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1. Introduzione

Il presente documento intende fornire ai Richiedenti le linee di indirizzo ed un
supporto operativo relativamente all'utilizzo del sistema nella fase di
Rendicontazione delle domande di contributo sul fondo UNRRA.

2. L’ambiente di lavoro del richiedente

Dopo aver effettuato I'accesso al sito https://fondounrra.dici.interno.it/ le proprie
credenziali 'utente visualizza la homepage di lavoro del portale UNRRA.

Figura 1: Home page di lavoro

SISTEMA INFORMATIVO

‘ MINISTERO
DELLINTERNO

FONDO LIRE UNRRA

Seiin: »= Home == Bacheca Benvenuto diurno@rondacaritamilano.com | Logout
Gestione Domande
+ Presentazione domande

Gestione Progetti

= Elenco Progeth
Gestisci Account

= Modifica Registrazione
+ Modifica Password

Copynight 2013 @ Fondo UNRRA - United Nations Relief and Rehabilitation Adminiztration - Release 1.6.0

Cliccare su “Elenco Progetti’ nella sezione Gestione Progetti per visualizzare
la sezione le funzionalita di Rendicontazione eseguire i seguenti passi:

- Selezionare il progetto
- Cliccare sul tasto “Stato del Progetto e Azioni Possibili”
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Figura 2: Selezione Progetti per Rendicontazione

SISTEMA INFORMATIVO

. MINISTERO
DELLINTERNO

FONDO LIRE UNRRA

Seiin: => Home == Elenco Progetti B: it diurno@r itami com | Logout

Elenco Progetti
Gestione Domande
Stato

+ Presentazione domande Codice Titolo Progetto Tipologia Azione .
convenzione

= = Dalla strada all'accoglienza: i Centri Diurni _ e
Gestione Progetti 1 PROG-1466 snodi centrali di una politica globale per il Eﬂa?&; aczcoo]'s“eréza')one il Confermata
reinserimento delle Persone Senza Dimora 9
+ Elenco Progetti

Gestisci Account l Records per pagina: 20 Totale record 1

+ Modifica Registrazione
+ Modifica Password

| Visualizza Fascicolo H Gestisci Convenzione || Stato del progetto e azioni possibili |I

Copyright 2013 @ Fondo UNRRA - United Nations Refief and Rehabilitation Administration - Release 1.6.0

Sara visualizzata una pagina nella quale sara presente la sezione
‘Rendicontazione Progetto” che consentira all’'utente di selezionare tramite il
click sul link “Rendicontazione di Fine Attivita’ di accedere alla pagina di
rendicontazione.

Figura 3: Accesso Rendicontazione

SISTEMA INFORMATIVO

. MINISTERO
DELL' INTERNO

FONDO LIRE UNRRA

Seiin: => Home == Elence Progefti => Stato del progetto Benvenuto diumog@rondacaritamilano.com | Logout

Soggetto richiedente Associazione Ronda della Carita e Solidaneta

Dalla strada all'accoglienza: i Centri Diurni snodi centrali di una politica globale

Gestione Domande i
per il reinserimento delle Persone Senza Dimora

Titolo del Progetto
= Presentazione domande

Tipologia di Azione Azione 1 (servizi accoglienza)
= = Codice del Progett PROG-1466
Gestione Progetti i odics gel Trmasne
* Elenco Frogeti Stato del progetto e azioni possibili
Gestisci Account i Attuazione Progetto Stato
= Modifica Registrazione Comunicazione inizio attivita 5‘3 Inviato
= Modifica Password . .
Relazione a sei mesi E’? Inviata
Relazione a dodici mesi 5:5! Da Caricare
Rimodulazione Budget e Cronogramma E’? Confermata
Rendicontazione Progetto Stato
Rendiconto di fine attivita 55‘ Da Compilare

Torna all'elenco Progetti

Copyright 2013 & Fondo UNRRA - United Mations Relief and Rehabilitation Administration - Release 1.6.0
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3. Gestione Rendicontazione

Per inserire la Rendicontazione [l'utente una volta cliccato sul link
“‘Rendicontazione di Fine Attivita’ avra acceso alla maschera contente le
informazioni relative al Budget ed a tutta una serie di maschere per
I'inserimento della documentazione e dell'importa da rendicontare.

Figura 4: Maschera Inserimento Rendicontazione

Scqpatia richisdants
Theic dal Frogatia
Tipoiag s ol &riare Apiore 1 {aorvid scoglicram)

Codlon dall Progetio Lrimrig o
Fendizontazions
I"sr procoeders sifmyo slNeEmnoioom cleeders B comphsose o utie B ssoon, snche oon aneorio e 0.

