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Introduzione

SIAGE ¢ la piattaforma informatica disponibile in Regione Lombardia per il monitoraggio
dei fondi comunitari. Il sistema e trasversale e condiviso con il fondi regionali FESR e FSE.

Al fine di soddisfare le esigenze specifiche di INTERREG legate alla sua natura di
Programma di Cooperazione ed alla presenza di beneficiari @ Amministrazioni in territori
non lombardi, sulla piattaforma comune sono stati integrati una serie di specifici moduli
SIAGE-INTERREG.

L’'impianto del Sistema informativo SIAGE-INTERREG - ed il presente Manuale — si
basano sul documento di descrizione del Slstema di GEstione e COntrollo (SIGECO)
formalmente approvato con decreto n. 16892 del 22/12/2017, e sulle “Linee — guida per la
presentazione e gestione del progetto”: questi documenti, pubblicati sul sito di programma,
costituiscono ufficiale riferimento per la corretta implementazione del sistema SIAGE —
INTERREG.

Tutti i partner accedono al sistema informativo per registrare i dati relativi ai giustificativi di
spesa e di pagamento e caricare le scansioni dei documenti da mettere a disposizione del
controllore (Linee — guida, pag. 40, documento SIGECO, pag. 64).

Questa operazione si svolge in ambienti separati del sistema SIAGE:

v' L’ambiente “procedure di aggiudicazione” & stato predisposto perché & necessario,
secondo quanto disposto dal sistema di monitoraggio nazionale per i fondi
comunitari, trasmettere i dati relativi a tutte le gare e procedure di evidenza pubblica
attivate sui fondi del Programma. Attraverso questo ambiente ogni beneficiario
pubblico o di diritto pubblico deve dunque registrare i dati relativi alle
gare/procedure di propria responsabilita (solo nei casi in cui queste siano
individuabili da un CIG), mettendoli a disposizione del controllore di riferimento per
la verifica di regolarita. In questa fase il sistema consente anche al controllore di
controllare quanto caricato dal beneficiario chiedendogli eventuali integrazioni (cfr.
paragrafo 6 del presente Manuale).

v L’ambiente “Utility” € un archivio che consente al beneficiario di registrare, via via
che effettua spese sul progetto, tutti i dati che saranno in seguito necessari alla
rendicontazione. Diversamente da quanto avviene per le Procedure di
aggiudicazione, prima dell’attivazione della rendicontazione da parte del Capofila i
controllori non hanno visibilita delle spese caricate nell’area Utility.

E’ consigliabile utilizzare regolarmente questi ambienti in linea con I"avanzamento
dei procedimenti e delle spese che dovranno essere successivamente rendicontate.
In questo modo si ottimizza la loro funzione di supporto di lavoro e nello stesso
tempo si riducono i tempi di inserimento nella successiva fase di rendicontazione
che verra attivata dal Capofila. Si precisa che le spese forfettarie di personale e di
ufficio e amministrazione non necessitano di alcun caricamento di documenti e/o
procedure nei due ambienti citati. L’inserimento di tali costi avviene in base ad un
automatismo predisposto da SIAGE nell’ambiente di rendicontazione.



Flussi finanziari e procedura di creazione della domanda di
rimborso (rendicontazione)

L’ambiente delle “Procedure di aggiudicazione” e quello dell”Utility” sono separati e
indipendenti dal’ambiente di creazione della domanda di rimborso (rendicontazione), che
si inserisce nel flusso di progetto a seguito dell'attivazione da parte del Capofila.

Cosi come previsto dai circuiti finanziari del Programma, a seguito dell’avvio del progetto e
dell’eventuale richiesta di anticipo (15% per i beneficiari non in aiuto, 40% per quelli in
aiuto), i beneficiari del progetto, parallelamente allo svolgimento delle attivitd progettuali,
iniziano il processo di rendicontazione delle spese cui segue l'effettivo inoltro da parte del
Capofila delle domande di pagamento per ricevere le tranche di contributo intermedie e |l
saldo con le modalita di seguito descritte:

Con riferimento ai pagamenti intermedi € previsto che:

e | beneficiari che non operano in regime di aiuto e quelli che pur rientrando nei
regimi previsti dal Reg. UE 651/2014 (“aiuti in esenzione”) o dal Reg. UE 1407/2013
(“de minimis”) non richiedono I'anticipo possono ricevere erogazioni intermedie
fino ad un massimo del 65% del contributo a loro assegnato sulla base delle
spese progressivamente validate dai controllori di I livello.

e | beneficiari soggetti ad aiuto dopo I'anticipo del 40% ricevono una seconda
tranche intermedia pari al 40% del contributo concesso, al raggiungimento di
spese validate pari almeno al 40% del budget approvato per il partner.

Alla conclusione del progetto e a seguito della presentazione della domanda di pagamento
finale e previsto il pagamento del saldo secondo la seguente formula : contributo
concesso — eventuali irregolarita — totale gia pagato.

Per richiedere i pagamenti intermedi e il saldo, che come precisato si basano sulla spesa
validata dai controllori di | livello, € necessario preventivamente presentare tramite SIAGE
la domanda di rimborso (rendicontazione). Attraverso un’apposita procedura
informatica, il Capofila avvia pertanto il processo e stabilisce, di concerto con i propri
partner, quali siano i beneficiari che, nel’ambito di una specifica rendicontazione attivata,
intendono caricare le proprie spese. | singoli partner oltre all’inserimento dei giustificativi di
loro competenza devono inserire anche la “Relazione attivita svolta dal partner nel periodo
di riferimento della rendicontazione”, secondo il format di cui al’Allegato 1 al presente
Manuale.

Dopo che i singoli partner hanno inserito le proprie spese nella specifica rendicontazione
attivata, il Capofila deve procedere ad una prima “validazione” delle medesime, secondo
guanto previsto dal SIGECO: soltanto le spese effettivamente confermate vengono inviate
al controllore di riferimento (anche nel caso di progetti multiregionali) per consentirne la
verifica documentale ai sensi dell’art. 125 del Reg. UE 1303/2013.

Al termine dei controlli di primo livello sulle spese presentate, il Capofila potra procedere
alla presentazione della “Domanda di pagamento” per ottenere la liquidazione
effettiva degli importi validati dai controllori.



Lo schema seguente illustra quanto sopra esposto.
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Accesso al sistema

L’accesso al sistema e consentito solamente agli utenti registrati ed € gestito da un
sistema di abilitazioni nominative, che associano l'utente registrato ad uno o piu PROFILI.

Ogni utenza che ha gia operato in SIAGE, per conto del Capofila o del partner, per un
progetto INTERREG, possiede gia un profilo registrato. Questa utenza pud delegarne
altre per renderle operative sul sistema. L'Allegato 3 a questo Manuale descrive le
procedure per la delega.

In Allegato 2 al presente Manuale e fornito uno specifico dettaglio della diversa operabilita
delle utenze nel processo di caricamento delle spese e delle procedure di aggiudicazione
nei vari ambienti di rendicontazione.

Il link di accesso a SIAGE é: https://www.siage.regione.lombardia.it

Attraverso tale link e possibile accedere a tre diversi ambienti separati ed indipendenti tra
loro, in ogni momento accessibili dallutente. Piu precisamente, dopo le apposite
procedure di profilazione descritte nei paragrafi da 1 a 6 e nell’Allegato 2 del presente
Manuale € possibile:

e Per le procedure di aggiudicazione:

o Selezionando nellarea profilo/dati utente la voce “BANDI”, avviare Il
processo di registrazione a sistema delle procedure di evidenza pubblica

o Selezionando nell’area profilo/dati utente la voce “DOMANDE” ed inserendo
nellitem “Titolo procedimento” la dicitura “procedure di aggiudicazione
Interreg” consultare le procedure gia caricate ed accertare lo status delle
verifiche effettuate dai controllori di | livello;

e Per_|'Area Ultility, selezionando nell’area profilo/dati utente la voce “DOMANDE” e
cliccando in “fornitori” e “giustificativi” inserire e consultare in ogni momento della
vita del progetto tutta la documentazione di spesa e pagamento relativa ai costi
sostenuti per lo svolgimento delle attivita progettuali

e Per_la domanda di rimborso (rendicontazione):

o Per il solo Capofila selezionando nell’area profilo/dati utente la voce
“‘BANDI” avviare la “rendicontazione madre” per consentire ai singoli partner
di rendicontere le spese e i pagamenti caricate in Utility;

o Per i partner e per il Capofila selezionando nell’area profilo/dati utente la
voce “DOMANDE” ed inserendo I'id della rendicontazione madre creata dal
Capofila avviare il processo di rendicontazione delle proprie spese e
consultare in ogni momento lo “status” della propria “rendicontazione figlia”
(es. a seguito del controllo del Capofila, cfr. paragrafo 5)

Contatti utili

Per avere informazioni sulle modalita di iscrizione e gestione dell’'utenza/profilo, o per
problematiche tecniche, & possibile contattare il humero verde 800.131.151 (lunedi —
venerdi dalle ore 8:30 alle ore 17) oppure scrivere a: siage@regione.lombardia.it.

Per tutte le altre informazioni sui contenuti o chiarimenti rispetto al presente manuale,
contattare il Project Officer di riferimento nel Segretariato Congiunto.


https://www.siage.regione.lombardia.it/
mailto:siage@regione.lombardia.it
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Inserimento delle procedure di

aggiudicazione (singoli

Ogni singolo beneficiario (incluso il Capofila) per avviare I'utilizzo del modulo deve: 1)
accedere al servizio; 2) selezionare I'accesso con id e password; 3) Inserire le proprie
credenziali. E Cliccare su “Accedi”.
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Autenticazione con
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E necessario disporre delle credenziali
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dalla Regione Lombardia
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Inserite le credenziali ed effettuato I'accesso al sistema, compare la seguente schermata
nella quale I'utente deve cliccare I'etichetta “Profilo”:

S :2 OFELIA Cittadine Profilo Dati utente
PIZZICAROLI

Benvenuto in SiAge, il servizio che permette di consultare le opportunita’ di finanziamento di Regione Lombardia e di
aderire ai bandi.

mBANDI APERTI (211) l=l LE MIE PRATICHE IN LAVORAZIONE (4)
E' possibile consultare tutti i bandi aperti rivolti ai cittadini,
alle imprese e agli enti pubblici e privati. Nuova Pratica >

Per aderire ai bandi rivolti alle imprese o agli enti &
necessario crearne il relative profilo. ATTENZIOME: in questo

caso occorre essere il rappresentante legale dell'impresa o Nuova Pratica »

dell’'ente o un soggetto da qluesti delegato. In questo secondo

caso & necessario allegare il documento di identita del

rappresentante legale. Nuova Pratica »
Nuova Pratica >

Vedi tutte
Vedi i Bandi

9 IL MIO PROFILO ATTIVO | I LE MIE COMUNICAZIONI (2)
o

23.01.2015 - AVVISO DOTE IMPRESA - INCENTIVI ALL'ASSUNZIONE DI
Cambia profilo PERSOME COM DISABILITA: S5i comunica che le risorse sullAVVISO DOTE
Opera a sistema con un profilo diverso > IMPRESA - PI:CENTI\.-’I ALL'ASSUNZIONE DI PERSONE CON DISABILITA” sono
esaurite. Per ...

21.11.2014 - Con decreto nr. 10947 del 20/11/2014, & stata approvata
; listruttoria delle domande presentate sul bando approvate con dd
Crea un nuovo profilo 10103/14 “Linea di intervento Moda - design: sostegno alle imprese del
+ Inserisci e salva qui i dati > settor...

Vedi tutte

La schermata successiva mostra I'elenco dei “Profili” associati all'utente (singola persona
fisica) che sta operando sul sistema per conto del beneficiario. Il profilo da selezionare &
guello del partner che partecipa al progetto Interreg e per il quale si intendono caricare le
procedure di aggiudicazione.

OFELIA Regione Lombardia Profilo Dat] utente

PIZZICAROLI | IT user

| tusi profiti

Verifica Validazione Profili | O BB

Seleziona il profilo desiderato

OFELIA cELTIC
R PIZZICAROLI R S.p.A. .

Cittading CELTIC S.p.a.

PZZFLOSOT4ZESP2T 50353542009
Soggetto ssternc

Delega per FILIPPA ABENE da
NORMA ABENE



Una volta selezionato il profilo, compare la schermata seguente, nella cui intestazione al
nome dell'utente (persona fisica) & associato il Beneficiario del progetto:

i‘ PATRIZA | CELTIC 3.p.a. Profile  Dati utente

-

ABENE | FILIPPA ABENE

L’'utente, cliccando su “Bandi”, vedra apparire I'elenco di tutti gli avvisi attivi sull’intera
piattaforma SIAGE. Tramite la funzione “TROVA” (Control+F sulla tastiera) gli appare la
finestra di ricerca nella quale dovra digitare: “Procedure di aggiudicazione Interreg”.

Apparira dunque la schermata seguente dove I'utente deve cliccare “Aderisci” per iniziare
ad operare sul modulo:

Procedure di Aggiudicazione Interreg

Procedure di Aggiudicazione Interreg

data di apertura @ data di chiusura codice bando

11/01/2019 11:31 RLA12018006410 !

Dettaglio ‘ Aderisci ‘

A seguito dell’adesione, SIAGE crea automaticamente la procedura di aggiudicazione
assegnandole un “ID pratica” identificativo.

Nella schermata che compare (vedi pagina successiva) il beneficiario inserisce ['id
progetto corrispondente al progetto INTERREG per il quale sta operando e inizia ad
inserire i dati relativi alla procedura di aggiudicazione e a caricare i relativi documenti per
le verifiche di regolarita da parte dei controllori.

Per concludere il caricamento di questo modulo I'operatore deve poter disporre della
check-list di autocontrollo (dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta ai sensi del DPR
445/2000 sulle procedure d’appalto adottate dai beneficiari) compilata e firmata.

