 05 2-Migrazione legale/ntegrazione
| FINESTRE DI RENDICONTAZIONE " UICHIESTA INTEGRAZION! " A O 4 PROGETTO |
Finestre Data presentazione Stato

Figura 91 - Sezione "Finestre di rendicontazione"
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La rendicontazione € sempre aperta al beneficiario non essendo previste finestre di rendicontazione per
tipologie di intervento (B1 e B2). Una volta cliccato sul campo nuova finestra, si genera in automatico la

g
domanda di rimborso con stato “in compilazione”. L'utente visualizza I'icona 7 di modifica per accedere alla
compilazione della domanda.

Rendicontazione

. Progett -PROG 1

Obiattive Spacifics 0S 2. Mgrasone lagile/integrazone

8
RePpPreR—
-
2 %
I FINESTRE O RENCICONTADICNE
8 wonnompge Finestro Data presentazione Stato
o e — =

Figura 92 - Sezione "Finestre di rendicontazione"

Se lo stato della domanda di rimborso e “in compilazione”, il pulsante nuova finestra risulta disabilitato.

Rendicontazione

. Progett -PROG 1

Obiattive Spacifics 0S 2. Mgrasone lagile/integrazone

G » FINESTRE O RENOICONTADCONE

Figura 93 — Pulsante Nuova Finestra - Disabilitato

g

L'utente, quindi, procede con la compilazione della prima domanda di rimborso mediante I'icona 7 in
corrispondenza della riga di riferimento e potra accedere quindi alla maschera di dettaglio della domanda di
rimborso e visualizzare le seguenti sezioni:
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e Gestione Allegati

e Vocidispesa

e Domanda di Rimborso

e Autodichiarazioni Rendicontazione

| Bresentazions

Domande
Rmodlarions &
B documentancas

agguriva

B Ao Aevea § Antiopt

@ vontoragie

Rendicontazione

- Progetti- PROG-130 - Finestra 1

Codice Progette

Titolo Progetto

Beneficlario

Obiettive Specifico D52 - Migrazions iegale/integrazions

Ge: % ,

’

Damanda di Rimborso :

Auk o R . ‘

Figura 94 -Dettaglio finestra di rimborso
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Per arrivare a presentare la domanda di Rimborso intermedio, il beneficiario dovra necessariamente
compilare le seguenti sezioni poste in figura 4: “Voci di spesa”, “Domanda di rimborso”, “Autodichiarazione
Rendicontazione”. La sezione “Gestione Allegati” risulta invece opzionale per I'utente.

*
L'utente, quindi, accede alla prima sezione disponibile “Gestione Allegati” tramite licona# e visualizza in
maschera i seguenti dati:

campo Descrizione allegato: campo a compilazione libera (max 255 caratteri) in cui I'utente puo

inserire la descrizione di un allegato specifico da ricercare;

- pulsante Cerca: cliccando su cerca, |'utente visualizza in tabella tutti gli eventuali allegati caricati a
sistema oppure lo specifico allegato che sta cercando;

- il pulsante nuovo allegato: cliccando su nuovo allegato, I'utente visualizza la modale di compilazione
e caricamento del nuovo file;

- la tabella di visualizzazione degli allegati caricati. L'icona di cancellazione € presente solo in
corrispondenza degli allegati che non risultano gia associati a dei giustificativi.

Rendicontazione

* - Progetti- PROG-22 - Finestra 2 - Gestione Allegat

Codice Progette

Titals Progetta
Bansficlarle

Obisttive Specifico 0351 Aso

.:e.: rizione sllegsto s,

REF Descriziona Allagata

Figura 95 — Gestione allegati

Se |'utente intende caricare dei nuovi allegati, procede cliccando su nuovo allegato. Il sistema a questo punto
mostra la modale in cui poter inserire la descrizione e il file d’interesse.
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Allegato

Descrzones

Campo obbiigatsio

Allegator
| [ choose File | K file chasen
Cmgnmora mimens abagate: SIS | 5, AT, ae, doe, s, s |

Figura 96 — modale nuovo allegato

L'utente inserisce la descrizione del nuovo allegato e poi seleziona il file da caricare.

Desorizione

| allegata 1

Choose File sllegato 3 pdf

P ——

Figura 97 — modale nuovo allegato

1
A questo punto, clicca sull’icona t per caricare a sistema il file precedentemente selezionato.
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Desorizione

| allegata 1

Choose File sllegato 3 pdf

P ——

Figura 98 — upload nuovo allegato

Una volta caricato il file allegato, I'utente puo effettuare il download mediante I'icona A , oppure eliminare

o

il documento caricato mediante I'icona I .

Allegato

Hetieones
allegato 1
Allogator

allegare 1.pdf |

Figura 99 — download/elimina allegato

L'utente clicca infine su Salva per chiudere la compilazione.

Una volta salvati i dati, viene visualizzato in tabella 'allegato caricato.
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Rendicontazione

# . Progetti - PROG-22 . Finestra 2 . Gestione Allegati

Titolo Progetto
7
Domands

Beneficiario

Rimodulaziens o
B documm
aggantiva

Objattivo Specifico Qs 1. Asto

B Awvio Mivits e Anaicipl

§ comenzonamanto Gestione Allegati
Rimodulazone post Descrizione allegato

Descrizione Allegato

a

conweny

B nandiconcanions

B wonitoragao

llegsto 1 sllegato 1.pdf u

REF
1

Figura 100 - visualizza allegato caricato

L'operazione puo essere ripetuta per tutti gli allegati necessari da caricare, pertanto, I'utente visualizza in

maschera tutti gli allegati che avra caricato e salvato a sistema. L'utente visualizza I'icona ' per effettuare

-

il download dell’allegato caricato e I'icona I soloin corrispondenza degli allegati che non risultano associati
a dei giustificativi.

Rendicontazione

- Progattl - PROG-130 - Finestra 1 - Gestiona Allagat)

Cadice Proetto

Titslo Frogetta
# don

agpuntv

Beneficiasio

Dbiattive specifize 0.5.1- Migrszione legale/miegrazions
B Avvio Aetivit £ Anticipi

B comeuioramenm

P Rimcduianions post- Gastiono Allogati
convenine

Descririona allegate
REF Descridione Allegato

Ellegare

#egan 3o

aiegato apdf &

Figura 101 - visualizza elenco allegati
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Se I'utente intende ricercare un allegato specifico, puo utilizzare il campo Descrizione allegato per inserire
il testo da ricercare e, cliccando su cerca, il sistema mostra il risultato di ricerca.

= Rendicontazione

# Homensge

580 Gestione Utenze #- Progetti - PROG-130 - Finestra 1 - Gestione Allegati

_» Presemasene
=

Doeanis

Codice Progetto

Titalo Progetto

Beneficiario

ohiettive specifico 0.5 2 - Migranone legalenntagrazions
B S Bitivite e Antisipi

M comverzioramenta

8 :ilu-.-.y:u::mc post Gestiona Allegati

Descrinnne slegatn

= | =
. —

NUOYO ALLEGATD

Figura 102 - ricerca allegati

~d
L’utente clicca sull’icona di modifica # in corrispondenza della sezione “Voci di spesa”.

Rendicantazions

i Honsepaga

- Progenti - PROG-130 - Finestra 1
i Gasneng Unerge

Codice Progetio

s Presentazune

Domande

Titale Fropatte

Bereficiaria
Oblettive Specifice 0.5, 2- Migranone [agelafintegranons
BB Avve A g Aricp
B convenscnamens
Sedione Stato Utente
#

bigig E
R T— 03 Compllare #

Da Compllars #

Figura 103 - Voci di spesa

L'utente accede alla nuova maschera riepilogativa delle categorie di costo previste e approvate nell’ultimo
budget, visualizzando le seguenti colonne in tabella:

. Ref: codice categoria
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. Categoria di costo: descrizione categoria di costo
. Totale approvato: importo approvato nell’ultimo budget di progetto per singola categoria di
costo
. Totale rendicontato: se presente gia un rendiconto, il sistema mostra I'importo

precedentemente rendicontato per la singola categoria di costo

Codicn Pragrtt PAOG1007
W remepage Thals Progutis
& Gestione Lsenes Baneficiario
Obiettiva Specifico 0.5.2 Migrazinne legale/ntegrazions
B Ao Anwis = gl
B convenzonsmenss Comd
S Aet Categoria di eoate Totale npprovato Tatnle rendicantats .
B comenacos a Casti del Personale €351728 00 coon
B = a1 Personzle inteme €000 o
B oo Az Personale estemo €000 o
nenriehs Professionad €000 o
4 1o €00 E000
-} Costi di Viaggio & di Soggiorno €£0.00 €0.00

Figura 104 — Voci di spesa - prendi in carico

L'utente clicca su prendi in carico. Una volta effettuata la presa in carico, I'utente visualizza I'icona di modifica

.
4 per procedere con la compilazione.