Atbrazzaturs

Statc dels compllazicne: 1 o
Tatuls de rardicarzars:
Tabule rensicotaic:

Gesticd] rendicontezions

Parconsls

Statc dalis compllazicne: ! oo ce—giles

Totsls dn rardlcartara: 1398871
Tatmla rendlcovtaic: O o0
Gesticd] rendicontszions

Aarvizl & fomnitumn dl beni

Statc dalia compilazicne: 1 Do compilers
Tabule dm rarcdlearcars: [1 72 c]
Tatsla rendlcoabate: ooo

Gestiss] rendicontszions

Maisriall dl ooncumo

atats dale complazian 1 Do Compilere
Teiuls ds rerdlcantsra: 24500, 00
Tobala rendicoebyis: oo
Gesticd] rendicontezions

Allfrl posfl

Statc fwls complaxicns: ! Do cogilez

Totsls dn rardlcartara: AFTIZ A=
Tatula rendicrebeic: oD

Gestisc rendicontazions

“Toma Ind kst

Manuale Rendicontazione utente a supporto dei soggetti richiedenti 5
— UNRRA



‘ MINISTERO
DELL' INTERNO

FONDO UN.R.R.A.

L’utente visualizza I'elenco delle sezioni relative alla macro voci di spesa nello

stato da compilare, cliccando sul tasto “Gestisci rendicontazione”, accede alla

maschera di dettagli di inserimento per tale macro voce di spesa.

Figura 5: Accesso Gestione Rendicontazione per macro voce di spesa

Rendicontazione

Per procedere all'invio all'amministrazione chiedere la compilazione di tutte le sezioni, anche con importo a 0.

Attrezzature
Stato della compilazione: -’-_-’ﬂ Da Compilare
Totale da rendicontare: 0,00
Totale rendicontato: 0,00

Gestisci rendicontazione

Personale
Stato della compilazione: «'.-? Da Compilare
Totale da rendicontare: 139557,51
Totale rendicontato: L] 0,00

Gestisci rendicontazione

La maschera per la gestione delle voci di rendicontazione & costituita dalle
seguenti sezioni:

Stato della compilazione:

Se non inserita e confermata nessuna rendicontazione sara visualizzato

lo stato “Da Compilare” altrimenti sara nello stato “Compilato”
Voci di Budget da Rendicontare

Lista voci di budget

Totale da rendicontare:

Importo totale rendicontato per la macro voce di spesa selezionato

inserito nell’'ultima budget modificato.
Totale rendicontato:

Importo totale rendicontato per la macro voce di spesa inserito dal

beneficiario durante la fase di rendicontazione

Manuale Rendicontazione utente a supporto dei soggetti richiedenti
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Gestione dettaglio voce di spesa

Funzionalita di inserimento, modifica e eliminazione delle singole voci di
spesa con relativo importo

Figura 6: Maschera di Gestione Rendicontazione singola voce di spesa

Soggetto richiedente Associazione Ronda della Carita e Solidarieta

Dalla strada all'accoglienza: i Centri Diurni snodi centrali di una politica globale

Titolo del Progetto per il reinserimento delle Persone Senza Dimora

Tipologia di Azione Azione 1 (servizi accoglienza)
Codice del Progetto PROG-1466
Attrezzature
Stato della compilazione: E:y Da Compilare

Voci di budget da rendicontare

Totale da rendicontare: 0,00
Totale rendicontato: 0,00
Descrizione voce di rendicontazione: Valore rendicontato: Tipolegia di costo:

Inserisci || Modifica || Elimina || Documenti

Note:

[ pichiara Ia compilazione completata

| Salva | Torna indietro |

Cliccando sul link “Voci di Budget da Rendicontare” viene visualizzata la
lista delle singole voci di spesa presente nel budget

Manuale Rendicontazione utente a supporto dei soggetti richiedenti 7
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Figura 7: Visualizzazione voce di spesa rendicontare presenti a Budget

Saggettn richiedents
Titolo del Progetts

Tipologia di Azivne PeIE L 4o v i avLugmEia)
Codice del Progetto PROG-1466

Personale

Stabo dells compilazione: ] ba compilar=

Wod di budg=t da rendicontare

Totale da rendicontare: 139557,51
Totale rendicontabo: &4 0,00
) . ) o Valore Tipalogia d
Mome:  Cogrome: Descrizione woce di rendicontazione: ; e

Inserisci || Madifica || Slimina || Diocumenti

Mok

[ pichiara Ia compilazione compietata
| Salva I Toma indietro |
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Sogpetto richicdents
Titolo del Frogetto

Tipalogla 4l Azlong

Codlce del Progetto

Personale

Stato della compllaziong:

Voo di budget da rendicontane

A==ociazion= Ronds dells Canti = Solidari=ti

Dalls =trads all’aceogli=nza: | Centri Diumi snodi cenfrali di une politice global=
per il reins=rimento d=ll= Persone Senzs Dimors

Azione 1 (s=rviri scooglimnza)