Al termine dell'inserimento dei dati, cliccando “INVIA” si conclude il processo di
caricamento. La pratica diventa visibile per il controllore di riferimento (che € avvisato con
una email) e il beneficiario puo procedere al caricamento di una successiva procedura di
aggiudicazione (utilizzando il medesimo percorso a partire dall’adesione a “Procedure di
aggiudicazione Interreg”).



PATRIZIA
ABENE

CELTIC Spa
GREEN 20017

Profilo

Giustificativi  Fornitori

Torna indietro | Domanda ID: 892234 | Modulistica | Aggiudicazione

Quadro riassuntivo

Dati Utente

Dalavorare  Tutte

Procedure di aggiudicazione

Dati identificativi
Id Pratica
892234

Id Progetto *
| 493717 |

Fascicolo progetto

Modulistica

Aggiudicazione

-+ Procedure di aggiudicazione

ATTENZIONE: I’ “ID pratica”
DIVERSO DALL’ “ID progetto”, dovra
essere  richiamato in fase di
rendicontazione ed e percio

imnAicmnAancahila AannAatrarlia

/ Acronimo

Denominaziene partner

Cedice fiscale partner
00415990076

Procedura di aggiudicazione
COD_PROC_AGG

892234 Respicio Aostano

ciG*

cig 892234

DESCR_PROCEDURA_AGG *
Appalto lavori
Appalto forniture
Appalto servizi
® Altro
Note *
Altro appalto 892234

3980 caratteri disponibili

TIPO_PROC_AGG *

‘ 18- AFFIDAMENTO DIRETTO A SOCIETA' RAGGRUPPATE/CC ¥ ‘ k

IMPORTO_ PROCEDURA_AGG
IMPONIBILE *

[ 8.000,00 |

IMPORTO_ PROCEDURA_AGG IVA *

[ 2.100,00 | d'asta, metters 0 se il valore

IMPORTO_ PROCEDURA_AGG
TOTALE

10.100,00 €
DATA_PUBBLICAZIONE *
| 0370172019 |

NOME AGGIUDICATARIO *

| Respicio Aostano |

CODICE FISCALE AGGIUDICATARIO *
| RESAOSBOH19F205A |

IDENTIFICAZIONE DEL CONTRATTO *
| ide_892234 |

LMPORTO AGGIUDICATO IMPONIBILE

[ 8.000,00 |

In caso di scelta SI
Si apre un campo
testo obbligatorio in

IMPORTO AGGIUDICATO IVA *
[ 2.000,00 |

IMPORTO AGGIUDICATO TOTALE

10.000,00 €
cui indicare 1o | kot el
specifico decreto di .A:':Ii‘;":;':aﬂ“-f‘!“‘"'“"“"“‘
riferimento S
contenente i criteri Cartceliorumentpecaaet
ambientali ~ minimi | e X

Carica checklist appalti compilata

(attuazione del PAN e
X

GPP: Piano

Documento - 2.docx
(1.1 k8)

Inserire importo a base d'asta

Inserire importo a base

non & disponibile.

aprire il

comprende l'elenco

selezionare quella pertinente

Per il TIPO_PROC_AGG occorre
menu a tendina (che
completo
delle possibili procedure ex D.Lgs.
163/2006 e D.Lgs 50/2016) e

Campo di tipo testo

Il beneficiario deve
alla procedura di evidenza pubblica utilizzata
agli atti legati all’aggiudicazione, che
consentano la verifica di regolarita.

al caricamento delle checklist appalti

sito del Programma.

inserire con un formato
compresso (es.: .zip) tutti i documenti pertinenti

e

ne

Il beneficiario € tenuto inoltre alla compilazione ed

di

autocontrollo, i cui format sono resi disponibili sul

Si richiede di inserire la email dell’'utente operativo a cui

d'’Azione Nazionale | ™" o

| mail@riferimento.com

M Salva bozza

€ opportuno far pervenire eventuali comunicazioni e
richieste di integrazioni sulla  procedura di
aggiudicazione da parte del controllore.




Per consultare il proprio archivio delle procedure di aggiudicazione, 'utente che opera per
conto del beneficiario (compreso il Capofila) accede al sistema e seleziona il relativo
Profilo secondo le procedure gia descritte.

Occorre cliccare su “Domande” (freccia rossa) — “Tutte” (freccia blu); inserire in “Titolo
procedimento” la dicitura “procedure di aggiudicazione Interreg” (freccia gialla) e cliccare
“Visualizza”

2‘ PATRIZIA | CELTIC 5.p.a. Profilo  Dati utente
ABENE | FILIPPA ABENE

Giustifica tivi Fornitori Da Lavorare Tutte
Titolo Procedimento Tipo Procedimento Codice Procedimento
:p | | Selezionare un tipo procedimentV| | |
1D Domanda Titolo Domanda Codice Fiscale Sogg. Rich.
Soggetto Richiedente Stato Domanda Stato Processo

| | | Selezionare uno stato V| | |

Visualizza

D Titolo Stato Stato Soggetto Codice Titole Stato di Ultime
Domanda¥ Domanda¥ Domanda®¥ Processo% Richiedente¥ Procedimento¥ Procedimentoy Lavorazione aggiornami

Nessuna domanda trovata

Compare la seguente schermata:

Codice Procedimento v Titolo Procedimento v Humero Domande ¥

RLA1Z018006410 Procedure di Aggiudicazione Interreg 1

Cliccando sulla riga compare I'elenco delle procedure di aggiudicazione inserite.

Se invece si vuole richiamare una procedura specifica, basta inserire in “id domanda”
(freccia viola) I' “ I'id pratica ” evidenziata dalla freccia azzurra nella pagina precedente.



2 — Inserimento dei giustificativi di spesa e dei giustificativi di
pagamento in “Area Ultility” (singoli beneficiari)

Ogni singolo beneficiario (incluso il Capofila) per avviare l'utilizzo del modulo deve: 1)
accedere al servizio; 2) selezionare I'accesso con id e password; 3) Inserire le proprie
credenziali. E Cliccare su “Accedi”.

UNIONE EUROPEA r Regione 3. 12019 10:32
Fondi strutturali & o investiments eurcpsi * Lombardia
SIAGE Sistema Agevolazioni Numero verde 800 131 151

Modalita di Autenticazione con Autenticazione con Autenticazione con
ACCESSO AL SERVIZIO CARTA DEI SERVIZI USERNAME E PASSWORD IDENTITA SPID

Per aderire ai bandi compilando la
modulistica on-line & necessario essere

registrato ed autenticato . 0 [ d
A2 () Spe
P /)/ - : :
o e Sistema Pubblico
. (‘9};{% & di Identita Digitale
E necessario disporre di un lettore E necessario disporre delle credenziali E necessario disporre delle credenziali
smartcard, avere installato il software di accesso. Sara possibile richiederle al di accesso SPID.
sul pc e avere richiesto il codice PIN primo accesso effettuando la

della CRS registrazione.

Il servizio per presentare online le domande di _ »
contributo o di finanziamento per i bandi promossi Accedi al servizio
dalla Regione Lombardia

&'8?&'.'«.0 SERVIZIO DI AUTENTICAZIONE

Autenticazione con Autenticazione con Autenticazione con

LA TUA IDENTITA' DIGITALE "PASSWORD UNICA" CARTA NAZIONALE DEI SERVIZI USERNAME E PASSWORD

Cosa occorre per accedere

?:.."“'..;;.‘-.., SERVIZIO DI AUTENTICAZIONE
AUTENTICAZIONE UTENTE

Il sito web richiede il riconcscimente dellutente tramite autenticazione.
Con questa pagina & possibile effettuare La modalith di autenticazions preferita per accedere al sito web: siage

o nformarionl el site che riehieds Tastonticazbors

FUNZIONI DI UTILITA

ACCESSO TRAMITE SMARTCARD UTENTE REGISTRATO
Home waenin

e
\.:?, 3 f—

ACCED!
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Inserite le credenziali ed effettuato I'accesso al sistema compare la seguente schermata
nella quale I'utente deve cliccare la voce “Profilo”:

S :2 OFELIA Cittadine Profilo Dati utente
PIZZICAROLI

Benvenuto in SiAge, il servizio che permette di consultare le opportunita’ di finanziamento di Regione Lombardia e di
aderire ai bandi.

mBANDI APERTI (211) l=] LE MIE PRATICHE IN LAVORAZIONE (4)

E' possibile consultare tutti i bandi aperti rivolti ai cittadini,
alle imprese e agli enti pubblici e privati. Nuova Pratica

Per aderire ai bandi rivolti alle imprese o agli enti &
necessario crearne il relativo profilo. ATTENZIOME: in questo

caso occorre essere il rappresentante legale dell'impresa o Nueova Pratica &

dell'ente o un soggetto da questi delegato. In questo secondeo

caso & necessario allegare il documento di identita del

rappresentante legale. Muova Pratica >
Nuova Pratica »

Vedi tutte
Vedi i Bandi

g IL MIO PROFILO ATTIVO | I LE MIE COMUNICAZIONI (2)
o
. . 23.01.2015 - AVVISO DOTE IMPRESA - INCENTIVI ALLASSUMNZIONE DI
Cambia prnﬁlo PERSOME COM DISABILITA": 5i comunica che le risorse sull'AVWISO DOTE
Opera a sistema con un profilo diverso > IMPRESA - INCENTIVI ALL'ASSUNZIONE DI PERSONE CON DISABILITA” sono
esaurite. Per ...

21.11.2014 - Con decreto nr. 10947 del 20/11/2014, & stata approvata
- listruttoria delle domande presentate sul bando approvato con d
Crea un nuovo p_rpf] l? 10103/ 14 “Linea di intervento Moda - design: sostegno alle imprese del
G+ Inserisci e salva qui i dati > settor...

Vedi tutte

La schermata successiva mostra I'elenco dei “Profili” associati all’'utente (singola persona
fisica) che sta operando sul sistema per conto del beneficiario. Il profilo da selezionare e
guello del partner che partecipa al progetto Interreg e per il quale si intendono caricare le
spese e i pagamenti in area Utility.

OFELIA Regione Lombardia Profilo Dati utente
PIZZICAROLI | IT user

I tuoi profili

Verifica Validazione Profili J O @

Seleziona il profilo desiderato

OFELIA CELTIC
PIZZICAROLI S.p.a...

Cittadino CELTIC S.p.a.

PZZFLOS0T42E592T 50353542009
Soggetto esternc

Delega per FILIPPA ABENE da
NORMA ABENE
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Una volta selezionato il profilo, compare la schermata seguente, nella cui intestazione al
nome dell'utente (persona fisica) & associato il Beneficiario del progetto:

Profila  Dati utente

’il PATRIZIA | CELTIC 5.p.a.

ABENE | FILIPPA ABENE

i~

L’utente schiacciando su “Domande” vedra la seguente schermata e potra avviare il
caricamento delle spese nell’area Utility secondo un processo a 2 step.

‘g PATRIZIA | CELTIC S.p.a. Profilo Dati utente
ABENE FILIPPA ABENE
Giustificativi Fornitori Da Lavorare Tutte
Denominazione Partita Iva Codice Fiscale CAP
[0 | [ | [ ]
Cerca Ripristina ‘ Importa ‘ Inserisci J
< Lista fornitori > .
Denominazione é¢ Partita lva § Codice Fiscale ¢ Indirizzo § CAP & Comune §
fornitore1 1848483992 DRUTUGWYNJFI F & K
Visualizza elementi per pagina - » e .

1° STEP: INSERIMENTO FORNITORI

Per iniziare il caricamento delle spese nell’area “Utility” & necessario come prima azione
inserire tutti i FORNITORI gia individuati dal partner, nei confronti dei quali si sia gia
provveduto ad effettuare dei pagamenti.

Dopo aver cliccato su “Fornitori” (freccia rossa nell'immagine sopra) il sistema visualizza la
lista di quelli eventualmente gia inseriti — per i quali € presente anche una funzione di
ricerca.

Se invece vi € necessita di inserire un nuovo fornitore si clicca sul tasto “Inserisci”
(freccia blu nellimmagine sopra) e compare la schermata di cui alla pagina successiva in
cui vengono registrati i dati identificativi del nuovo soggetto.
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Muovo Fornitore

Denominazione * Partita Iva Codice Fiscale *

[ [ [

Istat Comune CAP

[ [ [

Annulla

Compilati i campi previsti (solo quelli connotati da un asterisco sono, qui come in tutto il
sistema SIAGE - INTERREG, obbligatori) l'utente schiaccia “Inserisci” registrando
ufficialmente il fornitore al quale, da questo momento, € possibile associare le relative
spese.

Nel corso del progetto, via via che si aggiungeranno altre rendicontazioni e altre spese,
I'elenco sara costantemente aggiornato dando evidenza di tutti i soggetti gia inseriti.

2° STEP : INSERIMENTO GIUSTIFICATIVI DI SPESA E PAGAMENTO

Una volta inseriti i fornitori, il beneficiario procede ad inserire le spese con i pagamenti a
loro associati, e per far questo seleziona “Giustificativi” (freccia rossa)

PATRIZIA | CELTIC S.p.a.
FILIPPA ABENE

Profilo Dati utente

‘ Giustificativi Farnitori Da Lavorare Tutte

Codice Fiscale Fornitore Tipo Documento Mumero Documento

I | ] l

Cerca | Ripristina | Importa | Inserisci |
~

< Lista Giustificativi per Utent

1D . CF A Tipo Documento , NHumero . Data 4 Importo, Importo, VA
Fornitore ¥ v umento ¥  Documento ¥ v R& ¥  Recuperabile
186 DRUTUGVMJF  Fattura 12344 11-10-2018 12:00 1.000,00 220,00 No € @ X
Dichiarazione dei
187  DRUTUGVMJF  costi su base 123467 18-10-2018 12:00 5.000,00 100,00 No € FHF@ X
forfettaria
Visualizza elementi per pagina =3 = M = .