- Progetti - PROG-1340 - Finestra 1 - Voci di spesa

Cadice Progetto PROG-130

Presentasione i s

Damunde Senelicisrla

fumodutazene ¢ Oblettive Specifics 0.5, 2 - Migrazione legslen ntegrazions
B docurenmzions

BERLA

ol
Vocl di spesa

Rimodulaziens oot
"
™ comvenzione ot
R — Ral Categoria di coste Tatabe approvate Totale rendicontato -

A Costi del Persanale CEI8482.78 €0.00

B morsioraggio

a €B13032.76 £0,00 E
h2 €000 20,00

A 1345000 €0.00 F

A4 £0.00 £0.04

e €3673.20 €00

Figura 105 — Voci di spesa - modifica
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A questo punto l'utente seleziona la singola categoria di costo (es. A1-Personale interno) e accede, tramite
I'icona di modifica, al dettaglio delle voci di spesa contenute nella categoria di costo selezionata.

L'utente visualizza il totale approvato e quello rendicontato per la singola voce di spesa.

r MINISTERD
DELY INTERNO

- Progetti - PROG-130 - Finestra 1+ Vo di spesa - A1

2o Geetone Uten Codice Progetto 2206127
- Presmrmazior . Titolo Progette
o Baneficiario
Oblettivo specifico 0. 2 Mgrazione fegale/toregranone

B Avo Anivicd € Anvdigi

A1-Personale interno
B converzoramento

Unith & Costo Totake Totale Nome del Beneficiario Capofila/Partser di
Ref | Nominativo Funziona misura | Quantitd |  unitario approvato rendicontato riferimento
B e
Utente test ofe 276.00 €441 €00 Nome Capofila
8 Mockcaaggio - o
Utenta test o ore 700 0.00 Nome Partner ’
Utente test ore 135.00 £25.00 €3375.00 £0.00 Nome Partner ’
Utente tast Conrdinamento randicontarione ore £28.00 2393 €15663.72 €600 Nome Partner #
1 Coordinaments tecnice ner
o | e et cablnivdein ore 828,00 e25.45 £21908.88 €0,00 Home barine #

Figura 106 — Voci di spesa — dettaglio categoria di costo

L'utente, cliccando sul pencil in corrispondenza della voce di spesa d’interesse, visualizza la tabella relativa al
giustificativo da associare. E visibile, inoltre, il campo “Importo Totale rendicontato” che mostra all’'utente
I'importo totale gia rendicontato per il singolo giustificativo. Tale campo viene popolato in automatico dal
sistema una volta salvato il primo giustificativo.
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preman— +- Progetti - FROG 130 - Finestra 1 Voci di spesa - A1 - Lista gustificatan
Presentanone

Ef Comands PROG130

Ao iazions o
B aocumentarions Benrfidanio
Agpraive
‘Obicttive Spucifice ©.5, 2 - Migraione legale rtegrazions
B oo Artiwith £ Anticipe

B convensicramensn

Rmodulazions pest. IMporto Tetais renditontate

comsennone (e

B eenticonmasions

Descrizione glustificativo di spesa

B wonitorageic

NUOVD GIUSTIFICATIVO

RILASCIA SALVA E CHIUDI

Figura 107 — Voci di spesa - dettaglio

L’utente clicca quindi su nuovo giustificativo e il sistema mostra una modale informativa con la seguente
dicitura: “Unicamente per i progetti presentati direttamente dalla Direzione Politiche inserire all’interno del
campo “Riferimento quietanza di pagamento e tipologia” i dati relativi a “IBAN soggetto
attuatore/fornitore” .

Uncamente per | progem: presentas airettarente daia Direzione Palitiche Inserre atfintarno oal
campo “Riferimento quietanza di pagamento 2 tpciogls” | dan refatid 3 “IBAN seggetto
attuatore/fornitore”

Figura 108 — Voci di spesa — Modale informativa
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Cliccando il pulsante “chiudi” potra visualizzare in maschera i seguenti campi:

¢ Descrizione giustificativo di spesa (Tipologia documento_Numero e data_Fornitore/dipendente):
campo obbligatorio;

e Importo: campo obbligatorio;

¢ Riferimento quietanza di pagamento e tipologia: campo obbligatorio

¢ Note (campo non obbligatorio)
e Spesa sostenuta da: campo con menu a tendina con i componenti del partenariato.
¢ File Giustificativo: campo obbligatorio dove effettuare I'upload del documento.

= # - Progetil - PROG-22 - Finestra I - viocl di spesa - A1 - Lista ghustificativi - Glustificative 1

Codice Progetto PROG-22
Titelo Progetio
Beneficierio

Obiettiva Specifico

o quistanss o pagaments e tipoiogla

| | choese File | o file chosen

na massa angars: BB B, STm

m ] oeniara ::3romor=(cr.lplc(!rm

Figura 109 — Voci di spesa — visualizza campi giustificativo

L'utente compila i dati in maschera e sceglie il file giustificativo d’interesse. Il sistema permette di
rendicontare somme anche superiori rispetto all’'ultimo importo approvato (non € impostato alcun limite).
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- - Progettl - PROG-130 - Finestra 1 -Vod di spesa - A1 - Lista giustificati - Glustificative 4

e gr—

Codice Pragetto
18 Gesinee Unenzs
Titolo Progetic
s Fresenuasione
& -
L& Dornande Beneficiario
obicttive Specifica 0.5 2 - Migrazione legale/rtagranane

215 (TIpoiogia Dooumsrte_Numens & data_Fom Rors dpenderts)

Cercrizigne gustificetve di

| pustificativa 1

Importe: Riferimeric o

| 2000 | oagarmn'.n-‘!

B Fendicontanone hote 5pesa sostenuta da

| test | Partner
File gustiicatar 2

| [etoose rile | glustificativa 1.pa7 D

iare mas o abegis SV Pt BT

m 7] Diriaea s compliations :wp«mr.m

Figura 110 — Voci di spesa — compila dati giustificativo

L’'utente carica il file giustificativo mediante I'icona di upload. Una volta caricato, & possibile eliminare il file

-5

tramite 'icona W . Aj fini del salvataggio, sara obbligatorio caricare almeno un file giustificativo per la voce
di spesa selezionata. L'utente visualizza nella stessa maschera anche il pulsante associa allegati.

# Homepage

Codice Progettn
38 Gentione Utenze

Titelo Frogetie

Fresermase:
=

Emeiine EBanaficiaric

Famoduiszians & Obiattive Specifico 0.2 - Migrazions legale/intagrazaric
B oo sone

Descnzions pustificatv di 5p2ss (TIDCiogs doaumento, Numer & dsta_Semitoreddigendentsl

giustificativa 1

mprta Aferiments
12000 | pegamento 1

B rerdicontanons g &
Jot= Soesa sostenutn de

[ test ASP Citta di Baologna

Fe gustificative®

Eiustificativa 1,pof | ﬁl
m ] achiarata compitszione c@nﬂewum

Figura 111 - Voci di spesa — carica file giustificativo

Cliccando su associa allegati, I'utente accede alla successiva maschera in cui sono presenti i seguenti dati:
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. Descrizione allegato: campo a compilazione libera che permette all’'utente di ricercare un
allegato specifico

. Cerca: cliccando su cerca, I'utente visualizza tutti i risultati nella tabella degli allegati

. Nuovo allegato: cliccando su nuovo allegato, |'utente visualizza la modale utile al caricamento di
un nuovo allegato

. Tabella contenente la lista degli allegati precedentemente caricati in “Gestione Allegati”, da

associare tramite checkbox

Rendicontazione

*. Progettl - PROG-120 - Finestra 1 - Vod di spesa - A1 - Usta glustificativi - Giustificativo 4 - Gestione Allegatl