PROG-14858

'E? D Compilare

Salezionare I Eventuall wool di budget collegate alla vooz di rendicontaziona:

Ref. Mominativo Unitd dil mlswra Quantlita Costo wnitario Totale

1 mfiucatone wnitd mobile az_1 pErsona 1,00

2 respomsabile centro notturno maschile persona 1.00
ar o

3 respomsabile centro notturno femmnile persona 1.00
az. =

4 operalon,==ss. sodale centro diurmg persona 3.00
az.3 -

3 psicologe centro diumo az.3 peErsona 2,00

& psicologo valulsor= persona 1,00

7 ooordinaton= genersle progetio persona 1,00

B refmrenle comunicazions persona 1,00

=] refmrente locale partner peErsona 1,00

i) rendicontabore =stermo peErsona 1,00

11 sagreteris amminstrazions =

== rendicontazion= perzona 2,00

Per procedere con linserimento la rendicontazione selezionare il tasto

“Inserisci”.
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Figura 8: Inserimento rendicontazione

Soggetto richiedenta

Titolo del Progetto

Tipologia di Azione Azione 1 (servizi accoglienza)
Codice del Progetto PROG-1787
Personale
Stato della compilazione: Ejijf Da Compilare

Voci di budget da rendicontare

Totale da rendicontare: 26695,09
Totale rendicontato: & 0,00
. . _ _ Valore Tipelogia di
Nome: Cognome: Descrizione voce di rendicontazione:
rendicontata: costo:
Inserisci Modifica || Elimina || Documenti
MNote:

[ pichiara Ia compilazione complerata

| Salva | Torma indietro |

Appare la maschera con il dettaglio delle informazioni da caricare.

Una volta compilati tutti i campi e possibile confermare la compilazione
cliccando sul tasto “Inserisci voce di rendiconto’.
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Figura 9: Maschera con campi da inserire per la rendicontazione

Tipalogia di costa Voce generica | v: (™)
Home ™)

Cognams ™)

Descrizione (*)

Imnparta gl

Selerionare & Eventuali voci di budget collegate alla vece di rendicontarions:
Raf. Mominative Unita di misura Quantits

Personale di coordenamento & segretena a.ta 1,00

L Inserisci voce di rendiconto

Coste unitarie Totale

26695,09

26695,09

]

Per procedere con la modifica delle voci di rendicontazione inserite
selezionare la voce di spersa precedentemente inserita e cliccare sul tasto
“Modifica”, appare la maschera con il dettaglio delle informazioni da modificare.

Figura 10: Modifica rendicontazione

Soggetto richiedente

Titolo del Progetto

Tipologia di Azione Azione 1 (servizi accoglienza)
Codice del Progetto PROG-1787
Personale

Stato della compilazione:

Voci di budget da rendicontare

Totale da rendicontare:

Totale rendicontato:

Nome: Cognome: Descrizione voce di rendicontazione:

Patrizia Tosoni Preova Inserimento

pr—
| Inserisci || Modifica || Elimina || Documenti

Note:

[ Dichiara Ia compilazione completata

| Salva | Tormna indietro |

q Da Compilare

26695,09

& 10000,00

Valore Tipologia di
rendicontato: costo:

Voce
10000,00 generica

Manuale Rendicontazione utente a supporto dei soggetti richiedenti
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Appare la maschera con il dettaglio delle informazioni da modificare.

Una volta compilati tutti i campi e possibile confermare la compilazione
cliccando sul tasto “Aggiorna voce di rendiconto”.

Figura 11: Maschera con Campi da Modifica per la Rendicontazione

Tipologia di costo \oce generica [v] ()

Nome Patrizia *)

Cognome Tosoni (*)

Descrizione Preova Inserimento *)

Importo 10000,00 [*)

Selezionare le Eventuali voci di budget collegate alla wvoce di rendicontazione:

Ref. Nominativo Unita di misura Quantitd Costo unitario Totale

Personale di coordinamento e segretena q.ta 1,00 26695,09 26695,09

| | Aggiorna voce di rendiconto ||

Per procedere con [l’eliminazione delle voci di rendicontazione inserite
selezionare la voce di spesa precedentemente inserita e cliccare sul tasto
“Elimina’, appare la maschera con il dettaglio delle informazioni da modificare.

Manuale Rendicontazione utente a supporto dei soggetti richiedenti 12
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Figura 12: Elimina Rendicontazione

Soggetto richiedente

Titolo del Progetio

Tipologia di Azione Azione 1 (servizi accoglienza)
Codice del Progetio PROG-1737
Personale
Stato della compilazione: E“Eir Da Compilare

Voci di budget da rendicontare

Totale da rendicontare: 26695,09
Totale rendicontato: & 10000,00
o ~ B ~ Valore Tipologia di
Nome: Cognome: Descrizione voce di rendicontazione:
rendicontato: costo:
. . - YVoce
Patnizia Tosoni Preova Inserimento 10000,00 generica
| Inserisci || Modifica Elimina Documenti
Note:

[ pichiara Ia compilazione completata
| Salva | Torna indietro |

Apparira una maschera che chiedera conferma della eliminazione.
Cliccando sul tasto “OK” si procedera all’eliminazione della voce rendicontata.