Il sistema elenca i giustificativi di spesa eventualmente gia inseriti (ricercabili con funzioni
di ricerca analoghe a quelle dei fornitori) o consente di inserirne di nuovi (freccia blu).

Se si clicca “Inserisci” compare la seguente schermata, che consente I'inserimento delle
informazioni che identificano il documento di spesa.

Nuovo Giustificativo

Numero Documento *

L]

Tipo Documento Descrizione

- Seleziona -

* Indicare se si tratta di fattura o giustificativo di spesa

« Indicare 1 beni/servizi oggetto della fattura/giustificative (inserire
al massimo 200 caratteri)

Data Documento *

Importo * Imparto VA

75 L ]

* Al netto di IVA in caso di fattura

Associazione pratica
Seleziona Fornitare
Denominazione Partita Iva

Comune(per fornitori esteri inserire la nazione) Indirizzo

| | l

IVA Recuperabile

* Seleziona® v

Fornitore File Allegato

Sceglifile | Messun file selezionato

Codice Fiscale

Fattura associata ad una pratica

l !

Per “Tipo documento” si Cliccando su  “Seleziona IMPORTANTE:

. inserimento non
deve operare la selezione

dal menu a tendina
considerando
esclusivamente le tipologie

fornitore” comparira la lista dei
fornitori gia caricati a sistema;
selezionando quello pertinente i

inserire

obbligatorio: si consiglia di non
in questa sezione la
scansione del documento in

ist dall oL campi sottostanti si popolano guanto la stessa dovra essere
pre.(\jns”e. ala dlnee d_ automaticamente comunque obbligatoriamente
guida in corrispondenza di caricata nella sezione di

ciascuna categoria di spesa

Rendicontazione

Dopo aver completato I'inserimento dei dati relativi al giustificativo, si clicca “Inserisci”
(freccia blu nellimmagine sopra) e in questo modo il documento é ufficialmente registrato
nel sistema. Compare dunque la schermata di cui alla pagina successiva che presenta la
lista di tutti i documenti di spesa (es. fattura, parcella, notula) gia inseriti. Come gia
precisato a pag. 1, se il beneficiario opta per la rendicontazione forfettaria delle
spese di personale e di ufficio e amministrazione, in questa sezione, e con solo
riferimento a queste due categorie di costo, non dovra caricare alcun documento.
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Giustificativi Formitori Da Lavorare Tutte

Ricerca

Codice Fiscale Fornitore Tipo Documento Numero Documento

[ | o )

Cerca J Ripristina J Importa J | Inserizci J
Lista Giustificativi per Utente
ID CF Tipo Documento Humero Data Importo Importo IVA
“  Fornitore ¥ P # Documento ¥  Documento ¥ portos R& # Recuperabile
A
DRUTUGYMJF  Fattura 12344 11-10-2018 12:00 1.000,00 220,00 Ho € @ X
Dichiarazione dei
187  DRUTUGWYMJF  costi su base 123467 18-10-2018 12:00 5.000,00 100,00 Mo €)@ %

forfettaria

Visualizza elementi per pagina == = I = .

ATTENZIONE: e molto importante annotare I'id di ogni documento di spesa
inserito in quanto sara necessario richiamarlo in fase di rendicontazione.

Per ognuno dei giustificativi inseriti € possibile: a) ASSOCIARE uno o piu giustificativi di
pagamento (immagine €); b) MODIFICARE i dati di spesa inseriti (immagine della
matitina); c¢) VISUALIZZARE i dati di spesa inseriti (immagine dell'occhio); d)
CANCELLARE l'intero record (immagine della X).

In particolare cliccando sul € si potranno inserire i giustificativi di pagamento come

mostrato dalla immagine seguente. Cliccando su Inserisci (freccia rossa) e possibile
inserire un NUOVO pagamento

Elenco Pagamenti per Giustificativo 12344

Data Data Importo Data po
- Invio ¥ Pagamento # # Registrazione # Pagamento # Vi

Ti Importo o MHumero 4 Data .
AT Pagamento ™ Addebito ¥

17-10-2018 15-10-2018  _g»
12:00 100,00 10,00 122wwe 1200 & @ N

1%-10-2018 18-10-2018 >
500 500,00 200,00 gweeel2? 200 & @ R

»r

Inserisci
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Dopo aver cliccato “Inserisci” compare la schermata seguente, che consente l'inserimento
dei dati identificativi del documento di pagamento.

Elenco Pagamenti per Giustificativo 12344

4 3 o

Inserisci

Nuovo Pagamento

Importo * Importo IVA Totale Importo

[ l [ l [ l

+ al netto di VA
Data Pagamento *

Modalita di Pagamento Data Addebito Pagamento ASSEGNO

[ _;_;_l [ - Seleziona - v] [ _J;_r-_l

Mumero Documento Pagament; File Allegato,

CRO/ASSEGHO —

[ Scegli file sun file selezionaro |

Annulla I Conferma I
Chiudi

Per “Modalita di pagamento” si IMPORTANTE: si consiglia di non
deve operare la selezione dal inserire in questa sezione la scansione
menu a tendina considerando del documento in quanto la stessa dovra
esclusivamente le  tipologie essere comunque obbligatoriamente
previste dalla “Linee — guida” caricata nella sezione di Rendicontazione

Dopo aver inserito i dati del documento di pagamento con il tasto “Conferma” (freccia blu)
il sistema associa il pagamento inserito al giustificativo di spesa di riferimento. Si precisa
che é possibile inserire piu pagamenti per la stessa spesa (cfr. schermata seguente).

Elenco Pagamenti per Giustificativo 12344

™ Data . Data a Importo s

ImI)orto & Mumero .
Inwvio ™ Pagamento ¥ VAT

Data a Tipo " Data .
Registrazione ¥ Pagamento ¥ Pagamento ¥ Addebito ¥

17-10-2018 19-10-2018 g
12:00 10,00 122wwe 1200 & @ MK

19-10-2018 18-10-2018 &
12:00 ZOL IO e 22 100 & @ R

izza elementi per pagina

4 3

Inserisci

Per ogni pagamento € possibile: a) MODIFICARE i dati inseriti (matitina); b)
VISUALIZZARE i dati inseriti (occhio); ¢) CANCELLARE l'intero record ( con la X)
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3 — Attivazione della “Domanda di rimborso” (rendicontazione) da
parte del Capofila

Mentre i singoli beneficiari (e il Capofila stesso) caricano a sistema le procedure di
aggiudicazione e le spese/pagamenti, puo essere in qualsiasi momento — previo accordo
tra tutti i partner - avviato il processo effettivo di rendicontazione per sottoporre le
spese all’esame dei controllori.

Il processo di creazione della domanda di rimborso (“Rendicontazione Madre”) e attivato
dal Capofila, secondo gli step di seguito descritti.

L’utente che opera per conto del Capofila accede al sistema e seleziona il relativo Profilo
secondo le procedure gia descritte in Procedure di aggiudicazione e Area Utility.

Nella schermata che compare al termine del processo di autenticazione, l'utente seleziona
la voce “Bandi” come indicato nella schermata di seguito riportata

g PATRIZIA | CELTIC §.p.a. Profila Dati utente
ABENE FILIPPA ABENE

/MMM

Cosi come descritto nelle procedure di aggiudicazione, l'utente vedra apparire I'elenco di
tutti gli avvisi attivi sullintera piattaforma SIAGE. Tramite la funzione “TROVA” (Control+F
sulla tastiera) appare la finestra di ricerca nella quale dovra digitare “Rendicontazione
Interreg”. Apparira dunque la seguente schermata:

Rendicontazione Interreg

Rendicontazione asse 1 - 5 Interreg

L) data di apertura @ data di chiusura codice bando
09/05/2018 00:00 RLA12018006408

Dettaglio Aderisci |\

L’utente clicca il pulsante “Aderisci” per avviare la pratica di rendicontazione ed iniziare ad
operare all’interno del modulo. Appare dunque la seguente schermata:
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g OFELIA CELTIC S.p.a. Profilo Dati utente
PIZZICAROLI | FILIPPA ABENE

Giustificativi Fornitori Da Lavorare Tutte

Torna indiett Domanda ID: 30319 4<Flodulistica | Awvvia rendicontazione

Quadro riassuntivo . . .
Avvia rendicontazione
Fascicolo progetto

tazione per partner
Modulistica

Id progetto *
19022

Avvia rendicontazione

< Avvia rendicontazione
Tipologia di rendicontazione * se si schiaccia finale, non sara

pill possibile presentare

* |ntermedia e [
ATTENZ'ONE é m0|to Finale rendicontazioni
importante annotare [I’id

che il sistema genera

] Rendicontazione

automaticamente per
qgnl domanda di #oa Partner $ Codice fiscale $ Avvio &
rimborso
(rendicontazione) in 1 CELTIC 5.p.a. 50353542009 _
guanto sara necessario in 2 UNIBAIMAI 93827330478
tUtte_ le successive faSl dl 3 BALSOC ENTE FORMAZIOME 88851045885
gestione del processo di

o 4 FOMDAZIONE REMD 44090633593
presentazione della
rendicontazione stessa ] DARRUCS P EESZE

[-] OTTDON S.p.a. 50842085792
Avvia rendicontazione Salva bozza

L’'utente del Capofila deve preliminarmente inserire l'id progetto e precisare se la
rendicontazione che si intende avviare € intermedia o finale (cerchio blu).

ATTENZIONE: la rendicontazione finale non dipende dal livello di avanzamento della
spesa dei singoli beneficiari, bensi da quello complessivo dell'intero progetto: in una
rendicontazione intermedia € possibile che uno o piu partner terminino l'inserimento delle
proprie spese, ma finché tutti i partner non sono arrivati a questo livello, il Capofila non
deve procedere alla classificazione della rendicontazione come “finale”, perché in quel
caso NON SARA’ PIU’ POSSIBILE INSERIRE ALTRE RENDICONTAZIONI.

Dopo aver classificato la rendicontazione, il Capofila entra — ad una ad una — su tutte le
righe dei singoli partner (compresa la riga relativa a lui stesso) e compare ogni volta la
seguente schermata:
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G U o i Formitort Do Lavorwre Tette

forma indictro | Domanda 1D: 29615 | Modulistica | Avvia rendicontaziones | Rendicontazione
Quadro riassuntivo
Rendicontazione
Fascicolo progetto
Modutistica Rendicontazione
Rendicontazione Pactner

* Rondicentazione
Codice fiscale
Avvio *

- S

No

In questa schermata, il Capofila sceglie se avviare il beneficiario alla rendicontazione, e
per consolidare questa scelta clicca su “Salva rendicontazione” (freccia rossa).

In questo modo si tornera alla schermata precedente per selezionare un altro beneficiario.

Occorre cliccare su TUTTI i beneficiari anche se alcuni di essi avessero deciso di
non aderire alla rendicontazione in corso. In questo caso selezionare “NO” nell’item
“Avvio” (vedi freccia blu nella schermata sopra) e schiacciare Salva rendicontazione

Terminato il processo, e operati tutti i beneficiari, il Capofila clicca su “Avvia
rendicontazione” (freccia rossa nella schermata sotto riportata)

Rendiconiarione

[ B Fad T | i’ # el el ] vl [ ]
1 ML Lk by L e =

i LS | TEETE FRITIE

" B B0 DT Tl LAY Skl iy

F P e ] s [ 1=

5 =L IR PR i ]

. T T TR Fai

~ W wiad T Ful eS L F et Sakes Biirra

19



Dopo aver schiacciato “Avvia rendicontazione” l'utente si ritrova nell’area Profilo/Dati
utente (vedi schermata sotto). Clicca su “Domande” (freccia viola)

PATRIZIA | CELTIC §.p.a. Profile  Dati utente
FILIPPA ABEME

Giustificativi Fornitori Da Lavorare

Titolo Procedimento Tipo Procedimento Codice Procedimento

| | | Selezionare un tipo procech'mentV| | |

ID Domanda Titolo Domanda Codice Fiscale Sogg. Rich.

m— | | |

Soggetto Richiedente Stato Domanda Stato Processo

| | | Selezionare uno stato ~ | | |

Visualizza

[»] Titole Stato Stato Soggetto Codice Titolo Stato di Ultime
Domanda 5 Domanda s Domanda$% Processo% Richiedente$ Procedimento$ Procedimento % Lavorazione aggiornam:

Nessuna domanda trovata

Il Capofila clicca il tasto “Tutte” (freccia rossa) e, in corrispondenza del campo “Id
Domanda” (freccia blu) inserisce I'ID della rendicontazione generato da SIAGE in fase di
awvio (vedi pag. 18), cliccando infine su “Visualizza” (freccia verde).

Si apre quindi la seguente schermata.

Codice Procedimento v Titolo Procedimento s Numero Domande =
RLA12018006408 I Rendicontazione+Interreg I 1
== = 171 = =3
Codice Procedimento Titoloe Procedimento
RLA12018006408 ‘ | Rendicontazione-lnterreg
D A Titolo " Stato . Stato . Soggetto Stato di Ultime aggiornamento A
Domanda ¥ Domanda ¥ Domanda ¥  Processo ¥ Richiedente ¥ Lavorazione v

Progetto
Interreg GREEN ~ fMMesso e CELTIC S.p.a. (" ]
20017

== = 171 = ==

Rendicontazione
MADRE
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Il Capofila clicca dapprima su “Rendicontazione Interreg” (quadrato rosso), visualizzando
in tal modo la riga (cerchio viola) della “RENDICONTAZIONE MADRE” da lui avviata con
le procedure sopra descritte (pag. 17). L'utente clicca sulla riga della rendicontazione
madre; la tabella che si apre (cfr. schermata sotto) mostra tante righe quanti sono i
beneficiari avviati precedentemente alla rendicontazione con le procedure descritte a pag.
19 (RENDICONTAZIONI FIGLIE).