Codice Progetic PROG-130
Titolo Progetto

Beneficiorio

Obiettive Specifico 0.5, 2 - Migradiore legale/ntegraions

Figura 112 - Voci di spesa — visualizza allegati da associare al giustificativo

Per procedere con I'associazione degli allegati, I'utente clicca sulla checkbox d’interesse. Una volta selezionati
quelli di interesse, si abilita il pulsante associa allegati. L'utente, quindi, clicca su tale pulsante per procedere
con 'associazione degli allegati al giustificativo.
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Al G Gt - Progetti- PROG-110 - Finestra 1 Vaci di spesa - A1 - Lista giustificativi - Giustificative 4 - Gestions Allegati

—p Presentazione
=

* Damando

Codice Progetio

Titlo Progetto

Revdoace
B secumentazene

aggonthes

Beneficiario

Oblettivo Specifico Q5. 2-Wigr

RMeIuATIINe port Descrinone alegsto

- : E3

B Muoecragya

Figura 113 — Voci di spesa — associa allegati al giustificativo

Se associati gia degli allegati ai giustificativi, I'utente visualizza in tabella I'elenco degli allegati

o

precedentemente associati e I'apposita icona del cestino m per procedere con una eventuale
disassociazione degli stessi.

Rendicontazione

# Femapage

........ — T T R

Desenzione glustficative di spesa (Tipeaga documento_humens & data,formitore/dipndantsi-

| ghastificativa 1
et

B funio Activch e Anciop mpartes Riferimento qustsnza dl pagsment e tinclogis

| 12000 pagamanite 1
B oconvenzonsmesno

Mots Speta sosteruts d
B Fimodulaniane past ( :ﬂ e

File piustilcativa:
B renciconazons

| gustificative 1.pdf L 8
B wmonierngpa

abagato 1 Caricato

1
ASSOCIA ALLEGAT)
Dkteere Is:m—.q-lxqr\e(:r‘pe’gm

Figura 114 — Voci di spesa — visualizza allegati associati
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Cliccando sull’icona del cestino, il sistema mostra il seguente messaggio all’utente:

Elimina allegato

ATTENZIONE!

Confermi di voler sliminars !allegato?

Figura 115 — Voci di spesa — elimina allegato

Cliccando su annulla, il sistema riporta I'utente nella schermata precedente, mentre, cliccando su conferma,
il sistema elimina I'allegato associato precedentemente al giustificativo.

8o Gestone Urente

p Presertnsione
= pomange

Rimadulzzene ¢

B cocumentazone
g

B Ao Atiia » Acticips

B Convensonamento

o RIMOuIITeNa poet
cocvensione

PR —

B morseraggo

Rendicontazione

- Progett! - PROG-130 - Finestra 1 - Vioc ¢l spesa - A1 - Lista glustificativi - Glustificativo 4

Oblettive Specifico

05, 2- Mgrazone isgale/intagrazone

Cescrizlone giustificativo o spesa (Tinalogis documenta_Kumaro & data_fomitore/dipendenta)

[ glustificativo 1
Teash
Importa: Rifsrimanta cuistanza &i pagamento « tipologia®
[ 12000 | [ pagamento 1 |
% n. ;i;l
hoee Spesa sostenuta da
= | [ panner - )
- o g
Flle glustificative”
[ glussificativo 1.pdf | 2@
Documento Stato
sllegsto t Caricato -

ASSDCIA ALLEGAT

:
é n

Dicriseals ewln:mmwm

Figura 116 — Voci di spesa — dichiara la compilazione conclusa

L'utente dichiara la compilazione conclusa e poi clicca su salva.
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L'utente visualizza lo stato dell’allegato che passa a “caricato”. Visualizza inoltre i campi in maschera
disabilitati.

Nel caso in cui fossero necessarie delle modifiche, pud riaprire la compilazione mediante il pulsante riapri.

= - Progett - PROG-130 - Finestra 1 - Vool o spesa - 41 - Lista giustificatid - Glustificatihe 4

Benaficarie

Oblattive Specifico 05 2- Migrazione legale/Intagraziona

Dienc: T—
w0 A & Amteapl - 18258
] i MG i T r———
B Coevenmonamento
ALl aricns Hate Sgeca sosrenuls 0"
gy Piooinckns puses
Comenziane
B Ferdormarione Fie susthicntior
o ) gustificativa 1 pd %
B Mosiceaggic
REF Documanto Stato
7 allegata 1 Caricato

Figura 117 — Voci di spesa - riapri compilazione

= Rendicontazione

W Homepage

* - Progettl - PROG-130 - Finestra 1 - Vool dl spesa - A1 - Lista glustificativi - Glustificative 4

0o Gestione Utenze

, Presertasone

3. Ocinanca Oblettive Specifico S, 2- Migrazione i

Rimodulazene ¢

Descrizions ghustificative & spesa (Mo

B Avio Atinna » Articipi | glustificativo 1
B convensonamente mporta Riferiments guistanza &i pagamento « tipologia
(2 | pagamento1

2004 Poet

. Noze Spesa soatenuta da

test | Ppartner |

Flle gustificative”

B wonscszge

| glustificativo 1.pdf P
REF Documento l stato
' sllegato t Caricato -

m D»:wxaucmlmmw—ﬂmtm

Figura 118 — Voci di spesa — compilazione riaperta
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Una volta salvato il giustificativo di spesa, I'utente visualizza I'importo rendicontato nel campo “Totale
importo rendicontato”.

BT T

Rendicontazione
i romepage

Kl s s 4 - Progetti - PROG-13D - Finestrs 1 - Vioci di spess - A1 - Lista giustificativi

, Presentazions
A

Codice Progetio

Titoho Progetto

Beneficlario

Objettivo Specifics 05,2 - Migrazio

B oo Azmrvita e Avmaip

B convenzicnamesto

i | Secofien AP B A “_
4 Sustifcativo 1 Chiuse o
NUOVO GRISTIFICATIVD

Figura 119 - Voci di spesa — compilazione riaperta

Al momento del salvataggio e chiusura della compilazione dei giustificativi, viene effettuato il controllo che
I'importo dei costi indiretti rispetto a quelli diretti inseriti nei giustificativi, non superi la percentuale indicata
in Configurazione interventi lato Amministrazione.

A differenza delle voci A1,A2,A3,A4,B,C,D,E,F,G,H,|, per le quali & possibile inserire nuovi giustificativi, per i
Costi indiretti (K1,K2 e K3) e per i Tassi Forfettari (A5 e 11), I'utente entrando nelle voce di interesse citate,
nella tabella riepilogativa visualizza nel campo “Importo da Rendicontare” un importo automatizzato. Tale
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* - Frogett - PROG-1175 - Fnestra 2 - Yoci d spesa - K1

Codice Progetts

Titalo Progetin

Beneficiario

Oblettive tpecifica

K1 - fino al 7% dei costi diretti (A+B+C+D+E+F+G+H+H)

Tasso forfettarioda Base di Tetale Totale Nome del Beneficiario Capofila/Fartner di imporio da

applicsre calcnlo approvaty rendicontato riferimanta randicontars
m porcontude 3580 £1.34253 1600 €55,04 Milan £1400
E Monnneaggin
TESTR percentude 292 £1.3453 £39,20 €2573 TESTY €157
€
& Auarch i dudic

Figura 120- Voci di spesa — Importo da Rendicontare

Si specifica che i costi indiretti e tassi forfettari non possono essere rendicontati/calcolati fino a quando non
sara chiusa la rendicontazione relativa tutte le voci di spesa che costituiscono la base di calcolo. Il salvataggio
viene effettuato solo se tutti i giustificativi inseriti risultino chiusi altrimenti il sistema restituisce il seguente
errore “Prima di salvare e chiudere, procedere con la chiusura delle voci di spesa che costituiscono la base di
calcolo”. Pertanto, solo dopo aver effettuato tutte le modifiche necessarie, sara possibile selezionare il
pulsante di “Salva e Chiudi” per chiudere la sezione.