Cliccando sul tasto “Cancel’ l'eliminazione della voce rendicontata sara
annullata

Manuale Rendicontazione utente a supporto dei soggetti richiedenti 13
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Figura 13: Maschera Conferma Eliminazione Rendicontazione

Soggetto richiedente

Titolo del Progetio

Tipologia di Azione Azione 1 (servizi accoglienza)
Codice del Progetto PROG-1787
Personale
Stato della compilazione: ";':"Jr Da Compilare

\oci di budget da rendicontare

Totale da rendicontare: 26695,09
Totale rendicontato: & 10000,00
- - _ : Valore Tipologia di
Nome: Cognome: Descrizione voce di rendicontazione:
rendicontato: costo:
Patrizia Tosoni Preova Inserimento 10000,00 Voce
' generica
| Inserisci || Meodifica Elimina || Documenti
Note:
Message from webpage @

I.-" "-.I Confermi il comando di eliminazione dell'ente attuatore associato al

W' consorzio?

QK l I Cancel

[ pichiara la compilazione completata

| Salva | Torna indietro

Per procedere all’inserimento dei documenti sia obbligatori che facoltativi
per la rendicontazione selezionare la voce di spesa precedentemente inserita e
cliccare sul tasto “Documenti’, appare la maschera con il dettaglio delle
informazioni da inserire per il caricamento di tali documenti.
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Figura 14: Caricamento Documenti per Rendicontazione

Soggetto richiedente

Titolo del Progetto

Tipologia di Azione Azione 1 (servizi accoglienza)
Codice del Progetio PROG-1787
Personale
Stato della compilazione: ‘E"i"j] Da Compilare

Voci di budget da rendicontare

Totale da rendicontare: 26695,09

& 10200,00

Totale rendicontato:

o ~ - ~ Valore Tipologia di
MNome: Cognome: Descrizione voce di rendicontazione:
rendicontato: costo:
Patrizia Tosoni Precva Insenmento 10000,00 Voce
" generica
- Personale
Prova Prova due Pippo 200,00 Intermno
| Inserisci || Modifica || Elimina Documenti
MNote:

[ pichiara Ia compilazione completata
| Salva | Torna indietro

Appare una maschera con il dettaglio delle informazioni per il caricamento dei
documenti obbligatori da caricare

Manuale Rendicontazione utente a supporto dei soggetti richiedenti 15
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Figura 15: Documenti Obbligatori da Caricare per Rendicontazione

Soggetto richiedente
Titolo del Progetio

Tipologia di Azione Azione 1 (servizi accoglienza)

Codice del Progetto PROG-1787

Documenti associati alla voce di rendicontazione

Attenzione i documenti di fatturazione devono contenere i riferimenti al CIG ove previsto.

Nome: Cognome: Descrizione voce di rendicontazione: Valore rendicontato:

Prova Prova due  Pippo 200,00

Cliccare sul nome dei file per poter scaricare e visualizzare il documento caricato.

Documenti Previsti Info Obbligatoric Caricato

Lettera di incarico / ordine di servizio 177 Si (1]

[ Seleziona || [d |

Timesheet @ 5i @
Busta paga annullata L2 Si @
F24 gquietanzato L2 5i @
Relazione attivita L2 Si o
Mandato di pagamento / bonifico @ 5i @
Estratto conto / Busta paga guietanzata L2 Si @
Documenti Aggiuntivi Apri | Scarica

Allega nuovo Documento Aggiuntivo

| Seleziona || [d |

Manuale Rendicontazione utente a supporto dei soggetti richiedenti
— UNRRA
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La stessa maschera conterra anche la sezione di dettaglio delle informazioni
per il caricamento dei documenti facoltativi da caricare

Figura 16: Documenti Facoltativi da Caricare per Rendicontazione

Soggetto richiedente CROCE ROS5A ITALTANA - COMITATO PROVINCIALE DI GROSSETO
Titolo del Progetio DIAMOCI UNA MANGC, NESSUNO RESTI S0OLO

Tipologia di Azione Azione 1 (servizi accoglienza)

Codice del Progetto PROG-1787

Documenti associati alla voce di rendicontazione

Attenzione | documenti di fatturazione devono contenere i riferimenti al CIG ove previsto.

Nome: Cognome: Descrizione voce di rendicontazione: Valore rendicontato:

Prova Prova due  Pippo 200,00

Cliccare sul nome dei file per poter scaricare e visualizzare il documento caricato.