D . Titelo & Stato . Stato . Soggetto . Codice & Titolo Procedimento & Stato di
Domanda®™ Domanda” Domanda” Processo” Richiedente” Procedimento” ¥ Lavorazione ag
Progetto
= Int A . .
29617 = CREEN.  Rimme e CELTICS.p.a.  RLA12018006408 Rendicontazione+Interreg
20017
== = 171 = ==
< >
ID Titolo Fase Stato Stato di Ultimo
Domanda Processo Processo Lavorazione aggiornamento g
2
Progetto - - .
Rendicontazione Avvia m =
29617 lg}fgéﬁg eliquidazione - | rendicontazione 21;’61;é2g418 6 8
Front Office partner e -~ 3
20017 =3
m™ R
Progetto . . . -
Rendicontazione Avvia o
29617 lg}ﬁ%ﬁg e liquidazione - | rendicontazione 21;’61;é2§418 =}
20017 Front Office partner e -

Cliccando su ogni riga (ossia su ogni beneficiario) si accede alla seguente schermata:

Bandi Domande Report

Giustificativi Fornitori Da Lavorare Tutte

Torna indietro | Domanda ID: 29617 | Quadro riassuntivo

Quadro riassuntivo Bando Rendicontazione+Interreg
Fascicolo progetto Descrizione Rendicontazione+asse+1+-+5+Interreg
Modulistica Data di apertura 21/11/2018

Titolo Domanda Progetto Interreg GREEN 20017

Stato Avvia rendicontazione partner

Ultimo aggiornamento 22/11/2018 10:38:54

Vai al materiale a supporto Informazioni e manualistica

Prendi in carico

Nella quale il Capofila deve prendere in carico la pratica e cliccare, nel menu a sinistra, su
Modulistica. Si apre quindi la seguente schermata:

21



Bandi UDomande Heport

Giustificativi Fornitori Da Lavorare Tutte
Torna indietro | Domanda ID: 29617 | Modulistica | Avvia rendicontazione

Quadro riassuntivo

Avvia rendicontazione
Fascicolo progetto

Modulistica Avvia rendicontazione per partner
Avvia rendicontazione Ruoli *
< Avvia rendicontazione UNIBAIMAI - SABINA ABENE ™

Codice fiscale

93827330478

Avvia rendicontazione Salva

Il Capofila deve selezionare il “Ruolo”; tale passaggio € necessario in conseguenza delle
caratteristiche dellambiente informatico di profilazione; tuttavia nella stragrande
maggioranza dei casi il menu a tendina che si apre avra una sola opzione di scelta
obbligata; diversamente saranno fornite apposite indicazioni ai Capofila interessati.

Avviare la rendicontazione.

A conclusione del processo di attivazione della “Domanda di rimborso”, si consiglia al
Capofila di comunicare ai partner interessati I'lD della rendicontazione avviata.

Il Capofila avviando la rendicontazione per ogni partner assegna ufficialmente la pratica al
singolo beneficiario per consentirgli la piena operativita. Al termine del processo condotto
per ogni partner la situazione che visualizzera il Capofila sara la seguente:

woooa ol . >tato >tato

a a soggetto 4 uitmo agglornamento. a
da” da ¥ da ¥ Processo ¥  Richiedente ¥  Lavorazione v

Progetto
20617 = Interreg GREEN ’é’“”"ﬂ‘" e CELTIC 5.p.a.
20017 inanziato

== = 11 =

D Titolo Fase Stato Stato di Ultimo
Domanda | Processe L i aggior

Progetto
Rendicontazione
29617 = INteree | cliquidazione - | Rendicontazione @ ZEallz01S
20017 Front Office

o Green 2017 | Rendicontazione | g gicontazione ® 22/11/2018

eliquidazione -
UNIBAIMALI Fl'ql)ﬂt Office partner 11:08:33

Green 2017 | Rendicantazione ) )
29617 CELTIC e liquidazione - | Rendicontazione 2 01E
S.p.a. Front Office partnEy UE

La tabella mostra le diverse possibilita di accesso alla pratica: le righe identificate con il
pallino rosso non sono lavorabili dal Capofila, mentre lo € quella con il pallino verde che di
fatto gli da la possibilita di caricare a sistema le proprie spese. Si precisa pertanto che — se
il Capofila non partecipasse alla rendicontazione in corso con proprie spese da imputare,
in questa schermata le righe sarebbero tutte rosse — non accessibili al Capofila stesso.
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4 - Implementazione delle rendicontazioni “figlie” da parte dei
singoli beneficiari

L’'utente che opera per conto del beneficiario (compreso il Capofila se ha spese proprie da
caricare) accede al sistema e seleziona il relativo Profilo secondo le procedure gia
descritte in Procedure di aggiudicazione e Area Utility. Avvia cosi il processo di
implementazione delle “Rendicontazioni figlie”.

Cliccando su “Domande” (freccia rossa) — “Tutte” (freccia blu) e inserendo I' “ id
rendicontazione” - comunicato dal Capofila - nello spazio “id domanda” (freccia viola)

e poi su “Visualizza”, :

Giustificativi Fornitori Da Lavorare Tutte
Titolo Procedimento Tipo Procedimento Codice Procedimento
| | | Selezionare un tipo procedimentV| | |
1D Domanda Titolo Domanda Codice Fiscale Sogg. Rich.
‘ 9617 | | | |
Soggetto Richiedente Stato Domanda Stato Processo
| | | Selezionare uno stato V| | |
‘ Visualizza
Titolo Stato Stato Soggetto Codice Titole Stato di Ultime
Domanda¥ Domanda¥ Domanda®¥ Processo% Richiedente¥ Procedimento¥ Procedimentoy Lavorazione aggiornami

Nessuna domanda trovata

comparira nella tabella sottostante la riga del procedimento di rendicontazione.
Cliccandoci sopra si apre la riga della rendicontazione “figlia” (freccia blu).

Codice Procedimento . Titolo Procedimente : Numero Domande :
RLA12018006408 Rendicontazionesinterreg 1
== B
Codice Procedimento Titelo Procedimento
FLA120130056408 Rondicontazione+intorreg
(4] Titolo Stato Stato tto Stato di Vltimo aggiornamento
¢ Domanda ¢ Domanda ¢ Processo ¢ Ri te ¢ Lavorazione ¢
Green 2017 Ammesso e  Rendicontazione O
$9617 [-Srons AT A o medim CELTK S.p.a. @ 22/11/2018 11:08:33 _
|  BERE |

Cliccando sulla riga comparira la seguente schermata:
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Bandi Domande Report

Giustificativi Fornitori Da Lavorare Tutte

Torna indietro | Domanda ID: 29617 | Quadro riassuntivo

Quadro riassuntivo Bando Rendicontazione+Interreg
Fascicolo progetto Descrizione Rendicontazione+asse+1+-+5+Interreg
Modulistica Data di apertura 21/11/2018

Titolo Domanda Progetto Interreg GREEN 20017

Stato Avvia rendicontazione partner

Ultimo aggiornamento 22/11/2018 10:38:54

Vai al materiale a supporto Informazioni e manualistica

oty

Cliccare su “Prendi in carico” e successivamente su “Modulistica” per avviare il percorso
di caricamento delle spese.

Comparira la schermata “Rendicontazione per partner”, visualizzata nella pagina
seguente, nella quale il beneficiario, per ogni giustificativo di spesa, dovra nell’ordine:

1 — Indicare il WP di riferimento e scegliere la categoria di spesa;

2 — Richiamare l'id del documento caricato nell’area Utility ( vedi pag. 15), fornendo alcuni
ulteriori dettagli — incluso I'id dell’eventuale procedura di aggiudicazione collegata (vedi
pag. 8) - e caricare la scansione del documento;

3 — Fornire alcuni ulteriori dettagli per i pagamenti associati alle spese di cui al punto 2
(che risulteranno automaticamente collegati gia dall’ Utility), specificando l'importo di
pagamento che si intende inserire a valere sul Programma nella rendicontazione in corso
e caricando la scansione del documento.

ATTENZIONE: Come precisato, il beneficiario dovra associare ad ogni
spesa/pagamento il WP di riferimento. Se alcune spese/pagamenti fossero collegate a
piu WP, il beneficiario dovra caricarle tante volte quanti sono i WP di riferimento, e
dovra “scomporle” proporzionalmente inserendo le relative quote nei campi “Importo
pagamento rendicontato sul programma” e “Importo pagamento rendicontato sul
programma - IVA”.

Cosi come precisato nei punti 2 e 3, prima di avviare la rendicontazione e
necessario aver concluso il caricamento in area Utility e in Procedura di
Aggiudicazione (se del caso) di tutti i documenti che si intendono rendicontare,
poiché diversamente il sistema non richiama i dati richiesti.
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Compilare i dati relativi ai giustificativi di spesa (con I'asterisco i campi obbligatori,
evidenziati dalle frecce rosse)

g AR || BRPELE S Profilo DEV T Y
ABENE FILIPPA ABENE

Giustificativi  Fornitori  Dalavorare  Tutte
Torna indietro | Domanda ID: 30520 | Modulistica | Rendicontazione dei partner

Quadro riassuntive

Rendicontazione dei partner
Fascicolo progetto

Dati identificativi

Modulistica
Asse
Avvia rendicontazione .
ASSE 1 - COMPETITIVITA DELLE IMPRESE
Avvia rendicontazione o i .
CHEEE Inserire la email
Rendicontazione dei partner Obiettivo specifico 1.1 - Maggiore collaborazione , .
. . : transfrontaliera tra imprese e altri attori dello sviluppo de” Utente OperatIVO a
+ Rendicontazione dei partner . N
ID Progetto cui e opportuno far
] pervenire eventuali
Acronimo Max 20 caratteri comunicazioni e
MewSL . . .. . .
richieste di integrazioni
Capefila tafiano lla  rendicontazione
CELTIC S.p.a. su I ZI
Emai - . _ da parte del controllore
*mall per comunicazioni successive

| mail@dapeuc.successive. it |

Giustificativi per categoria di spesa *
| Utilizzare il tasto “+” per
+ registrare  un  nuovo

giustificativo di spesa —
si apre la schermata
della pagina successiva,
in due versioni a
seconda dellopzione di
rendicontazione  scelta
dal beneficiario: a costi

Sintesi giustificativi di spesa

# Scelta dell'opzione di Id Categorie di Numero del reall (0] fO rfettarla
- rendicontazione % D?ﬁumente s spesa ¥  documento %
i spesa

Eventuale altra documentazione giuridicamente rilevante
+I3

Pagamenti rendicontati sul programma

Pagamenti a costi reali
1.000,00 €

Pagamenti forfettari
230,00 €

Invia Salva bozza
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g NORMA | CELTIC S.p.a. Profilo Dati utente
ABENE | FILIPPA ABENE
Giustificativi  Fornitori  Dalavorare  Tutte

Torna indietro | Domanda ID: 29939 | Modulistica | Rendicontazione dei partner | Giustificativi per categoria di spesa OPZION E COSTI R EAL I

Quadro riassuntivo

Giustificativi di spesa
Fascicolo progetto
Inserimento giustificativi per categorie di spesa

Modulistica

S;z:;ifil:ativi per categoria di CB::TE\:;‘Z‘:": M' .

+ Giuatficativi di spesa Codice Fiscale selezmna_re . Categorie di spesa: Nel menu a tendina che si apre
Z“T:“::ﬁ;“d "_ WP cui si sono visibili tutte le categorie perché il beneficiario ha
rendiconazione riferiscono le scelto I'opzione di rendicontazione “a costi reali”. In

La procedura di T spese particolar selezionando spese di attrezzature compare
aggiudicazione e el la domanda “La spesa corrisponde ad una quota di

Numero WP *

sicuramente obbligatoria
per i soggetti pubblici e di

ammortamento del bene?”. Anche per spese di
personale e infrastrutture e strutture edilizie sono

| wrz M

Titolo Wp

diritto pubblico per spese | comcasins previste 2 ulteriori domande (cfr. schermate pag. 28)
di consulenze e servizi Categorie di spesa *
esterni, infrastrutture e |_spese dufticio e amministrative | : —— : -
strutture edilizie, Ngdprasia procesuradt ’ Procedura di aggiudicazione: il campo non &
attrezzature \ | obbligatorio in quanto la spesa potrebbe non essere
La spese icade suaree sterne o collegata ad una procedura di aggiudicazione. Qualora
o si : - invece lo fosse & obbligatorio, pena I'inammissibilita
NOTA BENE: per le spese | . della spesa in fase di controllo, occorre inserire I'ID
S\I/iItl:%%opm;llcl)lzonifp;cig N:fiwmmmmu prec_edentemente regi_strato nell’appqsito amb_iente_
progettuali indicare NO (vedi _p_ag. 8). Companranng automaflcamente i dat!
anche se ricadono in area 7T carattant disponibi descrittivi della gara. Il sistema da errore se si
esterna ID documento spesa * inserisce un id non corretto o se il processo di
L steionre . caricamento della procedura non € ancora stato
Tipologia del documento di spe=a concluso. In tal caso il beneficiario deve terminare la
Numero del documento di spesa registrazione ripercorrendo le tappe illustrate al § 1 del
12344
Data del documento
HBET e ID documento di spesa: Il menu a tendina & popolato con tutti i
pescrizions del documento di pe=a documenti di spesa inseriti dal beneficiario nell’area “Utility” con
Nome fornitore la stessa utenza che sta operando in rendicontazione.