8

rRRORE
PP —

. = ow i Cpatinre e ool & agen (e

AL 1 e et e Obe

- Progett -

K1 -fino al 7% dei costi diretti (A

Unita &t Tasso forfettario da Totale Totale Nome del Beneficiario Capofila/Partner di
Ref | Caratteristiche misura applicare approvato rendicontato riferimento

Figura 121 - Voci di spesa — Salva e Chiudi

Una volta salvata e chiusa la compilazione, lo stato della sezione “Voci di spesa” passa a “chiuso”.
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Rendicontazione

* . Progetti - PROG 130 - Finestra 1

Codice Progetio
p Presentazione

Somand=

Titolo Progetts

Beneficiario

amoomiazions &

Obiettive Specifice D8 2- Migrazione legale/ntegrazionz

B Awvio Athiti @ Anticipl

B comenzonaments
Keione i “-

Amodulanone post-

convenzicne Gestionw Allegati Compllazione apzianale - ¢

@ ~ncicontanane |

B wenmongge

Auodk

Figura 122 - Voci di spesa — stato chiuso

L'utente prosegue con la compilazione della domanda di rimborso e a questo punto I'utente puo procedere
con la compilazione della sezione “Domanda di rimborso” cliccando in corrispondenza del pencil.

MINISTERO

= UL INTRIEN

Rendicontazione

& . Progettl - PROG-130 - Finestra 1

Codice Progetic

Titolo Progetio

Beneficiario
Okiettive specifico 05. 2- Migrazione izgsle/integrazions
B Awvio Ackich € Ansicipt
B Gavenneramento
Serione ‘ Stato Utente
R moovtazions pess
conveancas Compaziens opHicnse ¢
Tauso #

B sercwontassne

8 Mentorsggo

Autodichiaraziont Aendicontanon

Figura 123 - Lista giustificativi in stato "Chiuso"

Una volta cliccato su modifica, I'utente accede alla maschera relativa alla domanda di rimborso. Per
procedere con la compilazione dei campi, dovra cliccare su Prendi in carico.
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A Homepage

58
AV U * - Progett - PROG-1027 - Finestra 1 - Domanda i RIMborso

. Presentazions
]
Domange

Codice Progetto PROG-1027

FUMOCUISZNGS &

" Titolo Progetto Progetto tast
gocumentazions chizace
pgluntiva
Beneficlario Utente test
B convenzionemento Oblettivo Specifico 085 3-Rimpatn

B avvic Attivits ¢ Anticept

g FIMOGuiszione post
convenrions

Compilazione domanda di rimborso
B Rrenacontanons

¥ montoraggo Oggetto:  Domanda & rimborso intermaedio

Nome Cognome

Figura 124 - Prendi in carico

Una volta cliccato su Prendi in carico, i campi in maschera saranno resi editabili dal sistema.

r MINEETRO
DELL INTERNO

Rendicontazione

O riiionss
2o Cestions Utenze

* - Progetti - PROG-1027 - Finestra 1 - Domanda di Rimborso

= Presenliznns

" Domande

Codice Progetto PROG.1027

fomodulaziore ¢
) cccumsntzzsons Ttolo Progetto Progetto Collaudo 2
sggruntive
Benericiario Utents test
B conveanoaamssto
Obiettivo Specifico 0S. 3-Rmpatn
B Avvio AmIvits e AnDcspt

5 famodutaziaes poat-

convenzione

B rsnoxcatarone Compilazione domanda di rimborso

P} wonitoragglo
Oggetto:  Domanda di rimborso infarmedio

Nome Cognome

m T m

Figura 125-Domanda di rimborso parte 1

L’'utente visualizza i primi tre campi pre-compilati dal sistema:

- Nome
- Cognome
- Codice fiscale
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Rendicontazione

A remepage

Ao Corticne Utenze

. Progetti « PROG-1027 - Finestra 1 - Domanda di Rimborso

Compilazione domanda di rimborso

- Eresentarians
=
Comange
famocutazione »

¥ cocumentszions

pghuntve Oggetio:  Domanda di imborso intarmedio
@ convensionaments Nome Cognome
Il sattoscritto/a Mario FRossi
B 2vvio ativits @ anticipt e -
FmOCURZIONS POst-
convenrions Codice Fiscale
Codice Fiscale CF101 in qualita d Legale Rappresentanta / Soggetto delegato dal Benaficiano Capolils

8 mecorontizins

5:18)
#) moattarsggso

« Dichiara & aver sostenuto spese, come di seguito ripontata, per un imporio totals pan &

m | Dichiam Ia compllatione completata m

Figura 126-Domanda di rimborso parte 2

Il sistema mostrera in automatico I'importo inserito nel rendiconto mentre lascia libero ed editabile il campo
relativo all'importo da erogare.

r MINISTERO
DELL'INTERNO

Rendicontazione
& romepage

‘o Cestione Utents

* - Progetti - PROG-1027 - Finestra 1 - Domanda di Rimberso

ra Prasantarions
= Domange

« Dichiara di aver sostonuto spose, come di seguito riportata, per un imperto totale par a

FamMOoUIaNoNe &
B cocumentazions 20000

EUR

apgluneive
8 MO « Chioda I arogazione del seguente imporio a titolo di imborso intermadio!
B avvio Attvits o Andoipt
EUR
Rmcautarons post-
convenzions
B recacontanoos
« Chiada di offettuam il ppgamanto a

8 mosscraggse Boneficiario finalo

m Dichiara s compiiazione completata m

Figura 127-Domanda di rimborso parte 3

L'utente dovra compilare la maschera inserendo i seguenti campi:

- Beneficiario finale;

- Banca;

- Capitolo di bilancio/conto di tesoreria/contabilita speciale, (solo nel caso di ente pubblico;
- Conto corrente IBAN, solo nel caso di beneficiario privato;
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- Codice swift (solo se conto corrente estero).
L’utente visualizza inoltre la checkbox “Dichiarare I’attuale finestra come final”?

Il beneficiario dovra indicare se appunto sta compilando una finestra di tipo intermedia o finale tramite
checkbox.

Solo se abilitata tale checkbox, il sistema genera la tabella relativa alla finestra di rendicontazione finale.

‘ r MINISTERD
DELLTINTERNO

[ @ | Nome89 Cognome
.

Rendicontazione
4 Homepage

4 - Progetti - PROG-115 - Finestra 3 - Domanda di Rimborso

25 Gestione Utenze

Banca:~
_, Presentatione f |

“ Domande

Rimodulazione & Capitolo di bilancio / Conto tesereria / Contabilita speciale:

#) documentazione

aggluntiva
10/255)

- Conto corrente IBAN - {solo se beneficiario privato)
B Convenzionamento

B Awvie attivita e anticipt
Codice SWIFT {solo se ¢/c estero)

Rimodulazione post

convenzione

B FRendicontazions | | | Dichiarare I'attuale finestra come final?

[ s | O ——

B Monitoraggio

Figura 128 - Visualizza campi Domanda di rimborso

Una volta conclusa la compilazione il beneficiario dovra apporre il flag su Dichiara la compilazione
completata e successivamente cliccare su Salva.

[ @ | Nome89 Cognome r MINISTERD
ES) DELLINTERN(

= Rendicontazione

4 Homepage

3% Gestione Utenze 4 - Progetti - PROG-115 - Finestra 3 - Domanda di Rimborso

Banca:~
_, Prasentarione ( |
#

= Domande

Rimodulazione & Capitolo di bilancio / Conto tesereria / Contabilita speciale:

B documentazione

aggiuntiva

a Conto corrente IBAN - {solo se beneficiario privato)
B Convenzionamento

Bl Awvie attivita e anticipi (012555
Codice SWIFT {solo se ¢/c estero)

convenzione = =

Rimodulazione post

B FRendicontazions | | Dichiarare attuale finestra come final?

[ s | oo 1 compazions compietara ([N

B Monitoraggio

Figura 129 — Dichiara la compilazione completata
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Una volta salvati i dati, il sistema mostra in sola visualizzazione tutti i campi inseriti e abilita la tabella “File

domanda di rimborso con stato “Da compilare”. L'utente procede quindi cliccando sul penciI:/ in
corrispondenza del file della domanda di rimborso.