Documenti Previsti Info Obbligatoric Caricato

Lettera di incarico / ordine di servizio L2 Si (]

[ seleziona || | [

Timesheet 7] Ell o
Busta paga annullata & Si (1]
F24 quietanzato o Si w
Relazione attivita 2] 51 W
Mandato di pagamento / bonifico - El @
Estratto conto / Busta paga quietanzata & Si (]

Documenti Aggiuntivi Apri [/ Scarica

Allega nuovo Documento Aggiuntivo

[ Seleziona =

Per caricare i documenti obbligatori cliccare sul link di dettaglio del documento
da caricare, appariranno i tasti “Selezione” ed il tasto “Carica”, questo ultimo
disabilitato.

Manuale Rendicontazione utente a supporto dei soggetti richiedenti 17
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Figura 17: Seleziona Documenti Obbligatori da Caricare per

Rendicontazione
Soggetto richiedente
Titolo del Progetto
Tipologia di Azione Azione 1 (servizi accoglienza)
Codice del Progetio PROG-1737

Documenti associati alla voce di rendicontazione

Attenzione i documenti di fatturazione devono contenere i riferimenti al CIG ove previsto.

Nome: Cognome: Descrizione voce di rendicontazionea: Valore rendicontato:

Prova Prova due  Pippo 200,00

Cliccare sul nome dei file per poter scaricare e visualizzare il documento caricato.

Documenti Previsti Info 0Obbligatorioc Caricato

I Lettera di incarico / ordine di servizio 2] Si (T

[ Seleziona | | [d

Timesheet L2 Si @
Busta paga annullata (2] = (7]
F24 guietanzato Lr] Si (]
Relazione attivita @ si [T
Mandato di pagamento / bonifico L] Si (7]
Estratto conto / Busta paga quietanzata L2 Si (1]

Documenti Aggiuntivi Apri [ Scarica

Allega nuovo Documento Aggiuntive

[ Seleziona =

Una volta selezionato il tasto “Seleziona” apparira la maschera per gestione
della selezione del documento da caricare.

Manuale Rendicontazione utente a supporto dei soggetti richiedenti 18
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Figura 18: Maschera Caricare Documenti per Rendicontazione

Saggetto richiedente CROCE ROSSA ITALIANA - COMITATO PROVINCIALE DI GROSSETO
Gestione Domande Titolo del Progetio DIAMOCI UNA MANO, NESSUNO RESTI SOLO
Preseniazione domande Tipologia di Azione Azione 1 (servizi accoglienza)
Codice del Progetto PROG-1787
Gestione Progetti
D i ti alla voce di

Elenco Progetti

Attenzione i documenti di fatturazione devono contenere i riferimenti al CIG ove previsto.
Gestisci Account

Modifica Registrazione Nome: Cognome: Descrizione voce di rendicontazione: Valore rendicontato:

fleewor Prova  Provadue  Pippo 200,00

Cliccare sul nome dei file per poter scaricare e visualizzare il documento caricato.

Documenti Previsti Info Obbligatorio Caricato
Lettera di incarico / ordine di servizio @ Si @
/22 Select file to upload by 10.191.33.188 == a
[ 8eleziona | | |
Look in: [ [ Documents = @F e Er
B Name . - @ si [}
-~
730-2015 .
Recert Places @ si o
730-2016
" & | 730-2016-Marina = @ si @
Deskiop Add-in Express @ si )
- Altova
=l } appa / bonifico @ si @
Libraries Bluetooth Exchange Folder baga quistsnzata @ si o
A Custom Office Templates
= | Dbyl
T 9-ogs Apri [ Scarica
IR . Doc FP
FP_vari
ek INPS i
| Ministero Interno
< T » lagiuntive
orme | d o= (5 seezona | [ @
Flescftype:  |File pdf/pd fimati (pck/p7m) | Cancel

Una volta caricato il nome del documento apparira vicino al dettaglio della
tipologia di documento obbligatorio da caricare.

Manuale Rendicontazione utente a supporto dei soggetti richiedenti 19
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Figura 19: Dettaglio Documenti per Rendicontazione Caricato

Soggetto richiedente
Titolo del Progetio
Tipologia di Azione Azione 1 (servizi accoglienza)

Codice del Progetio PROG-1787
Documenti associati alla voce di rendicontazione
Attenzione i documenti di fatturazione devono contenere i riferimenti al CIG ove previsto.

Mome: Cognome: Descrizione voce di rendicontazione: Valore rendicontato:

Prova Prova due  Pippo 200,00

Cliccare sul nome dei file per poter scaricare e visualizzare il documento caricato.