:”’"“:"‘d S Selezionato quello pertinente compaiono automaticamente i dati
importo del documen 1 spesa
imponibile

1.000,00 €

Importo del documento di spesa IVA
220,00 €

Carica documento di spesa: il caricamento
del pdf del documento di spesa é
OBBLIGATORIO anche se lo si fosse gia
caricato nellarea “Utility”. Utilizzare file
compressi (es. .zip) per il caricamento
eventuale di piu documenti

Carica documento di spesa *
Documento - 1.docx 1
(1.1 kB) =2

Note

4000 caratteri disponibili

Giustificativi di pagamento “

#, PDelstficged WP, Gueoa,  EORIOPACANENIO Giustificativi di pagamento: vedi pag. 28
riferimento PROGRAMMA - Totale
Spese dufficio
1 186 w2 e 110,00 €
amministrative
Spese d'ufficio
2 186 w2 [ 680,00 €
amministrative
Indietro J Salva Giustificativi per categoria di spesa
Elimina
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OPZIONE COSTI FORFETTARI L’unica differenza nella visualizzazione consiste nella

tabella in fondo.

NORMA | DAPEUC S.p.a.
ABENE

FILIPPA ABENE

Glustificativi

Fornitort Da Lavorare

Profilo Dati utente

Torna indietro | Domanda ID: 30520 | Modulistica | Rendicontazione del partner | Giustificativi per categoria di spesa

Quadro riassuntivo
Fascicolo progetto
Modulistica

Giustificativi per categoria di
spesa

9 Giustificativi di spesa

La procedura di
aggiudicazione e
sicuramente obbligatoria
per i soggetti pubblici e di
diritto pubblico per spese
di consulenze e servizi

esterni, infrastrutture e
strutture edilizie,
attrezzature

NOTA BENE: per le spese
di tipo promozionale e di
sviluppo delle capacita
progettuali indicare NO
anche se ricadono in area
esterna

Giustificativi_di
pagamento:
vedi pag. 28

N
‘.1

. Giustificativi di pagamento
¥ IDglustificativo WP Categoria di
s Qe ¢ $  spesa

Giustificativi di spesa

Inserimento giustificativi per categorie di spesa

Beneficiario

DAPLICS: . Categorie di_ spesa: Nel menu a tendina che si apre
sl sono visibili tutte le categorie perché il beneficiario ha
Scelta dellopzione di scelto I'opzione di rendicontazione “a costi reali”. In
particolar selezionando spese di attrezzature compare
e la domanda “La spesa corrisponde ad una quota di
Numero WP * ammortamento del bene?”. Anche per spese di
R ! personale e infrastrutture e strutture edilizie sono
TWWP previste 2 ulteriori domande (cfr. schermate paa. 28)
Categorie di spesa *

ptadakscudi il . Procedure di

Sttiudicatons clesats aggiudicazione: Confronta

erey —— nota pag. 26

all’area di cooperazione? *

ID documento spesa *
246 v
Tipologia del documento di spesa

Fattura
Numero del documento di spesa
01F_Dap

Data del documento

09-10-2018 12:00

Descrizione del documento di spesa
Fattura di Dapeuc

promoziceale e di iluppo
delle capacith selezionare
o™ anche se ricadeot in

acon esterna

ID documento di spesa: Il menu a tendina € popolato
con tutti i documenti di spesa inseriti dal beneficiario
nellarea “Utility” con la stessa utenza che sta
operando_in_rendicontazione. Selezionato quello
pertinente compaiono automaticamente i dati

Nome fornitore

Fornitore df Dapeuc

Importo del documento di spesa
imponibile

800,23 €

Importo del documento di spesa IVA
200,59 €

Carica documento df spesa *

Bocumenta  1.d0cx m
Note

4000 caratteri disponibill

¢
riferimento

Carica documento di spesa: il
caricamento del pdf del documento di
spesa € OBBLIGATORIO anche se lo si
fosse gia caricato nell’area “Utility”. Per il
caricamento di altri documenti
giuridicamente rilevanti e direttamente
connessi a questa spesa, utilizzare un
formato compresso (es: file .zip)

IMPORTO PAGAMENTO
RENDICONTATO SUL H
PROGRAMMA

- Totale

4. Spese per
coasslenze &
senizi esternt

1 26 wer

1.000,00 €

Giustificativi di pagamento spese forfettarie«

Pa "My Dccaents'd ool Gimeie d o sdartasions § Giustificativi_di _pagamento spese
pagamento . .
forfettarie: vedi pag. 31
1w 228 8 20000¢ Speiedl Adorione tasso forfettario —_
2 w2 228 Ter wooe  Spmedudfidoe  adarione tasso forfettario
Cindietro | Salva Giustificativi per categor
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DETTAGLIO PER SPESE DI PERSONALE E INFRASTRUTTURE E STRUTTURE
EDILIZIE (confronta “Linee guida per la presentazione e la gestione dei progetti” ai
paragrafi 12.2 e 12.7)

Nel caso si scelga “spese di personale” (opzione a costi reali) oppure “spese per
infrastrutture” comparira un menu di scelta

Categorie di spesa obbligatoria per selezionare:

| Spese di personale v| Nel caso di spese per personale:
Id Pratica procedura di o Assunto ad hoc 100% sul progetto
aggiudicazione collegata . .
| | o Personale con un incarico a tempo
parziale % fissa
Selezione tipologia di spesa di e) Personale con un incarico a tempo
personale * . 0 L
parziale % variabile
o Assunto ad hoc 100% sul tt .
o arhoe BRSO o Personale interno (max 20% altre
Personale con un incarico a tempo parziale % fissa . . o P
Personale con un incarico a tempo parziale % variabile categorle di spesa al netto di spese d’ufficio e
Personale interno (max 20% altre categorie di spesa al ammin iStraZione”)
netto di “spese d'ufficio e amministrazione™
Nel caso di spese per infrastrutture e Colmporie o e ©
strutture edilizie: e :
. . i Frafics prooeder s
o Acquisto terreni - —
o Acquisto di terreni — operazioni a tutela
del’ambiente o —— e L
o Acquisto di terreni — siti degradati o ex- e
|ndUStr|a|| i vpandn Do
o Acquisto di edifici e e e
o Nessuna delle precedenti Macpsnla B eBT
0 Pl gl oDl [ ] el

ASSOCIAZIONE GIUSTIFICATIVI DI PAGAMENTO

Glustificativi i pagamento

MORDSCOETATO SUL b

'] l.‘-*;w-‘-umu Wi Gatrpe-ia g i L T ]
= F L S 1 ] 1PN 1
s FECLELUGL - Taduy

P
e e 4 [T
i e

In fondo alla schermata “Giustificativi di spesa” compare una tabella che elenca per I'id di
spesa appena selezionato nella stessa schermata, tutti i giustificativi di pagamento che
nell’area “Utility” sono stati associati a quel giustificativo di spesa, ANCHE QUELLI CHE
FOSSERO STATI GIA’ INSERITI IN PRECEDENTI RENDICONTAZIONI.

Nella maggior parte dei casi ci sara un unico pagamento associato al documento di spesa,
ma potrebbe accadere che ve ne sia piu di uno (ad esempio in caso di una fattura liquidata
in piu tranche).
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In qualsiasi caso il beneficiario deve cliccare una per una su TUTTE le righe che
compaiono nella tabella “Giustificativi di pagamento” ed apparira la seguente

schermata :

ABENE

NORMA | DAPEUC S.p.a.
FILIPPA ABENE

Profilo Dati utente

Giustificativi  Fornitori  Dalavorare  Tutte

Toma indietro | Domanda ID: 30520 | Modulistica | Rendicontazione dei partner | Giustificativi per categoria di spesa_ |

Giustificativi di pagamento

Quadro riassuntivo
Fascicolo progetto
Modulistica

Giustificativi di pagamento

+ Giustificativi di pagamento
spese dirette

Importo pagamento:
imponibile - IVA:
occorre inserire 'importo
del pagamento
effettuato (intero o quota
parte a seconda di
quanto si intenda
presentare in questa
rendicontazione) ma
senza scorporare (per i

beneficiari  privati) la
guota di
autofinanziamento;
Questo calcolo sara
effettuato
automaticamente dal

sistema per il calcolo del
contributo rimborsabile

Y

L

Giustificativi di pagamento spese dirette

Giustificativi di pagamento

ID giustificativo di spesa di
riferimento

246

ID documento pagamento
228

WP

wp2

Scelta dell'opzione di
rendicontazione

Adozione tasso forfettario

Categoria di spesa
4, Spese per consulenze e servizi esterni

TIPOLOGIA DEL DOCUMENTO DI
PAGAMENTO

DATA DEL DOCUMENTO
22-10-2018 12:00

DESCRIZIONE DEL DOCUMENTO

Descrizione _ del documento:
Campo non obbligatorio per
'inserimento di eventuali

annotazioni aggiuntive

Carica documento di pagamento: Il caricamento

4000 caratteri disponibili

Numero documento
Dap0f

Carica decumento di pagamento *
Documento - 2.docx

(11,1 kB)

IMPORTO DEL DOCUMENTO DI
PAGAMENTO - Imponibile
800,23 €

IMPORTO DEL DOCUMENTO DI
PAGAMENTO - IVA

200,59 €

IMPORTO PAGAMENTO

RENDICONTATO SUL PROGRAMMA -
Imponibile *

(B

del pdf del documento di pagamento é
OBBLIGATORIO anche se lo si fosse gia caricato
nell’area “Utility”. Per il caricamento di altri documenti
giuridicamente rilevanti e direttamente connessi a
guesto pagamento, utilizzare un formato compresso
(es: file .zip)

0,00 | {—

IMPORTO PAGAMENTO
RENPICDNTATO SUL PROGRAMMA -
VA

per i beneficiari che
recuperanc U'IVA, il valore &=

IMPORTO PAGAMENTO
RENDICONTATO SUL PROGRAMMA -
Totale

1.000,00 €

La spesa ricade su aree esterne
all’area di cooperazione?

No

$i tratta di un pagamento la cui

validazione & stata sospesa in

Erecedent\' controlli amministrativi?
Si

® No

Note

Nel caso di spese di tipo

promozionale e di sviluppo
delle capacita selezionare
“No™ anche se ricadenti in

Importo pagamento rendicontato sul
programma: ATTENZIONE: si tratta dellimporto
del pagamento che si intende inserire a valere sul
Programma nella rendicontazione in corso;
occorre verificare se il pagamento che si sta
processando sia gia stato inserito in una
precedente rendicontazione, e se sia stato
validato oppure giudicato irregolare; in questi casi
occorre valorizzare i campi con ZERO -
Consultare le Linee guida al § 8.3 — Verifiche

area esterna

4000 caratteri disponibili

Indietro

Salva Giustificativi di pagamento

I campo Note non & obbligatorio, ma se ne
suggerisce la compilazione nel caso in cui la spesa
che si sta rendicontando sia stata sospesa in
precedenti controlli amministrativi (risposta Sl alla
domanda precedente)

ATTENZIONE: sono ripresentabili

le sole spese

SOSPESE — le spese NON VALIDATE non sono

ripresentabili Consultare le Linee guida al § 8.3 —
Verifiche amministrative

Cliccare su “Salva giustificativo di pagamento” per registrare i dati a sistema e tornare alla
schermata “Giustificativi di spesa” — vedi pagina successiva.

Se si schiaccia il tasto “Indietro” senza aver salvato si perdono i dati inseriti.
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NORMA | UNSSAMAI

ABENE | SABINA ABENE

Chatiteams  Faiedt  Dalaverwry  Ttte
Toma idictro | Domenda 0: 79919 | Modulistics | Beodicontarione del pacner. | Glustificathd per categoria df spess

Quadro rlassuntivo

Peacloot proats Giustificativi di spesa
fats Inserimento glustificativi per categorie di spesa
T e
e
s
ldhmm-“;-':’:‘
Jouyem e
ﬂwumdm
-f--- Terminato il processo di rendicontazione del
I st 4 s giustificativo di spesa e del pagamento/i
st e s A associato/i, cliccare su “Salva giustificativi per
—— T @R categoria di spesa”, per assicurarsi che il
o sistema mantenga i dati inseriti.
Il sistema rimanda alla schermata
e e “‘Rendicontazione partner” — pag.25. — dove il
[ semes w wme weoe | DENEficiario, usando il tasto “+”, potra:
N - Caricare un altro giustificativo per lo
stesso WP e la stessa categoria di
spesa
/ - Caricare un altro giustificativo per lo
stesso WP e una diversa categoria di
[ indatro | oo e
- spesa N
- Caricare un altro giustificativo per un
diverso WP e la stessa categoria di
spesa
- Caricare un altro giustificativo per un
diverso WP e una diversa categoria di
spesa

Nella schermata “Giustificativi di spesa”, nel caso che il beneficiario abbia optato, in fase di
presentazione della proposta progettuale, per la rendicontazione forfettaria, compare in
fondo anche una tabella che elenca i “Giustificativi di pagamento spese forfettarie” (cfr.
schermata successiva).
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Glustificativi di pagamento

WPGATO PAGANENTD

’ Orﬂﬁa’-‘ we Cotegorin @
® el & ’ ' peca ' RENOICONTATO SUL ’
rfer—ariy PICCRAMMA - Toane

& Sonw o
s
]

lea -l 10004

@xflca:mdanamemo spese forfettarie ) NOTA BENE: il riconoscimento delle
s w ® ool Comnl:: -dudilantee spese forfettarie & direttamente — e
§ Occwmento | forfettarta ) Swpen | & rendcontarione § .
Sagamence proporzionalmente - legato alla
. 120 0004 e regolarita delle spese dirette a cui si
1 - i, RRC OIS e e Artiore riferiscono
ledletre Salva Caustificativ per categoris & spmsa

| giustificativi di pagamento delle spese forfettarie sono generati automaticamente dal
sistema in corrispondenza di ogni pagamento effettivo (ogni riga della tabella “Giustificativi
di pagamento” soprastante) utilizzando lo stesso id pagamento con I'estensione “bis” per
la spesa di personale e “ter” per la spesa di ufficio e amministrativa. Se si clicca sulle righe
di questa tabella compaiono i dati in lettura, come visualizzato di seguito.