B cenwnticnanants
B avvie 23vita ¢ antcpe

a RIMCOUATOne pOt-
ceavannions

B menmccntinene

B meatensgoto

SUCCESSO

B e E LR

Rendicontazione

- Proget - PROG-1027 - Finestra | - Domanrda ol Rmborse

Dancs

Capiolo & bikncs / Cone tescrena | Corntabma speciale
2001 Banza ent
(1898
Conte conmeme BIAN - (3000 50 DENERCIINg priviste)
ITEA20000077 589
(14244
Codice SWIFT (300 se Ot estero)
I

288

Fila domanda o rmboro Da Ganarare | ! |

mm

Figura 130 - File domanda di rimborso

L’utente cliccando sul pencil 7 della figura 128 accede alla modale utile alla generazione del file domanda di

rimborso.

File Domanda di Rimborso

Figura 131-genera domanda di rimborso

Il beneficiario procede quindi cliccando sul pulsante Genera e poi scarica la domanda di pagamento in
formato PDF. Il beneficiario firma digitalmente il documento e ricarica la domanda in formato .pdf e .p7m.
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File Domanda di Rimborso

odalla geracate
Domanda di Rimborso.pdf | D

Madeilo fherain

| Scegii i tie | tessun fle scetto

[ — )

ANNULLA GENERAZIONE

Figura 132- download Domanda di rimborso

File Domanda di Rimborso

Wodalln gererata

Domanda dl Rimborso pd!

ANNULLA GENERAZIONE

Figura 133- Upload Domanda di rimborso
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Figura 134-Upload domanda di rimborso firmata

In corrispondenza del documento caricato, I'utente clicca sull’ icona “— per effettuare il download del

-0

documento. Cliccando sull'icona Il utente effettua invece I'eliminazione del documento caricato.

Una volta chiusa la modale, I'utente visualizza il riepilogo del file della domanda di rimborso visualizzando lo
stato “Caricato”. Nel caso in cui l'utente avesse necessita di modificare i dati inseriti nella domanda di
rimborso dovra procedere cliccando su riapri e poi su modifica file al fine di poter rigenerare la domanda
PDF aggiornata.
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Rendicontazione
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barey el wpa
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Conto corranie AN - (selo se bonabcane prevate)

ITRAZGOC00 T8N

19248)
Codice SWIFT {30k se T estore)

et

Documento Suto

File dormanda d rmborna Cancato ’

Figura 135- Riapri compilazione domanda
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20 Gertione Utenie # -Proget - PROG-1027 - Finestra 1- Domanda di Rimborso

— Frovrtascrs
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=~ Comance o

Rimcauricns o

& cocsmemazone
[yountiv

Captolo d bilancio | Cortd tesoreia / Contabith speciale
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Canrie comente IBAN - ($50 48 Banshoaio pivats

B vvio Attwits ¢ Ansept

Rmodulaticns peat
a

convaenane

B) woencragge m

File domands & ronborso Cancato °

Figura 136- Modifica file domanda di rimborso

L d
Una volta cliccato su modifica file I'utente visualizza nuovamente I'icona di modifica # in corrispondenza
del file caricato e procede quindi con le eventuali modifiche. Una volta ricontrollati o corretti i dati, I'utente
procede cliccando su conferma.

Rendicontazions

A romepage

280 Gentione Utense - Progetti - PROG-1027 « Finestra 1 - Domanda d| Rimberso

s Prosecitatioas
Damange

rumodsiercns e
B sccumertizions

sggune Capécto di bilanco / Conto tesarerm / Cortatilta special

B convenconmeets

B Aveo Atavits o Antizgl Contacorrenie IBAN - (S50 se DENETaNo pavato)

Famogulizcne past
convenzone
Cadice SWIFT (3010 52 C'¢ estern)

B reawontusers

B entaggn

File domasda d rmaborso Cancate

Figura 137-Conferma compilazione domanda rimborso

A questo punto l'utente ha compilato correttamente anche la sezione della domanda di rimborso e puo
leggere lo stato a sistema che passa a “chiuso”.
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i romepoge

. Progetti - PROGA30 - Finestra 1
2o Gestione Uzenze

Codice Progette

» Presentazione
A
Domunce

Titolo Progetto

Beneficiario

mmeaulazions ¢

B dowmereazicne
gt Obiettivo Specifico 0.5 2~ Migrasiane egale/integrations
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baciis Gestione Allegat Compliazione opZonale 7
B nenacontavione d spesa Chiuso ’

Dormands di Rimbe 2

B Monioraggio Domanas di Rimbee »
e ot 2 EI

Figura 138- chiudi compilazione domanda di rimborso

Per richiedere il rimborso intermedio, il Beneficiario e gli eventuali partner possono caricare a sistema
I’Autodichiarazione ai fini della rendicontazione, utilizzando il modello predefinito. Cliccando sul pencil della
voce Autodichiarazioni rendicontazione, l'utente accede alla maschera per il caricamento a sistema
dell’autodichiarazione che dovra essere firmata digitalmente dal Beneficiario/eventuali partner di progetto.

Il beneficiario carica nell’apposita sezione “Rendicontazione” le Autodichiarazioni (facoltative) a sostegno
della domanda di pagamento tramite apposita funzionalita di upload. Se previsti piu partner di progetto,
I'utente visualizza i pulsanti di upload dedicati al singolo partner. Sara previsto il seguente link di aiuto
associato alla voce Autodichiarazione: Manuale delle regole di Ammissibilita e di Rendicontazione delle

spese.pdf (interno.it).

Rendicontazione

# vomepage
& - Progett - PROG-1027 - Finestra 1 - Autodichiarazion Rendicomasions

i85 Gettions Ltanze

& Freseatazizne

PROG-1027
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Titolo Progetto Frogeno Cofado 2
nmoculnoes ¢
B cocumentanions date
Bgurties
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ol e Autodichiarazione Cap P
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Figura 139-prendi in carico
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Figura 140- Carica documento autodichiarazioni

Rendicontazione
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Figura 141-upload file
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Rendicontazione
A romesage

s Gentiane Uitsase . Progett) « PROG-1027 « Finestra 1 - Autodichiarazion Rendicentazione

Prassntanore
%
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Figura 142- Download file autodichiazioni

Rendicontazions
& vonepage

185 Gastons Ltante * < Progett - PROG-1027 « Finestra 1 - Awtodichiarazionl Rendicontazione
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Figura 143- Salva e chiudi compilazione

Nel caso in cui il beneficiario rilevasse errori durante la compilazione puo procedere con le correzioni tramite
il pulsante riapri.
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Figura 144-riapri compilazione Autodichiarazioni

Nel casoin cui I'utente non intendesse procedere con la compilazione delle Autodichiarazioni, pud comunque
trasmettere la domanda di rimborso e cliccare sul pulsante invia al’amministrazione che consente la
trasmissione della documentazione all’utenza abilitata per le verifiche amministrativo-contabili di propria
competenza.

= Rendicontazione

i Homepage
. Progstti - PROG-130 - Finestra 1

i Gestione Utenze

Codice Progetta
» Presertnzicoe
. Domands Titale Progatts
Rimadulazione Beneficiaria
B oocurertssone
sggiatun Dblattive specifics 05 2- Migrazionz legaledntegrazions

BB anac Amivith ¢ Antepi

B Convenmionaments

Utente

Rimosdubezione post:

cortensang

B Rendiconntione Wog di spesa s
Domands d Rimborso Chinso
Autodictisranion! Rendicontazione Chiuse

THVIA ALUAMMINISTRAZIONE

Figura 145-Invia all’Amministrazione

Una volta cliccato su invia all’lamministrazione non sara possibile effettuare modifiche al
presentato.
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3.2 Caricamento documentazione Auditors se presenti Partener di progetto

Il caricamento dei Certificati di revisione sara una sezione da compilare obbligatoriamente solo laddove &
previsto. In questo caso, il beneficiario dovra caricare il certificato di revisione entro massimo 30 giorni a
partire dalla data di presentazione della domanda di rimborso tramite apposita funzione di upload e con
|'evidenza della data termine prevista per il caricamento.

L'utente quindi quando ha compilato tutte le sezioni della domanda di pagamento e ha trasmesso
all’lamministrazione, a questo punto il sistema genera la tabella contenente la documentazione Auditors

g

da compilare e per far cio l'utente clicca sull’ icona di modifica 7/ posto in corrispondenza della
documentazione Auditors.