Documenti Previsti Info Obbligatoric Caricato
Lettera di incarico / ordine di servizio %7 Si W
Europass-CV-Tosoni.doc [ Seleziona | [ l.'v_] Carica
Timesheet L2 Si (1]
Busta paga annullata (%7 5i (1]
F24 guietanzato L2 Si @
Relazione attivita @ Si (1]
Mandato di pagamento / bonifico 7] 5i (7]
Estratto conto / Busta paga quietanzata L7 Si (Y]

Documenti Aggiuntivi Apri [ Scarica

Per procedere con la conferma del caricamento del documento selezionato
cliccare il tasto “Carica”, una volta eseguita I'operazione il documento sara
visualizzato come caricato e potra essere scaricato oppure visualizzato tramite i

tasti “Scarica” e “Apri”, oppure eliminato tramite il “Elimina”
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Figura 20: Gestione dopo Caricamento Documenti Obbligatorio

Soggetto richiedente
Titolo del Progetto
Tipologia di Azione Azione 1 (servizi accoglienza)

Codice del Progetto PROG-1787

Documenti associati alla voce di rendicontazione

Attenzione i documenti di fatturazione devono contenere i riferimenti al CIG ove previsto.

MNome: Cognome: Descrizione voce di rendicontazione: Valore rendicontato:

Prova Prova due  Pippo 200,00

Cliccare sul nome dei file per poter scaricare e visualizzare il documento caricato.

Documenti Previsti Info Obbligatoric Caricato
Lettera di incarico / ordine di servizio L2 Si
[PROG-1787] - Lettera di incarico / ordine di ser\rizio.doc:l [ [ Scarica | [ El Apri | T
Timesheet 2] Si [ 1]
Busta paga annullata L2 51 w
F24 quietanzato & 51 W
Relazione attivita 2] Si (1]
Mandato di pagamento / bonifico (2] Si o
Estratto conto / Busta paga guietanzata & S @

Documenti Aggiuntivi Apri / Scarica

Per poter completare la compilazione della voce di spesa, dovranno essere
cariati tutti i documenti obbligatori previsti in questa sezione.

Oltre alla sezione di caricamento dei documenti obbligatori, ai fini della
rendicontazione & possibile anche, tramite I'apposita sezione “Allega nuovi
Documenti Aggiuntivi” caricare documenti facoltativi.
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Figura 21: Sezione Documenti Facoltativi da Caricare per Rendicontazione

Soggetto richiedente CROCE ROS5A ITALTANA - COMITATO PROVINCIALE DI GROSSETO
Titolo del Progetio DIAMOCI UNA MANGC, NESSUNO RESTI S0OLO

Tipologia di Azione Azione 1 (servizi accoglienza)

Codice del Progetto PROG-1787

Documenti associati alla voce di rendicontazione

Attenzione | documenti di fatturazione devono contenere i riferimenti al CIG ove previsto.

Nome: Cognome: Descrizione voce di rendicontazione: Valore rendicontato:

Prova Prova due  Pippo 200,00

Cliccare sul nome dei file per poter scaricare e visualizzare il documento caricato.
Documenti Previsti Info Obbligatoric Caricato

Lettera di incarico / ordine di servizio - Si o

[ seleziona || |

Timesheet 7] Si @
Busta paga annullata 2] Si (1]
F24 quietanzato L2 Si w
Relazione attivita %) Si (1]
Mandato di pagamento / bonifico 7] Si (7]
Estratto conto / Busta paga quietanzata L7 Si )

Documenti Aggiuntivi Apri [/ Scarica

Allega nuovo Documento Aggiuntivo

[ Seleziona | =

Per caricare i documenti facoltativi cliccare sul tasto “Selezione”.

Una volta selezionato il tasto apparira la maschera per gestone della selezione
del documento da caricare.
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Figura 22: Maschera Caricare Documenti per Rendicontazione

Soggetto richiedente CROCE ROSSA ITALIAMNA - COMITATO PROVINCIALE DI GROSSETO
Titolo del Progetto DIAMOCTI UNA MAMO, NESSUNO RESTI SOLO
Tipologia di Azione Azione 1 (servizi accoglienza)
Codice del Progetto
(2 Select file to upload by 10.191.233.188 ==
Documenti associati alla voce di rej Jookar | ] Documents j @ T m-
-
Attenzione i documenti di f; L“i» Name |-
P
i~ | 730-2015
Recert Places
Nome: Cognome: Descrizione vocoe 1 730-2016
Prova  Prova due  Pippo ! - 130-2016-Marina E
Desktop . Add-in Express
Cliccare sul nome dei fi =) i Altova
Documenti Previsti .J:l;lJ ‘ appo
Libraries . Bluetooth Exchange Folder
Lettera di incarico / ordine di servizio - L | Custom Office Templates
[ —
Timesheet S . Dbglogs
Computer | Doc FP
Busta paga annullata ‘;l.; T
&. . FP_vari
F24 guietanzato Network . INPS
) o . Ministero Interno S
Relazione attivitd 1| 1 | F
Mandato di pagamento / bonifico ThiEs || j Open |
Estratto conto / Busta paga quietanzata Files of type: |F|Ie pdf /pdf firmati {pf/p 7m) ﬂ Cancel
Documenti Aggiuntivi Apri [ Scarica

Allega nuovo Documento Aggiuntivo

[ Seleziona =

Una volta caricato il nome del documento apparira vicino tasto seleziona.