HORMA | UNIBAIMAL
ABEHE | SABINA ABEHE

Profile Dati utente

ARttt s Dalmeesr lebe

Tornp mlielio | Domends I0: 29939 | Modulisticn | Beodiopibagione dei paelner | Glustilisliv g coleocis O Sess |
Giustificatia dil pagamente spese farfettaris

Quadre rlassuntive
Fasclcolo progetto
wodulistica

Glustificativi di pagamento spese forfettarie
Giustificativi di pagamento

1d Giustificativa di spesa di

Giustificativi i pagamenta speis riferimenta

ettarie .
+ Giuskificativi i prgamanta
xpeae forfettacie 10 Dacuments pagamants
178 Riv
L
WPy
Scelta dell'o ne di

rendicentazians
Adozione tesso forlestari

Categoria df spasa

S i parsanale

Importe forfettaria
0,008

La sposa rlieade su ares esterns
all'sres i cooparazione?

K

Indietra
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Una volta completato il processo di caricamento delle spese e dei pagamenti per
WP/categoria di spesa, I'utente, nella schermata “Rendicontazione del partner”, cliccando

“Invia”
(visualizzata nella pagina seguente).

NORMA
ABENE

DAPEUC 5.p.a.
FILIPPA ABENE

Giustificativi
Torna indietro | Domanda ID: 30520 | Modulistica | Rendicontazione dei partner

Quadro riassuntivo

Rendicontazione dei partner
Fascicolo progetto

Modulistica Dati identificativi

Asse

Avvia rendicontazione .
ASSE 1 - COMPETITIVITA DELLE IMPRESE

Avvia rendicontazione
Obiettivo

Rendicontazione dei partner Obiettivo specifico 1.1 - Maggiore collaborazione

. . . transfrontaliera tra imprese e altri attori dello sviluppo
< Rendicontazione dei partner

ID Progetto
27331

Acronimo
NewSL

Capofila Italiano
CELTIC 5.p.a.

Email per comunicazioni successive
*

(freccia blu) approda alla schermata “Rendicontazione partner terminata”

Profilo Dati utente

Fornitori Da Lavorare Tutte

Max 20 caratteri

| mail@dapeuc.successive.it

Giustificativi per categoria di spesa *

T

# Beneficiario Numero Categorie Importo del Importo del
A " WP, dispesa o documento di . documento .
M M v spesa ¥  dispesalVA ¥
imponibile
4. Spese per
1 DAPEUC 5.p.a. WP2 consulenze e 800,23 € 200,59 €
servizi esterni
Sintesi giustificativi di spesa
# Scelta dell'opzione di Id Categorie di Numero del
- rendicontazione § Documento § spesa + documento %
di spesa
1 Adozione tasso forfettario 246 4. Spese per consulenze 01F_Dap

& servizi esterni

Eventuale altra documentazione giuridicamente rilevante

T

Pagamenti rendicontati sul programma

Pagamenti a costi reali
1.000,00 €

Pagamenti forfettari
230,00 €

Una volta completata
rendicontazione in

inserire ulteriori documenti.

Ccorso,
beneficiario ha la possibilita anche di

\ i |

Salva bozza I

Cliccare sempre come primo
tasto quello di
prima di inviare

salvataggio

Cliccando il tasto “Invia” le spese inserite non sono piu modificabili.
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UNIBAIMAI
SABINA ABENE

Dati utente

Profilo

Giustificativi
Torna indietro | Domanda ID: 29939 | Modulistica | Rendicontazione terminata

Quadro riassuntivo
Rendicontazione partner terminata
Fascicolo progetto

Modulistica Rendicontazione terminata

Ruoli *

Avvia rendicontazione
| CELTIC S.p.a. - FILIPPA ABENE v

Avvia rendicontazione

Rendicontazione dei partner . .
Codice fiscale

Rendicontazione dei partner 50353542009

Rendicontazione terminata Relazione attivita svolte dal partner

nel periodo di riferimento della
presente rendicontazione *

La rendicontazione del partner &
terminata

2 Rendicontazione partner
terminata

Documento - 6.docx
(11.1 kB)

Invia a validazione ‘ Salva bozza I

Fornitori

Da Lavorare Tutte

Tale selezione & necessaria in conseguenza delle
caratteristiche dell’ambiente informatico di
profilazione; tuttavia nella stragrande maggioranza
dei casi il menu a tendina che si apre avra una sola
opzione di scelta obbligata; diversamente saranno
fornite apposite indicazioni

Selezionare la denominazione
ed il gruppeo di appartenenza
del capofila che ha aderito al
progetto di Interreg

Caricare un documento di———

descrizione sintetica delle

Vedi

attivita svolte per le quali fO rmato | n
sono state inserite le spese di
cui alla presente al | e g ato 1

rendicontazione

Cliccando sul tasto “Invia a validazione” il partner non sara piu operativo sulla pratica e,
inserendo I'ID rendicontazione nella schermata di ricerca, visualizzera la situazione sotto
raffigurata: il “semaforo” rosso evidenzia, appunto, che la pratica non pud piu essere

lavorata dal suo profilo.

\ ]

| Selezionare un tipo procedimen V] | ]

ID Domanda Titolo Domanda Codice Fiscale Sogg. Rich.
— | 29617 ] | ] | ]
Soggetto Richiedente Stato Domanda Stato Processo
‘ ] | Selezionare uno stato v] | ]
Visualizza
Codice Procedimento v Titolo Procedimento % Numero Domande >
RLA12018006408 Rendicontazione+Interreg 1
<= |< 171 ===
Codice Procedimento Titolo Procedimento
RLA12018006408 ] | Rendicontazione+Interreg ]
D . Titolo & Stato . Stato & Soggetto . Stato di Ultimo aggiornamento i
Domanda® Domanda ° Domanda * Processo ©  Richiedente ¥  Lavorazione M
Green 2017 Ammesso e - -5@:
29617 UNIBAIMAI Finanziato Validazione CELTIC 5.p.a. . 22/11/2018 12:58:54
<< (1/1 > ==

La rendicontazione € pronta per essere lavorata invece dal Capofila (paragrafo

successivo).
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5 — Validazione delle singole rendicontazioni da parte del Capofila e
invio al controllore

L’utente che opera per conto del Capofila, dopo la consueta selezione del profilo, nell’area
Profilo/Dati utente (vedi schermata sotto) devee cliccare “Domande” (freccia viola)

PATRIZIA | CELTIC 5.p.a. Profile  Dati utente
FILIPPA ABEME

Comparira la seguente schermata

Giustificativi Fornitori Da Lavorare Tutte
Titolo Procedimento Tipo Procedimento Codice Procedimento
| ‘ | Selezionare un tipo procech'mentEl | ‘
ID Domanda Titolo Domanda Codice Fiscale Sogg. Rich.
Soggetto Richiedente Stato Domanda Stato Processo

| ‘ | Selezionare uno stato EI | ‘

Visualizza

[»] Titole Stato Stato Soggetto Codice Titolo Stato di Ultime
Domanda 5 Domanda s Domanda$% Processo% Richiedente$ Procedimento$ Procedimento % Lavorazione aggiornam:

Nessuna domanda trovata

Il Capofila clicca il tasto “Tutte” (freccia rossa) e, in corrispondenza del campo “Id
Domanda” (freccia blu) inserisce I'ID della rendicontazione generato da SIAGE in fase di
awvio (vedi pag. 18), cliccando infine su “Visualizza” (freccia verde).

Si apre quindi la seguente schermata.

Soggetto Richiedente Stato Domanda Stato Processo
I ‘ Selezionare uno stato EI | I
Visualizza
Codice Procedimento v Titolo Procedimento Bl Numero Domande e
RLA12018006408 I Rendicontazione+interreg I 1
== = 141 = | ==
Codice Procedimento Titolo Procedimento
RLA12018006408 I [ Rendicontazione+Interreg ]

D " Titolo " Stato . Stato 4 Soggetto . Stato di Ultimo aggiornamento "
D da ¥ D da ¥ D da ¥  Processo ¥ Richiedente ¥  Lavorazione M

Progetto

Ammesso e
interreg GREEN #0028 CELTIC S.p.a. o

29617 =

i

Rendicontazione
MADRE
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Cliccando sulla riga della “Rendicontazione MADRE?” si visualizza la seguente schermata:

RLA12018006408 Rendicontazione+Interreg 1

<< < 1/1 | = =

Codice Procedimento Titolo Procedimento
RLA12018006408 | ‘ Rendicontazione+Interreg
D . Titolo 4 Stato & Stato . etto . Stato di Ultimo aggiornamento

4

Domanda ¥ Domanda ¥ Domanda * Processo ©  Richiedente ¥ Lavorazione

Progetto

Ammesso e
29617 = Interr : ; CELTIC 5.p.a.
GREEN 20017  Finanziato ABENE PATRIZIA
== | < 141 = || ==
1D Titolo Fase Stato Stato di Ultimo . .
Domanda Processo Processo Lavorazione aggiornamento Ren d icontazione
Progetto : : MADRE
= | Interreg | Rendicontazione - - 22/11/2018
29617 2 GREE] e liguidazione - | Rendicontazione . 10:38:55
Front Office e
20017
Green 2017 | Rendicontazione ; ;
. s Rendicontazione 22/11/2018 . . .
29617 CELTIC e liquidazione - a7
S, 0. partner ABENE PATRIZIA 16:02118 Rendicontazioni
Rendicontazione FlG LIE
29617 GLIEI%ILE‘RAT e liguidazione - Validazione 2%?15?5018
Front Office e

Cliccando sulla riga corrispondente ad ogni rendicontazione “FIGLIA” si accede al modulo
figurato nella pagina seguente.

In questa schermata il Capofila visualizza le cifre complessive corrispondenti alle spese
presentate dal beneficiario.

Senza entrare nel merito della regolarita amministrativo — contabile delle singole spese
(demandata ai controllori di primo livello), il Capofila in questa fase del procedimento si
limita ad accertare la congruita delle spese rispetto alle attivita progettuali ed ai massimali
di spesa di ciascun beneficiario (cfr. Linee guida per la presentazione e la gestione dei
progetti - § 2.5).
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g NORMA | CELTIC 5.p.a.
ABENE | FILIPPA ABENE

Profilo Dati utente

Torna indietro | Domanda ID: 30520 | Modulistica | Validazione capofila

Quadro riassuntivo
Fascicolo progetto

Modulistica

Avvia rendicontazione

Avvia rendicontazione

Rendicontazione dei partner

Rendicontazione dei partner

Rendicontazione terminata

Rendicontazione partner
terminata

Validazione capofila

% Valida rendicontazione

Il budget per categoria di spesa
(seconda domanda) e il budget
complessivo del beneficiario per
quella categoria di spesa

Valida rendicontazione
Valida rendicontazione

Asse
ASSE 1 - COMPETITIVITA DELLE IMPRESE

Obiettivo

Obiettivo specifico 1.1 - Maggiore collaborazione

Giustificativi Fornitori

Da Lavorare Tutte

transfrontaliera tra imprese e altri attori dello sviluppo

ID Progetto
27331

Acronimo
NewSL

Nome partner
DAPEUC 5.p.a.

Max 20 caratteri

Pagamenti rendicontati sul programma

Pagamenti a costi reali
1.000,00 €

Pagamenti forfettari
230,00 €
Gli importi rendicontati per il

beneficiario rientrano nel budget a
lui assegnato in quel WP? *

Ol

No
Gli importi rendicontati per il
beneficiario rispettano i budget
approvati per categoria di spesa? *
® S

No
Gli importi rendicontati per il
beneficiario rispettano il budget
totale approvato? *
O |

No
Gli importi rendicontati sono
coerenti con le attivita descritte dal
partner nella “Relazione attivita
svolte dal partner nel periodo di
riferimento della presente
rendicontazione?” *
Cl |

No

Valida rendicontazione

Valida rendicontazione *
® Si
No

Anche se il Capofila risponde NO ad una
o piu di queste domande pud comunque
validare la rendicontazione (pulsante
“Validata”) ed avviarla al controllo
documentale dei controllori di primo
livello, in quanto il superamento dei tetti
finanziari non pregiudica
necessariamente I'ammissibilita della
spesa.

In tale eventualita, sara sua cura
verificare la possibilita e/o I'opportunita

di presentare modifiche del piano
finanziario di progetto.
Cliccando “Non validata”

rendicontazione “Figlia” assumera
stato di “Rendicontazione scartata”

non verra inviata ai controllori di primo

livello

Non validata Validata I Salva bozza ‘

Cliccando su “Validata”, la Rendicontazione “Figlia” passera alla schermata “Termina
rendicontazione”:
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g] SO | HERTE S Profilo  Dati utente
ABENE FILIPPA ABENE

Bandi Domande Report

Giustificativi Fornitori Da Lavorare Tutte
Torna indietro | Domanda ID: 29939 | Modulistica | Termina Rendicontazione
Quadro riassuntivo
. Termina Rendicontazione
Fascicolo progetto
A Termina rendicontazione
Modulistica
Asse
Avvia rendicontazione
ASSE 2 - VALORIZZAZIONE DEL PATRIMONIO NATURALE E
Avvia rendicontazione CULTURALE
Obiettivo

Rendicontazione dei partner
Obiettivo specifico 2.1 - Aumento delle strategie comuni per

Rendicontazione def partner la gestione sostenibile della risorsa idrica

Rendicontazione terminata ID Progetto
Rendicontazione partner 19022
terminata
Acrenimo Max 20 caratteri
Validazione capofila Green 2017
Valida rendicontazione
Termina Rendicontazione Invia Salva bozza

% Termina Rendicontazione

Cliccando su “Invia”, la rendicontazione “Figlia” viene datata e protocollata ed & da quel
momento visibile ai controllori di primo livello.