FAMI s @ Pom

ot W UL INTERND

Rendicontazione

*- Progetti - PROG 1021 - Finestra 1

Codice Progette

Titolo Progotic

Beneficiario

J— Obisttivo Specifico 052 Migrazione lezale/imtegrazione

Sezione Stato Utente

Figura 146 — modifica sezione “Documentazione Auditors”

L’'utente visualizza quattro colonne distinte:

e Sezione

e Stato

e Datascadenza
e Utente

L
Cliccando sull’icona di modifica # in corrispondenza della documentazione Auditors, I'utente visualizza la
nuova tabella in maschera che riporta:

e Verbale di verifica del revisore: sezione obbligatoria
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e Verbale dell’esperto legale: sezione obbligatoria

. (@ NomeBS Cognome r MINISTERD
- DELL'INTERNO

Rendicontazione

& Homepage

18 Gestione Utenze - Progetti - PROG-115 - Finestra 3 - Documentazione Auditors

__» Presentazions
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' Domande
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Rimodulaziene ¢

[ documentazione
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Documento Stato

BB Avvio attivita e antidpl
Verbale di verifica del revisore Da Coricare o

Rimodulazicne post "
’ Verbale dell'esperto legale Da Caricare o
convenzione

2 Monitoraggio

Figura 147 — sezione certificati Auditors

Prima di procedere con la compilazione, I'utente dovra cliccare sul pulsante prendi in carico.

Una volta effettuata la presa in carico, I'utente visualizza il pulsante nuovo allegato (step facoltativo), nel
caso fosse necessario caricare degli allegati a sostegno dei certificati.

r MINISTERD
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Rendicontazione
i nemepage
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@y UTOTwaTONE pot-
Verbale a venifica dal revisore Da Carcare
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Figura 148 — nuovo allegato (eventuale)

g
Per tutte le sezioni sopramenzionate, I'utente cliccando sull’icona di modifica rd , Visualizza la nuova modale
in cui caricare il documento e confermarlo.

L'utente, quindi, clicca su scegli file e seleziona poi il documento d’interesse.
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Verbale di verifica del revisore

Verbale o venifica del revisore”

Scegli Il file [Nessun file sceito

Dimensione massima Aeomo 5ME ( pot p7m )

Figura 149 — scegli file Verbale di verifica del revisore

Una volta selezionato il file, I'utente procede con il caricamento mediante icona di upload posta in figura 149.

Verbale di verifica del revisore

Viabale di verfica del revisore”

Scegh Il fie | Verbale.pf | E
Drmersione massema allegieo. SHB ( ddl, p7m )

Figura 150 — carica file Verbale di verifica del revisore

In corrispondenza del documento caricato, I'utente clicca sull’ icona “— per effettuare il download del

o

documento. Cliccando sull'icona [l utente effettua invece I'eliminazione del documento caricato.
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Figura 151 — download Verbale di verifica del revisore

Cliccando sul pulsante chiudi, I'utente potra concludere I'attivita e lo stato del documento passa allo stato
“caricato”

mmoouarons s
[ cccamentssose
spgunnve
8 coovenzionaments

B 2evio Atevits s Anticios

e Mmooutstons post-
coavenzions

B reccxsntitions

B moettoraggio

Rendicontazione

* - Progetti - PROG-18 - Finesta 1 - Documentazione Auditors

Tiolo Progetto

OS 1 -Asio

Documento Stato

Venak d venfica del revisors Caricato

Vorbale dell'esperto egale Da Cencaro

NUOVO ALLEGATO

| Dichiara ta compiiazions completats [IRTTLTY

Figura 152 — download Verbale di verifica del revisore

A questo punto I'utente pud procedere con la compilazione della sezione “Verbale dell’esperto legale”. Clicca
quindi sul pencil posto in corrispondenza del Verbale dell’esperto legale con stato “Da caricare”.
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Figura 153 —scegli file -Verbale dell’esperto legale

Una volta selezionato il file, I'utente procede con il caricamento mediante icona di upload posta in figura 153.

Verbale dell'esperto legale
Vernale cell'aspario lagala”

| Scegli i file | Vervate.pot [ G
Dwreroscoe massens siegate S0 ( pet, pint )

Figura 154 — Upload Verbale esperto legale
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Una volta caricato il file, si abilita I'icona di download ed eliminazione del file caricato.

Verbale dell’'esperto legale

Verbaie dellesparto legale”

o i

Figura 155 — download Verbale esperto legale

Cliccando sul pulsante chiudi, I'utente effettuera il caricamento del documento.

A questo punto lo stato di entrambi i documenti passa a “caricato”.

Rendicontazione

# . Progettl - PROG-18 - Finestra 1 - Documentazions Auditors
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. Obiettvs os As
1S 1
soretve © Specifico 50
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Documento Stato
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cosvenziong Verbalo 4 varifca del revisore Caricets ’
8 macrortunnne Verbale delfesporta lgan Caricato v’

@ wonmragge

NUOVO ALLEGATO
|| Dichiarala compilszicne completats [IPPYINY

Figura 156 — download Verbale esperto legale

L'utente puo inoltre caricare un eventuale allegato tramite il pulsante nuovo allegato. Il sistema mostra
quindi all’utente una modale simile a quelle viste per i certificati.
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Figura 157 — scegli file- allegato

L’utente clicca sull’icona di upload e procede con il caricamento dell’allegato di interesse.

Allegato
Adegato”

(i —— B

CATEIBKIe rassema Rgan. OB { Pt §7m )

Figura 158 — carica allegato
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Una volta caricato il file, si abilita I'icona di download ed eliminazione del file caricato.

Allegato

Figura 159 — download allegato

Una volta cliccato su salva e poi su chiudi, il sistema mostra in tabella le tre sezioni che ora passano tutte allo
stato “caricato”.

B sevio Amvits ¢ Antespe

Rimoutations post
conveazune

B recoxcoranase

) momstoraggic

Rendicontazione

* - Progetti - PROG-18 - Finestra 1- Documentazione Auditors

Titolo Progetto

Obettivo Specifico 0§ 1-Asio

Documento Stato

Vortale d verifics sl rovisore Caricato ¢
Verdaie dollespeorto iegale Cancato s’
Allagato pef Caricalo s 8
———
__ Dichiara s compilazione completata SEFFIV

Figura 160 - riepilogo documentazione Auditors

Una volta cliccato su Salva e Dichiara la compilazione conclusa, I'utente visualizza lo stato che passa a
“chiuso” in tutte le sezioni relative alla domanda di pagamento, compresa quella relativa alla
documentazione Auditors.
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Figura 161 - riepilogo documentazione Auditors

3.3 Compilazione Richiesta Integrazioni

Durante la fase di verifica della domanda di pagamento, € possibile che I'amministrazione richieda delle
integrazioni documentali al beneficiario.

Una volta ricevuta la notifica via mail, I'utente beneficiario accede alla sezione “Rendicontazione” e, cliccando
nel tab “Richiesta integrazioni” visualizza il pencil in corrispondenza della domanda di pagamento corrente e
per la quale & stata inserita una richiesta di integrazione dall’amministrazione. E inoltre visibile lo stato “in
attesa integrazioni”.

A Homepage
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I S N S
Domanda di pagamenta intermedio N*1 04/04/2024 Verificata o
Domanda di pagamento intermedio N°2 19/04/2024 Verlficata
Domanda di pagamento intermedio N°3 2410472024 In atesa integrazioni E
Domanda di pagamento intermedio N°4 In compilazione

Figura 162 - Richiesta Integrazioni
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INTEGRAZIONE 20

g
Selezionando V'icona di modifica # I'utente visualizza la nuova maschera di riepilogo relativa alle richieste
di integrazione con i relativi dettagli:

e |D

e (Oggetto

e Data invio richiesta

e Datarisposta

e Data scadenza: nel caso di proroga, riporta la data indicata nel campo “Data proroga”
e Stato

e L’icona di modifica per la compilazione delle richieste di integrazione

’ MINISTERO
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= Rendicontazione

' nomepsge

4 - Progett - PROGO - Finestra 1

230 Gestions Utenze

- Fresentszons
T Comarce

Codice Progetto

Titolo Progetio
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# cccumentancas Bensiciario
agpiuntiva