Per procedere con la conferma del caricamento del documento selezionato
cliccare il tasto “Carica”. Una volta eseguita I'operazione il documento sara
visualizzato nella sezione “Aggiuntivi” e potra essere scaricato oppure
visualizzato tramite i tasti “Scarica” e “Apri”’, oppure eliminato tramite il tasto
“Elimina”.
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Figura 23: Dettaglio Documenti Facoltativo da Conferma

Soggetto richiedente CROCE ROS54 ITALIANA - COMITATO PROVINCIALE DI GROSSETO
Titolo del Progetto DIAMOCT UNA MANO, NESSUNO RESTI 50LO

Tipologia di Azione Azione 1 (servizi accoglienza)

Codice del Progetto PROG-1787

Documenti associati alla voce di rendicontazione

Attenzione i documenti di fatturazione devono contenere i riferimenti al ClG ove previsto.

Nome: Cognome: Descrizione voce di rendicontazione: Valore rendicontato:

Prova Prova due  Pippo 200,00

Cliccare sul nome dei file per poter scaricare e visualizzare il documento caricato.

Documenti Previsti Info Obbligatoric Caricato
Lettera di incarico / ordine di servizio 2] Si \f
Timesheet - Si @
Busta paga annullata o Si @
F24 guietanzato L2 Si (1]
Relazione attivita 2] Si @
Mandato di pagamento / bonifico .2 Si (]
Estratte conto / Busta paga guietanzata L] S (T

Documenti Aggiuntivi Apri [ Scarica

Allega nuovo Documento Aggiuntivo

[ [ Seleziona | [ |l Carica |

Una volta eseguita I'operazione il documento sara visualizzato nella sezione
“‘Documenti Aggiuntivi”, cliccando sul nome del file, questo potra essere
scaricato oppure visualizzato tramite i tasti “Scarica” e “Apri”, oppure eliminato
tramite il tasto “Elimina”.
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Figura 24: Visualizzazione Documenti Facoltativo caricato

Tipologia di Azione Azione 1 (servizi accoglienza)

Codice del Progetio PROG-1787
Documenti associati alla voce di rendicontazione
Attenzione i documenti di fatturazione devono contenere i riferimenti al CIG ove previsto.

Nome: Cognome: Descrizione voce di rendicontazione: Valore rendicontato:

Prova Prova due  Pippo 200,00

Cliccare sul nome dei file per poter scaricare e visualizzare il documento caricato.

Documenti Previsti Info Obbligatoric Caricato
Lettera di incarico / ordine di servizio ] Si 1 4
Timesheet L2 Si (1]
Busta paga annullata L2 Si @
F24 quietanzato L] Si @
Relazione attivita L% Si @
Mandato di pagamento / bonifico 2] Si @
Estratto conto [ Busta paga quietanzata L] Si @

Documenti Aggiuntivi Apri / Scarica
prova_facoltativo.txt Elimina

Allega nuovo Documento Aggiuntivo

[ Seleziona | | |d |
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Figura 25: Gestione Documenti Facoltativo caricato

Tipologia di Azione Azione 1 (servizi accoglienza)

Codice del Progetio PROG-1787

Documenti associati alla voce di rendicontazione

Attenzione i documenti di fatturazione devono contenere i riferimenti al CIG ove previsto.

Nome: Cognome: Descrizione voce di rendicontazione: Valore rendicontato:

Prova Prova due  Pippo 200,00

Cliccare sul nome dei file per poter scaricare e visualizzare il documento caricato.

Documenti Previsti Info Obbligatorioc Caricato
Lettera di incarico / ordine di servizio 127 Si "4
Timesheet L2 Si @
Busta paga annullata - Si @
F24 quietanzato 7] Si (7]
Relazione attivita L2 Si o
Mandato di pagamento / bonifico L2 Si (T]
Estratto conto / Busta paga quietanzata @ 5i @

Documenti Aggiuntivi Apri / Scarica
prova_facoltativo.txt I H Scarica | [ |"_—| Apri | Elimina

Allega nuovo Documento Aggiuntive

[ Seleziona | =

Per poter completare la compilazione della voce di spesa si dovra cliccare sulla

voce “Dichiara la compilazione completata” e cliccare sul tasto “Salva”.
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Figura 26: Dichiarazione completamento rendicontazione per Voce di

Soggetto richiedente
Titolo del Progetio
Tipologia di Azione

Codice del Progetto

Personale

Stato della compilazione:

Voci di budget da rendicontare

Totale da rendicontare:

Totale rendicontato:

Mome: Cognome:

Patrizia Tosoni

Preova Inserimento

Budget

Azione 1 (servizi accoglienza)

PROG-1737

Descrizione voce di rendicontazione:

Inserisci || Modifica || Elimina || Documenti

MNote:

[ Dichiara Ia com ilazione completata I

Salva || Torna indietro

.'E:;j’ Da Compilare

26695,00
& 10000,00

Valore Tipologia di
rendicontato: costo:

\Voce
10000,00 generica

Una volta eseguita I'operazione di conferma la rendicontazione della macro

voce di spesa passera nello stato “Compilato”.