Il Capofila, dopo aver processato come sopra descritto tutte le rendicontazioni “Figlie”,
visualizzera questa tabella:

Codice Procedimento Titolo Procedimento
| RLA12018006408 | | Rendicontazione+Interreg
D +  Titolo Domanda , Stato . Stato . Soggetto Stato di Ultimo aggiornamento A
Domanda ¥ v Domanda ¥ Processo™  Richiedente ¥ Lavorazione v
etto Interreg Ammesso e
Bl = GREEN 20017 Finanziato EAC A L
== = 1/10 = =
D Titolo Fase Stato Stato di Ultimo
Domanda Processo Processo Lavorazione aggiornamento

Rendic

ﬁ’rggegggo O“teazem Rendiconta Rendicontazione

29617 = liguida : 22/11/2018 10:38:55 K

GZEEE? e Zione . MADRE
Front
Office
Rendic
ontazio

Green 2017 | nee | Rendiconta
29617 CELTIC liquida zione . 23/11/2018 11:47:41

B{eY z;?gﬁt- peesentata Rendicontazioni

Office
— FIGLIE
. ndiconta
29617 | Gpeen 2017 | Conclus | T aione ® 23/11/2018 10:50:42
scartata

Anche il singolo beneficiario puo visualizzare la parte di tabella con la sua rendicontazione
“Figlia” inserendo l'id rendicontazione nell’apposito campo di ricerca “id domanda” come
descritto alla pag. 23.
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6 — Gestione delle richieste di integrazione dei controllori (singoli
beneficiari)

Tutte le richieste di integrazioni necessarie al controllore per concludere le proprie
verifiche devono essere richieste ed evase attraverso il sistema SIAGE. Questa possibilita
si applica sia alla verifica sulle Procedure di Aggiudicazione, sia alla verifica sulle spese
rendicontate.

Il processo viene avviato dal controllore tramite la registrazione della richiesta al singolo
beneficiario (compreso il Capofila) da parte del controllore nel sistema informativo. All'invio
di tale richiesta il sistema registra la data e genera una email automatica indirizzata al
recapito di posta elettronica che il beneficiario aveva precedentemente inserito negli
appositi campi.

Nel caso di richieste di integrazioni riferite ad una rendicontazione, a partire da tale data il
beneficiario ha 10 giorni lavorativi di tempo per rispondere.

L’'utente che opera per conto del beneficiario, per visualizzare la richiesta e poter
rispondere, deve accedere al sistema attraverso il profilo del beneficiario stesso
(procedure gia descritte) e cliccare su “Domande” (freccia rossa) — “Tutte” (freccia blu).

\

Bandi Domande Report

Giustificativi Fornitori Da Lavorare Tutte
Titolo Procedimento Tipo Procedimento Codice Procedimento
| | | Selezionare un tipo procediment\f| | |
1D Domanda Titolo Domanda Codice Fiscale Sogg. Rich.
m—)) 517 |_ | |_ |
Soggetto Richiedente Stato Domanda Stato Processo
| | Selezionare uno stato \,| | |
‘ Visualizza |
Titolo Stato Stato Soggetto Codice Titole Stato di Ultime
Domanda¥ Domanda¥ Domanda®¥ Processo% Richiedente¥ Procedimento¥ Procedimentoy Lavorazione aggiornami

Nessuna domanda trovata

Inserendo I'id rendicontazione oppure I'id della procedura di aggiudicazione nello spazio
‘id domanda” (freccia viola) e cliccando poi su “Visualizza”, comparira la riga del
procedimento e, dopo averlo selezionato, comparira la riga della pratica ricercata

Cliccando sulla riga e dopo aver preso in carico la pratica stessa (cfr. pagina 24) si aprira
la schermata seguente:
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A) In caso di richiesta integrazione alla Procedura di aggiudicazione:

NORMA | CELTIC S.p.a
FILIPPA ABENE

Profilo

Dati utente

Torna indietro | Domanda ID: 30483 | | Richiesta integ:
Quadro riassuntivo
Richiesta integrazioni
Fascicolo progetto . .
‘ Integrazioni/chiariments 1 - Le richieste del controllore sono
Aggudicazions \ntecrazionivichleste o visibili  nel campo  “Integrazioni
e Chiariments del Baneficiario richieste”

Controlio procedure di
aggiudicazione

Chiarimwenti del Beneficiario retativi alla richiests
Integrazions da lombardo@ccatrotione.bo

%8 caratten disponibill

Richiesta integraziont
# Richiesta integrazioni
Carica documenti

3 — Cliccare su

T

“Avanti” per
inviare le
integrazioni  al

controllore Avanti |

sa\‘, fesr lnterreg MY 4% fse

2 - Il beneficiario fornisce i propri
chiarimenti nellapposita casella di
testo e ha la possibilita di caricare
eventuale documentazione (in file .zip
se si tratta di piu documenti)

B - In caso di richiesta integrazione riferite alla rendicontazione:

NORMA | CELTIC S.p.a. Profilo Dati utente
ABENE | FILIPPA ABENE

Torna indietro | Domanda ID: 30520 | Modulistica | Richiesta integrazioni
Quadro ri ith . . . . T
R Richiesta integrazioni Le richieste dei controllori sono visibili

ascicolo progetto . . . .
i Richiesta integrazioni nella tabella. 1l beneficiario cliccando
Avvia rendicontazione # 4 IDpagamento 4 Integrazioni richieste + sulla/e rlg afri g9 he accede alla
Aie rendicontazions 1 90 Richiesta integrazione da BO SCherm ata d I CUI al | a pag I n a

Rendicontazione dei partner SuCCeSS |Va

Carica documenti

*

Rendicontazione dei partner

Rendicontazione terminata

Rendicontazione partner
terminata

e Richiesta integrazioni

Per rispondere alle richieste di

Valida rendicontazione Data di avvio richiesta il

28/01/2019

<

Termina Rendicontazione

Termina Rendicontazione

Invia Salva bozza

Rendicontazione presentata

Rendicontazione presentata

Richiesta integrazioni

=+ Richiesta integrazioni

integrazioni, il beneficiario ha 10 giorni
(lavorativi) di tempo a partire dalla

4% fesr

liiterreg @AY
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UNIBAIMAI
SABINA ABENE

SIAGE Sistema Agevolazioni

Profilo

Numero verde 800 131 151

Dati utente

Giustificativi

Torna indietro | Domanda ID: 30600 | Modulistica | Richiesta integrazioni | Richiesta integrazioni

Quadro riassuntive
Fascicolo progetto

Modulistica

Richiesta integrazioni

-+ Richiesta integrazioni

Cliccare su “Salva
integrazioni” per
schermata precedente

richiesta
tornare alla

Fornitori

Da Lavorare Tutte

Richiesta integrazioni
Richiesta integrazioni

ID pagamento
128

Le richieste del controllore
sono visibili nel campo
“Integrazioni richieste”

Integrazioni richieste

Richieste integrazioni da Gruppo per controllori Interreg
Regione Lombardia per giustificativo di pagamento 128

Chiarimenti del beneficiario *
Chiarimenti del beneficiario UNIBAIMAI relativi a"

pagamento 128,

3933 caratteri disponibili

o |

Carica documento

Doc integrazione - 1.docx
(1.1 kB)

Il beneficiario fornisce i propri
chiarimenti nell’apposita casella
di testo e ha la possibilita di
caricare eventuale
documentazione (in formatto
compresso es .zip se si tratta di
pit documenti)

Indietro Salva Richiesta integrazioni I

4% fesr

9% fse

v.7.3.15-237650-26112018

Per concludere l'invio al controllore, cliccare su “Invia” nella schermata precedente. Il
sistema registra la data dell'invio della risposta e manda una email al controllore,
informandolo dell’avvenuta risposta da parte del beneficiario.
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Allegati al manuale

ALLEGATO 1 al Manuale: Formato per la “Relazione delle attivita svolte dal partner nel
periodo di riferimento della presente rendicontazione”

ALLEGATO 2 al Manuale: Guida sull’operabilita delle utenze

ALLEGATO 3 al Manuale: Stralcio (8 3.3 Delega di un profilo) dal documento LISPA
“Manuale Modifica profilo e Gestione Gruppi”
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ALLEGATO 1 al Manuale: Formato per la “Relazione delle attivita svolte dal partner in
relazione alle spese inserite nella rendicontazione di riferimento”

HHILCTIICYy -IUI

o o o INIONE EUROPEA
Fondo Europeo di Sviluppo Regionale = u

ITALIA SVIZZERA - ITALIE SUISSE - ITALIEN SCHWEIZ

ACronimo Progetto.. ..o,

ID progetto ....................

RELAZIONE ATTIVITA’ SVOLTE DAL PARTNER ITALIANO:

WP di riferimento: richiamare il WP o i WP gia inseriti a sistema

Categorie di spesa : richiamare la/le categorie di spesa gia inserite a sistema

Attivita di riferimento: richiamare Il'attivita o le attivita come denominate nella Sezione 4 di
9 del progetto e inserire una breve parte descrittiva in formato libero

Eventuali prodotti di riferimento richiamare i prodotti di cui alla Sezione 5 di 9 del progetto
e se del caso inserire una parte descrittiva in formato libero

(solo per i beneficiari NON in aiuto)
Nel periodo di riferimento il progetto ha generato entrate? Se Sl specificare

Firma del responsabile legale del Beneficiario
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ALLEGATO 2 al Manuale: Guida sull’'operabilita delle utenze

Di seguito si presenta una simulazione dei vari casi che possono verificarsi in relazione all'operabilita delle utenze collegate ai profili di
Capofila e partner al momento dell'inserimento nel sistema informativo delle procedure di aggiudicazione (paragrafo 1 del presente
Manuale), delle spese/pagamenti in Area Utility (paragrafo 2 del presente Manuale) e infine di awio ed implementazione della
rendicontazione (paragrafi 3 e 4 del manuale)

Partenariato del progetto

Denominazion Profili associati Profili Profili
.. Ruolo Utente 1 \ Utente 2 associati Utente 3 associati NOTE
e beneficiario all'utente 1 . \
all'utente 2 all'utente 3
Beneficiario A - Beneficiario A il consulente Utente A3 ha registrato
Beneficiario A | Capofila Utente Al | Interreg Utente A2 | Ente E* Utente A3 Interre il profilo “Beneficiario A” per
Ente D* & partecipare al bando ltalia-Svizzera
Il dipendente Utente B1 ha
Beneficiario B - L registrato il profilo “Beneficiario B”
. Beneficiario . .
Beneficiario B | Partner Utente B1 | Interreg Utente B2 per partecipare al bando ltalia-
B B - Interreg . . . .
Ente F Svizzera e caricato spese in Utility
prima di trasferirsi
L'utente C1 ha registrato il profilo
S Nessuno “Beneficiario C” per partecipare al
S Beneficiario C - . . .
Beneficiario C | Partner Utente C1 Utente C2 | (mai entrato bando Italia-Svizzera e al momento
Interreg . . . R
in SIAGE) della rendicontazione delle spese &
assente
- L'utente D1 ha registrato il profilo
Beneficiario D- Utente . “ e 8 .p
L Utente Nessuno (mai Beneficiario D” per partecipare al
L Utente Interreg D2 con Beneficiario . . .
Beneficiario D | Partner L D3 entrato in bando Italia-Svizzera con questo
D1 Beneficiario D — | Delega D
- SIAGE) progetto e con un altro progetto
altro progetto avanzata . .
finanziato

* Gli enti D-E-F, per cui gli utenti A1, A2 e B1 possono essere operatori, non partecipano al progetto INTERREG (sono beneficiari di altri fondi comunitari
gestiti in SIAGE , ma non del Programma Italia Svizzera)

** il beneficiario D partecipa anche ad un altro progetto Italia — Svizzera attraverso l'utente D1
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INSERIMENTO DELLE PROCEDURE DI AGGIUDICAZIONE (CFR. PARAGRAFO 1) E DELLE SPESE/PAGAMENTI IN AREA
UTILITY (CER. PARAGRAFO 2)

Beneficiario A (Capofila)

L’'Utente Al deve caricare le fatture e i relativi pagamenti del Capofila. Tra i profili a lui associati vi & sia quello del “Beneficiario A”, pur
non essendo stato lui a caricare il progetto INTERREG in SIAGE al momento della presentazione delle proposte progettuali (questa
operazione e stata fatta dall’ Utente A3, che perd non lavora piu per il beneficiario Capofila), sia quello dell’ “Ente D”.

L’'utente A1 seleziona il profilo “Beneficiario A” ed entra nell’area Utility come spiegato nel paragrafo 2. In quest’'area, Al vedra tutte le
spese da lui stesso precedentemente caricate-per il Capofila del progetto INTERREG. L’utente A1 puo caricare anche le procedure di
aggiudicazione (come illustrato nel paragrafo 1) sempre previa selezione del profilo “Beneficiario A”.

L’Utente A2 e invece una nuova dipendente di “Beneficiario A”, assunta per gestire la parte amministrativa del progetto e fare le
rendicontazioni. Prima lavorava per I' “Ente E” che partecipava a bandi FSE in Lombardia. Pertanto alla sua utenza é associato solo il
profilo del’Ente E e non anche quello del “Beneficiario A”.

Per procedere con tutte le operazioni descritte in questo manuale, € necessario procedere ad associare da subito 'utente A2 ( e
tutti gli utenti che lavorano in SIAGE sul progetto) al profilo del beneficiario. Una volta associato al profilo, 'Utente A2 potra
vedere anche le procedure di aggiudicazione caricate da Al ed operare su di esse.