Obiettivo Specifico 03 1-Asio
B cooveastonamento

B cvvic attivits o AndcipH

FEDOGUISZINNS PO

coavenzions D Dggetio Data Invio Richiesta Data Risposta Data Scadenza Stato
B Reracontanos 1 integrazione doeumentale 117032024 13032024 In attesa intograzione s’
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Figura 163 — Riepilogo richiesta integrazioni
Accedendo tramite pencil in corrispondenza della sezione “integrazione documentale”, I'utente visualizza 1a
maschera utile al caricamento dei documenti integrativi richiesti. Clicca quindi su scegli file.
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Figura 164 — scegli file - documento integrativo

A questo punto procede selezionando il documento di interesse e poi cliccando sull’icona di upload.
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Richiesta Integrazioni

. Progett! - PROG-€ - Finestra 1

Titolo Progetto

Beneficiario

Obiettivo Specifico 08 1-Asio

Data Invio Richiostn Data Risposta Data Seadenza

Stato

Decurmento

Scegli il file documenti integrativi.pdf

CRmmnsione MESUITG Mega SIS ( pet, BT

Figura 165 — Upload documento integrativo

Una volta caricato il documento integrativo, il sistema abilita i seguenti pulsanti:

e aggiungi documento - per aggiungere un eventuale documento aggiuntivo

e invia 2> per procedere con la trasmissione della documentazione integrativa alle utenze di
amministrazione

e indietro> per tornare alla maschera precedente

100

r NINISTERO
DELLINTERNO




-

MINISTERO

FONDO ASILD MIGRAZIONE E DELL'INTERNO

INTEGRAZIONE 20

In corrispondenza del documento caricato, I'utente clicca sull’ icona “— per effettuare il download del

documento.

@ Horepage
230 Cestione Uiten2e

[ Presentasons
= oomanae

Remosuazicne »
B cocumentancns

s

Cliccando sull'icona [ Futente effettua invece I'eliminazione del documento caricato.

r MINISTERO
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Richiesta Integrazioni
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Figura 166 — invia integrazioni all’amministrazione

Attraverso il pulsante Invia trasmettera la documentazione integrativa all’Amministrazione.

Una volta che l'utente avra trasmesso i documenti integrativi richiesti, lo stato della richiesta integrazione
passa a “integrazione inviata”.

Rendicontazione

N nooegage
- i * - Progert - PROG-537 . Fimestra 1

b Gestions Utsare

Cedice Progetio

L Prevantazons
= ocounte Tiato Progenio

TOduiIGoe 8 Beneficlarie
B sccumsntanons

pgwniivs Obisttivo Specifico )8 2 - Mgrazione legalefrtegratione
B ceovancosman:
B svec stvita e 2mep

) Oggetio Cata invio Richiesta Data Risposta Data Scadenza Stato

o Tmoautaieos post

comvssiions { Intsgrazena cocumantas 260312024 262024 Integrazions invista o

[ ——

8 wostioragge

Figura 167 — Integrazione inviata
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Una volta che le utenze profilate di Amministrazione avranno approvato la domanda di rimborso presentata
dal beneficiario, lo stato della domanda passera a “Verificata”.

O. @ ) Nome89 Cognome r MINISTERO
- DELLINTERNG
Rendicontazione
A Homepage
* - Progetti - PROG-115

12 Gestione Utenze UDbjettivo Specitico

. Presentazione

g .
“= pemande
Rimodulazione e
Bl documentatlone FINESTRE DI RENDICONTAZIONE RICHIESTA INTEGRAZIONI FAS
agguntiva
= Finestra Intermedia Data presentazione Stato
§ Convenzionamento |
Domanda di pagamento intermedio N*1 04/0
B Avvio attivitd e anticipl
Domanda di pagamento intermedio N°2 19/0472024 Verificata
» Rimodulazione post
™ onvenzione Domanda i pagamento imtermedio N*3 24/0472024 In attesa integrazioni ’
@ Domanda di pagamento Intermedio N*4 In compilazione
® Monitoraggio

Figura 168 — invia integrazioni all’amminsitrazione

3.4 Compilazione finestre di Rendicontazione Finale

A valle della trasmissione di tutte le domande di pagamento intermedie e lo stato di ognuna risulta

\

"verificata" o “in compilazione” o “presentata”, & possibile effettuare la generazione di una domanda di
pagamento finale.

Una volta effettuato l'accesso al sistema applicativo FAMI 2.0, l'utente accede alla sezione
“Rendicontazione”, posta nella voce di menu della sidebar di sinistra della homepage.

L'utente visualizza una maschera di ricerca dove puo ricercare il progetto di riferimento o effettuare una
ricerca generica dei progetti assegnati alla sua utenza mediante il pulsante Cerca e seleziona il progetto

d
ammesso a finanziamento per cui intende compilare una domanda di rimborso tramite I'icona 7
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Figura 169 Ricerca Progetto

Accedendo al dettaglio del progetto, I'utente visualizza la maschera di “Rendicontazione”. Effettuando
|"accesso ha a disposizione i seguenti tab:

e Tab “Finestre di rendicontazione”
e Tab “Richiesta integrazioni”
e Tab “Fascicolo Progetto”

Accedendo alla sezione "Finestra di Rendicontazione", visualizza i nuovi pulsanti abilitati:

e Genera finestra intermedia
e Genera finestra finale
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Figura 170 Finestre di rendicontazione - Genera finestra intermedia e Genera finestra finale

Cliccando sul pulsante Genera finestra intermedia, I'utente visualizza la riga relativa alla “Domanda di
Pagamento Intermedia”.

Rendicontazions

=g Tr—
™ PROG-0D
Sl Gestions Utenze ramme g
_, Preserdadens Titelo Frogetto
T Damance
Bensficiario

Obilattive Spacifico

B Ao Atthitd « Anticipl

) tarmisampend FINISTRE DI RENDICONTAZIONT TICHIESTA INTEGRADION FASCICOLD DI FROGETTC

Finastre Data presantazions
e vomanda o pagamento intermedio MY In compilaziona #
B Manitsrugy
€ ragamen GENERA FINESTRA FINALE
“ 3

B auvariz ¢ stk

Figura 171 Finestre di rendicontazione - Genera finestra intermedia

Seleziona il pencil di modifica e accede alla schermata di dettaglio del pagamento intermedio, come avviene
attualmente. Pertanto, sara necessario compilare le sezioni di:

e Gestione Allegati

e Voci di spesa

e Domanda di Rimborso

e Autodichiarazioni Rendicontazione

N.B. Per maggiori indicazioni, si riporta al paragrafo 1.1 Compilazione finestre di rendicontazione.
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Nel caso in cui l'utente deve compilare direttamente la finestra finale, seleziona il pulsante di “Genera
Finestra Finale”.

Selezionato tale pulsante, viene mostrato a sistema un primo messaggio di avviso: “Procedendo con la
conferma di compilazione del rimborso finale, eventuali domande di rimborso intermedie in compilazione
saranno annullate”. Pertanto, & possibile “Confermare” o “Annullare”.

conla confe della compllazione finalz, evertuall domande di rimborsy
rmedie in campl saranno

Figura 172 Primo Alert di conferma nel caso in cui 'utente decida di generare la finestra finale mentre quella intermedia & in
compilazione

Confermato il pulsante, viene visualizzato un secondo messaggio “Sei sicuro di voler confermare?”.

Attenzione

Sei skwo di voler confermare?

SOnTER

Figura 173 Secondo Alert di conferma nel caso in cui I'utente decida di generare la finestra finale mentre quella intermedia € in
compilazione

Confermato il secondo avviso, il sistema genera la nuova finestra di rimborso finale e la precedente domanda
di rimborso intermedia passa in stato “Annullata”.
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Figura 174 Finestre di rendicontazione — Finestra intermedia annullata

Dopo che la domanda intermedia risulta “Annullata”, & possibile procedere con la compilazione della
domanda di pagamento finale. Pertanto, I'utente clicca sul pencil di modificare al fine di compilare tale
sezione.