Il profilo “Beneficiario A” pud essere associato all’utente A2 dall’'utente A3 che ha registrato il profilo al momento della presentazione
del progetto; pud darsi il caso che I'utente A3 (un consulente nell’esempio fatto) non sia piu in contatto con il beneficiario.

In questo caso l'utente A1 (che gia & associato al profilo) pud associare anche l'utente A2 solo se ha ricevuto dall’'utente A3 una
delega avanzata (cfr ALLEGATO 3: Stralcio del “Manuale Modifica Profilo e Gestione Gruppi”). Qualora cosi non fosse, e qualora
l'utente A3 non potesse associare al nuovo dipendente A2 il necessario profilo, il beneficiario dovra inviare un’apposita segnalazione
al proprio project officer di riferimento affinché sia richiesto uno specifico intervento alla societa informatica che gestisce SIAGE.

Beneficiario B



Anche il “Beneficiario B” vuole iniziare a caricare le spese in area Utility ed incarica di questo inizialmente I'Utente B1 che registra
anche una procedura di aggiudicazione. Dopo aver proceduto a queste registrazioni pero l'utente B1 trova un altro posto di lavoro e va
a vivere all’estero. Prende il suo posto I'Utente B2 che e associato al profilo “Beneficiario B” ed & pertanto gia operativo. Si precisa
tuttavia che quest'ultimo non potra vedere le spese caricate dal suo predecessore in Area Utility e quindi hon potra neanche inserirle
nell’area dedicata alla rendicontazione (paragrafo 4 di questo Manuale). Potra invece visualizzare le procedure di aggiudicazione.

In questo caso l'utente B2 dovra ricaricare tutte le spese che il Beneficiario B intende richiamare in rendicontazione.

Se invece fosse possibile recuperare le credenziali di accesso dall’'utente B1, si precisa che l'utente B2, per I'implementazione della
rendicontazione “Figlia”, dovra necessariamente accedere ed operare nel’ambiente rendicontazione con l'utenza B1.

A partire dalla successiva rendicontazione, € bene che l'utente B2 inizi a caricare tutte le spese in Utility con la propria utenza e
credenziali — quando operera in ambiente rendicontazione gli sara cosi possibile attingere a questa banca dati.

Beneficiario C

Anche il partner “Beneficiario C” vuole iniziare a registrare le proprie spese in SIAGE e assume per farlo 'Utente C2 perché I'Utente
C1, che ha inserito il profilo del partner in SIAGE per partecipare al programma Italia Svizzera, € in maternita. L’Utente C2 non e mai
entrata in SIAGE. Posto che espleti tutte le procedure di registrazione richieste a livello di dati personali, anche in questo caso se
l'utente C1 non pud effettuare la delega al profilo, provvedera la societa informatica che gestisce SIAGE previa apposita richiesta da
parte del beneficiario.

Beneficiario D

L’utente D1 del partner Beneficiario D ha registrato il profilo per presentare al bando ltalia Svizzera piu progetti, due dei quali sono
stati finanziati. Al profilo & associato anche l'utente D2, con una delega avanzata che gli consente di associare anche altri utenti al
profilo. Il beneficiario D decide di assegnare all’'utente D1 la responsabilita per la rendicontazione dell’altro progetto, e all’'utente D2 la
responsabilita della rendicontazione di questo progetto. Si decide anche che l'utente D2 sara coadiuvato da un altro collega (utente
D3) che finora non & ancora entrato in SIAGE. Dopo che D3 avra espletato tutte le procedure di registrazione richieste a livello di dati
personali, 'utente D2 potra associarlo al profilo del beneficiario D.

In questo momento tutti e tre gli utenti potranno operare su questo progetto per caricare le spese in Utility e le procedure di
aggiudicazione, ma chi opera per la rendicontazione delle spese potra vedere in Utility ESCLUSIVAMENTE le spese caricate da sé
medesimo.

Nell’esempio appena descritto si consiglia dunque che I'utente D1, essendo incaricato sull’altro progetto, non operi neanche in
Utility per questo progetto; € opportuno che questo compito sia assegnato ad uno solo degli altri due utenti, che si occupera anche
della rendicontazione avendo la piena visibilita delle spese caricate in Utility.

3



AVVIO DELLA RENDICONTAZIONE MADRE (PARAGRAFO 3) ED IMPLEMENTAZIONE DELLE RENDICONTAZIONI FIGLIE
(CER. PARAGRAFO 4)

Il Capofila vuole avviare la “Rendicontazione madre”. Come sopra precisato il consulente (Utente A3) che ha caricato il progetto non é
piu impiegato presso “Beneficiario A”. Ciononostante il processo puo essere iniziato dall’'utente A2 in quanto lo stesso e associato al
profilo del Capofila.

Il CF avvia i tre partner e se stesso alla rendicontazione affinché tutti i soggetti della compagine partenariale possano procedere al
caricamento delle proprie spese. | partner avviano il processo di implementazione delle rendicontazioni figlie:

e per “Beneficiario A” puo operare in rendicontazione solo l'utente A1 perché e stato Al ad inserire le spese in area Utility (oltre
alle procedure di aggiudicazione) e quindi solo lui puo richiamarle nel modulo di rendicontazione. L’'Utente A2 potra accedere al
modulo di rendicontazione perché e associato al profilo del partner, ma poiché non ha caricato nulla in area utility con la sua
utenza non puo richiamare alcuna spesa. L’'utente A2 pud vedere e operare sulle procedure di aggiudicazione inserite
dal’'Utente A1.

e per “Beneficiario B” invece il caricamento di spese e procedure é stato fatto da due utenti diversi ossia inizialmente da B1 , poi
da B2. Poiché la prima utenza non lavora piu per il partner, soltanto la seconda puo prendere in carico la rendicontazione figlia
e completare l'inserimento dei dati richiesti. B2 perd, come sopra detto, potra caricare solo le spese da lui stesso inserite in
area Utility (mentre potra operare sulle procedure di aggiudicazione caricate da Bl). Le spese “mancanti” dovranno essere
ricaricate dall'utente B2 nell'Utility per poterle poi reinserire in una nuova rendicontazione figlia (oppure si potra operare come
sopra descritto (recupero delle credenziali dell’'utente B1);

e per “Beneficiario C” tutto il processo pud essere portato avanti solo da Utente C2 e solo dopo che quest’ultimo & stato associato
al profilo del soggetto.

e Per “Beneficiario D”, se il caricamento di spese e procedure & stato fatto da piu utenti diversi, chi di loro opera in
rendicontazione potra caricare solo le spese da lui stesso inserite in area Utility (mentre potra operare sulle procedure di

aggiudicazione caricate anche da un altro utente). Le spese “mancanti” dovranno essere ricaricate nell’ Utility dall’'utente che
intende rendicontare — diversamente non le potra richiamare nella rendicontazione figlia.

In ogni caso una rendicontazione “figlia” pud anche essere operata da piu utenti con una visibilita limitata delle spese
caricate in Utility, purché il primo utente salvi i dati caricati SENZA CHIUDERE LA RENDICONTAZIONE e rilasci la pratica
perché il secondo utente la possa prendere in carico.
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3.3 Delega di un profilo

E possibile delegare altri utenti ad operare per un proprio profilo tramite la funzione di Delega.

E necessario accedere alla pagina dei propri profili, selezionare il profilo di interesse e cliccare in corrispondenza della
la voce Gestisci Gruppi.

Gestisci profilo Crea nuovo profilo Cambia profilo

Seleziona il profilo desiderato

Fondazione TREQUARANTA... Nuovo
Bon 7 R CITTASISS R Profilo

Fondazione {esclusa ... Cittadino +
IRRRRRERREL] CTTTQR36T12F205G
Rappresentante le o altro
soggetto d?legatu

GRUPPO FONDAZIONE

Figura 22 Gestisci profilo

Si accedera alla pagina Gestisci Gruppi

Denominazione Natura giuridica Codice Fiscale
Fondazione Fondazione (esclusa fondazione bancaria) 11111111111
Gruppo 4 Sede 4 Azioni
GRUPPO FONDAZIONE P (st

HEE =S

Figura 23 Elenco profili: Gestisci gruppo

Dalla sezione azione cliccare sullicona DELEGA L‘ per accedere alla pagina di Gestione deleghe.
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ATTENZIONE
La funzione di Delega & presente solo per i profili con stato “VALIDO”.

Un’utente con delega semplice NON pud accedere alla pagina “Gestisci Gruppi”; e quindi non potra delegare altri

soggetti.

Gestisci gruppi Gestisci profilo Crea nuovo profilo Cambia profilo

Gestione deleghe per Fondazione (FONDAZIONE-NON-BANCARIA)

Username Nome Cognome Codice Fiscale
| | | | N
Delegante Tipo Delega
Aggiungi Delega Ricerca
Username 4 Nome 4 Cognome 4 Codice Fiscale 4 Delegante 2 Tipo Delega 4 Azioni

Figura 24 Gestione deleghe

Qui & visualizzato I'elenco delle deleghe create per il profilo selezionato. E possibile effettuare la ricerca di un soggetto

. L , . . ‘ Ricerca
delegato impostando almeno un filtro di ricerca tra quelli proposti dal sistema e cliccando su .
. Aggiungi Delega :
Cliccare su £8 g g per aggiungere una delega.
Aggiungi Delega
R_ Inserire il codice fiscale dell'utenza che si vuole delegare
. . Con questa operazione di delega voi permetterete alla persona avente il codice fiscale da voi indicato di
Con | Opﬁ??zaonq N operare in vostra vece con questo profilo.
iunel Lelesa e
possibile indicare una ATTENZIONE: La persona che si sta delegando potra aderire ai bandi a nome e per conto di questo profilo
rsona fisica e avra la completa visibilita delle pratiche ad esso collegate. Per eventuali informazioni aggiuntive &
utenza registrata e possibile contattare il servizio di assistenza al numero verde 800.131.151 o all'indirizzo e-mail
valida in Siage) alla siage@regione.lombardia. it.

quale si da la
possibilita di operare
per vostro conto.Per
eventuali Codice Fiscale dell'utente che si vuole delegare
informazioni ihik
aggiuntive & possibile :
contattare il servizio ‘ Annulla Ricerca
di assistenza al

numero verde
800.131.1510 _
all'indirizzo e-mail
siage@regione. lombardia.it.

Figura 25 Aggiungi Delega
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Inserire il Codice Fiscale dell'utente che si vuole delegare e cliccare su Ricerca per effettuare la ricerca a sistema

del soggetto desiderato.
ATTENZIONE

L'utente da delegare deve essere registrato e validato in SiAge.

Aggiungi Delega

R Inserire il codice fiscale dell'utenza che si vuole delegare

) . Con questa operazione di delega voi permetterete alla persona avente il codice fiscale da voi indicato di
Con l'operazione operare in vostra vece con questo profilo.
Ageiungi Delega” &
possibile indicare una ATTENZIONE: La persona che si sta delegando potra aderire ai bandi a nome e per conto di questo profilo

rsona fisica e avra la completa visibilita delle pratiche ad esso collegate. Per eventuali informazioni aggiuntive e

utenza registrata e possibile contattare il servizio di assistenza al numero vérde 800.131.151 o all'indirizzo e-mail
valida in SiAge) alla siage@resicne. lombardia.it.

quale si da 1a
possibilita di operare
per vostro conto.Per

eventuali Codice Fiscale dell’'utente che si vuole delegare
informazioni i
ety [cTrmamseTizrzosG | Annlla | Ricerea |

di assistenza al
numero verde

800.131.151 0

alliindirizzo e-mail

siage{@regione. lombardia.it. PaEllirentes delegare
Nome Cognome Data di nascita
TREQUARANTACINQUE CITTASISS 12/12/1936

Selezionare il tipo di delega

ATTENZIONE: Una delega di tipo semplice permette all'utente, che si sta delegando di operare per vostro
conto, mentre una delega di fipo avanzata permette anche di aggiungere o rimuovere da questo gruppo
di lavoro altri utenti in delega.

& Delega Semplice

Delega Avanzata

Conferma Delega

Figura 26 Soggetto da delegare ricercato

Se il soggetto € registrato a SiAge il sistema riportera i dati dell'utente da delegare, selezionare il tipo di delega da

attribuire, scegliendola tra:

+« Delega Semplice: in questo caso il soggetto potra solo operare per conte del soggetto delegante compilando le

domande di partecipazione ai bandi;

+ Delega Avanzata: in questo caso il soggetto oltre a poter operare per conto del soggetto delegante potra anche

aggiungere o rimuovere dal gruppo di lavoro altri utenti in delega.

Concludere la procedura cliccando su Conferma Delega i
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Gestione deleghe per Fondazione (FONDAZIONE-NON-BANCARIA)
Username Nome Cognome Codice Fiscale

| | | | | ]

Username - Nome $ Cognome $ Codice Fiscale $ Azioni

test02 TREQUARANTACINQUE CITTASISS CTTTQR36T12F205G xX

=E o EE

Figura 27 Delega creata

Una volta creata, la delega comparira nell’elenco delle deleghe fatte.

Cliccando su x sara possibile rimuovere la delega data.

ATTENZIONE

Una volta creatala delega, I'utente destinatario (il delegato) trovera il profilo creato, attivo e validato nella pagina dei

propri profili selezionabili.

Gestisci profilo Crea nuovo profilo Cambia profilo

Seleziona il profilo desiderato

Fondazione TRE(}&ARAI‘TI’A.. . Nuovo
B... R CITTASISS ﬁf R Profile

Fondazione (esclusa ... Cittadino I
1mimnmnm CTTTQR36T12F205G
Rappresentante le o altro
soggetto delele%am

Delega per Fondazione
{esclusa bancaria)
Home ome
da Test 02

Figura 28 Delega profilo ricevuta