Rendicentazione

T
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Domanda di pagamento inermeda N1 Anrulaa
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Dumanda di pagamento finale #
€ Pagament
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Figura 175 Domanda di pagamento finale in compilazione

Entrato in modifica, I'utente atterra nella schermata di “Finestra Finale”, nella quale devono essere compilate
obbligatoriamente solo le sezioni con lo stato “Da Compilare”:

o Gestione Allegati (Opzionale)

e Voci di spesa

e Domanda di rimborso

e Autodichiarazione rendicontazione (Opzionale)
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Figura 176 Compilazione Finestra Finale

Una volta compilate le stesse, viene abilitato il pulsante di “Invia all’Amministrazione” solamente alle
seguenti condizioni:

1. Le sezioni Voci di spesa, Domanda di rimborso e Autodichiarazione Rendicontazione devono essere
in stato chiuso.
2. Sie superata la data di scadenza del progetto.
In merito al secondo punto, la data di scadenza del progetto viene determinata partendo dalla data di avvio
delle attivita del progetto e aggiungendo il numero di mesi previsti per il progetto. La data fine della finestra
finale sara quindi la data scadenza progetto piu un mese.

Tuttavia, se le sezioni di Voci di spesa, Domanda di rimborso e Autodichiarazione Rendicontazione,
risultassero in stato “Chiuso”, ma il pulsante di “Invia al’Amministrazione” non venisse abilitato, & perché
non si & superata la data di scadenza del progetto; pertanto, I'utente visualizza a sistema il seguente warning
"NB: Non é possibile procedere con l'invio della domanda finale fino al giorno XX/XX/XX".
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Titalo Progetto
Beneficiario

Obiettiva Specifica
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Utente Test ’
Utente Test .
Litente Test #

NB: Non & possibile procedere con l'invio della domanda finale fine al giorne 01/01/2025

Figura 177 Dettaglio domanda di pagamento finale non nei termini previsti

Invece, se entrambe le condizioni sopra menzionate sono soddisfatte, I'utente vedra il pulsante “Invia

all'Amministrazione” abilitato.

Rendicontazione

Cotice Progetio

Titala Progetio

Beneficlario

Obiettiva Specifico

Utente

Sezione

VA ALL AMMINISTRAZIONE

Figura 178 Dettaglio domanda di pagamento finale non nei termini previsti

Per maggiori dettagli sulla Compilazione della Domanda e per visualizzare i successivi procedimenti relativi
a Proroga invio domanda di Pagamento, Caricamento documentazione Auditors e Compilazione Richiesta
Integrazioni, & possibile consultare i paragrafi sopra in quanto il flusso della Domanda Finale segue lo stesso

identico flusso della Domanda Intermedia.
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Cliccato su tale pulsante, viene inviata la domanda di pagamento finale all’Amministrazione che
dovra approvare il rendiconto. Tuttavia, I'utente visualizza la domanda appena inviata nel fascicolo
di progetto al seguente percorso: Domanda di Rimborso/Rendicontazione.

Rendicontazione

FASCICOLO DI FROGETTO

Ui e DRy 07045 7t el MUY WA= DTty oo M Lt OVl & eergricose

Figura 179 Fascicolo di Progetto - domanda di rimborso finale

4. Monitoraggio - Final Assessment

4.1 Compilazione Final Assessment Qualitativo

Una volta superata la data di scadenza del progetto, I'utente ha la possibilita di compilare la sezione del
'Final Assessment Qualitativo'.

L'utente accede alla sezione di Rendicontazione e ricerca il progetto di interesse, mediante il pulsante di
“Cerca” e seleziona in pencil di modifica.
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Figura 180 Ricerca Progetto
Entrando in modifica, I'utente visualizza i seguenti tab:

e Finestra di Rendicontazione;
e Richiesta Integrazioni
e Fascicolo Progetto.

Nel tab “Finestra di Rendicontazione”, I'utente visualizza la riga relativa al “Final Assessment Qualitativo” con
stato “Da Compilare”; pertanto, I'utente seleziona il pencil di modifica.
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Figura 181 Final Assessment Qualitativo

L'utente si trova nella schermata di “Final Assessment Qualitativo”, nella quale visualizza la tabella
riepilogativa relativa alle Schede di Monitoraggio.

110



F .
Flmmn ASILO MIGRAZIONE E ‘ MINISTERO
INTEGRAZIONE 2071 DELL'INTERNO

L'utente seleziona il pencil di modifica in corrispondenza della riga “Scheda di Monitoraggio Final
Assessment”, che presenta lo stato “Da Compilare”.

Homepage

PROG-00 Final assessment qualitauvo

Codice Progetto

Brasemtatinn
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Figura 182 Scheda di Monitoraggio Final

L’'utente clicca sul pulsante di “Prendi in carico”.

PROG-00

+Final assessment qualitativo - Scheda Monitoraggio
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Figura 183 Prendi in Carico

Presa in carico la sezione, |'utente visualizza i seguenti tab:

o Scheda Attivita WBS: riporta le attivita di progetto definite in logica di work package con le date di
rilascio dei relativi prodotti (output e deliverable).

o Scheda Indicatori: imputa i valori effettivi dei target degli indicatori di output e di risultato raggiunti
dal progetto alla data del monitoraggio. | valori relativi agli indicatori concernenti i partecipanti
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possono essere imputati solo dopo aver compilato la scheda destinatari cittadini di paesi terzi o
operatori.

e Scheda Qualitativa: compila i campi descrittivi riferiti ai vari aspetti qualitativi e quantitativi del
progetto, restituendo un quadro sintetico ma esaustivo delle attivita realizzate alla data di
monitoraggio, coerenti con i valori degli indicatori di output e risultato inseriti nella scheda relativa
alle prestazioni.

e Scheda Finanziaria: imputa i dati relativi alle spese impegnate e quietanzate alla data del
monitoraggio, nonché i dati relativi ai rimborsi e ai pagamenti.

e Scheda Enti supportati, infrastrutture, servizi e attrezzature informatiche: dettaglia i beni e le
attrezzature acquistati o rilasciati, i servizi creati o potenziati, gli interventi attivati, con la specifica

del periodo di riferimento e dei risultati pertinenti.

Homepage

FROG-00

Final assessment qualitativo - Scheda Moritoragio

Codice Progetre

Titola Pragatta

Beneficiario

m Dichiara la comgslaziane comaletata m

Figura 184 Compilazione Tab
NB. L'intervallo delle finestre di monitoraggio & suddiviso come segue:

e 01/03-31/03

e 01/06-30/06

e 01/09-30/09

e 01/12-31/12
Inoltre, la finestra del Final Assessment dura un mese e inizia il giorno dopo la scadenza del progetto e le
schede CPT e Operatori dovranno condividere la stessa scadenza del Final Assessment.

Una volta che l'utente inserisce i dati correttamente e clicca su "Dichiara la compilazione conclusa" e
“Salva".
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Figura 185 Dichiara Compilazione Completata e Salva

Salvati i dati, I'utente visualizza il pulsante di “Invia all’Amministrazione”. Tale pulsante permette di inviare
all’Amministrazione i dati precedentemente inseriti al fine di essere valutati.
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Figura 186 Invio all'Amministrazione

” 7’
o

Dopo aver cliccato sul pulsante di “Invia all’ Amministrazione”, I'utente, prima di procedere con I'invio,
visualizza il seguente pop up: “Confermi di inviare la Scheda di Final Assessment all’Amministrazione?”. Se
confermato, i dati verranno mandati all’Amministrazione.
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Attenzione!

Corfermi d Inware la scheda del Fral Assessmene Qualtatvo silammnistrazione?

Figura 187 Conferma di Invio all'’Amministrazione

Pertanto, sara possibile visualizzare nella maschera “Final Assessment Qualitativo”, il passaggio dello stato
“Da Compilare” a “Inviato”.
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Figura 188 Stato "Inviato"

Tuttavia, € possibile, prima di inviare la documentazione, di Riaprire la sezione mendiate il pulsante di
“Riapri” nel caso in cui I'utente abbia necessita di modificare i dati precedentemente inseriti.
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Figura 189 Riapertura Scheda di Monitoraggio
4.2 Fascicolo di Progetto Final Assessment Qualitativo

Una volta che l'utente ha inviato i dati all’ Amministrazione, il sistema salva le informazioni in un file in
formato Excel.

L'utente, seleziona il tab “Fascicolo di Progetto” e clicca nella cartella relativa al Monitoraggio; selezionata
tale cartella, I'utente visualizza una sotto-cartella “Scheda di Monitoraggio” nella quale visualizza la scheda
final che avra inviato all’lamministrazione.

Rendicontazione
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FASCICOLO DI PROGETTO

B documentanens
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DOMANDE €
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Figura 190 Fascicolo di Progetto - Final Assessment
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