Eventualmente tramite l'apposito tasto “Riapri compilazione” potra essere

riaperta la compilazione.
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Figura 27: Stato completamento rendicontazione Voce di Budget

Soggetto richiedente

Titolo del Progetto

Tipologia di Azione Azione 1 (servizi accoglienza)
Codice del Progetto PROG-1737
Personale
Stato della compilazione: [_’jf Compilato

Voci di budget da rendicontare

Totale da rendicontare: 26695,09
& 10000,00

Totale rendicontato:

. . N ~ Valore Tipologia di
Nome: Cognome: Descrizione voce di rendicontazione:
rendicontato: costo:
Patrizia Tosoni Preova Inserimento 10000,00 Voce
' generica

Note:

Riapri compilazione | Toma indietro

Una volta che tutte le macro voci di spesa saranno nello stato da “Compilato”
apparira il tasto “Invia all Amministrazione”.
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Figura 28: Tasto Invia all’Amministrazione

Rendicontazione

Par proceders all'lnvic all’'amministrazione chieders la compllaziene di tutte la sezlanl, anche con Imparte a 0.

Attrezzature
Stato della compllaziomne: '_:F Comgilato
Totale da rendlcontara: 29515,70
Totale rendicontato: 0,00

Gestisci rendicontazions

Personale
Stato della compliazione: B Comgilato
Totale da rendlicontara: 2669509
Totale rendicontato: 4 1000000

Gestisci rendicontazions

Servizi e forniture di beni

Stato della compllazione: B comgilato
Totale da rendlicontara: 0,00
Totale rendlcontato: 0,00

Gestisci rendicontazions

Materiali di consumo

Stato della compllazione: E¥ comgilato
Totale da rendlicontara: 1007 36
Totale rendlicontato: 44 0,00

Gestisci rendicontazions

Altri costi
Stato della compllazione: Y comgilato
Totale da rendlcontare: 237000
Totale rendlcontato: 4 0,00

Gestisci rendicontazions |

Inwia all'amministrazione I Toma ndietro

Eseguito click su tale tasto apparira una maschera di conferma di invio una mail
di dichiarazione di avvenuta rendicontazione, cliccando sul tasto “Ok” sara
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confermato l'invio della mail, cliccando sul tasto “Cancel” I'operazione sara
annullata.

Figura 29: Maschera Conferma Invio Amministrazione

| Gestisci rendicontazions |

Personale
Stato della compllazione: E¥ comgilato
Totale da rendlcontare: 26695,.00
Totale rendlcontata: 4 1000000
1 1
il ]
Meszage from webpage @

_:I Confermare il comando ed inviare una netifica all'amministrazione?

QK l ’ Cancel

Materiali di consumo
Stato della compliazione: E¥ comgilato
Totale da rendlicontara: 1007 .36
Totale rendicontabo: 4 0,00
Gestisci rendicontazions

Altri costi
Stato della compllazione: Y comgilato
Totale da rendlioontara: 237000

44 0,00

Totale rendlcontatbo:

| Gestisci rendicontazions |

| Inwia all'amministrazicne I Toma indietro

Tramite il click su tale tasto “OK” l'utente inviera la mail di informazione
allamministrazione di Unrra di avvenuta rendicontazione tramite invio di una

mail da parte del sistema.
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Figura 30: Messaggio di Conferma Invio Amministrazione

Sopgetto richledents

Titodo dad Progetto

Tipalogla di Azlone fzione 1 (s=rviri scooglimnza)
Codlce del Progetto PROGE-17ET
Rendicontazione

Operazione egagulta con suctesso. LUnappaoElia neavula e° siata inviata al sue indinzzo &l mall PEC e
allamministrazione.

o

Par proceders all'invie all'am miniatrazicne chiedare 1a com pllazione dl tutte 1 sazlonl, anche con Impa rto a 0.

Attrezzature
Stato della compllazicne: B omgilato
Totale da rendicontara: 29515, 70
Totale rendlicontatos 4 0,00

Gestisci rendicontazions

Personale
Stato della compliazicne: B omilato
Totale da rendlcontare: 26695,09
Totale rendlicontatos 44 1000000

Gestisci rendicontazions

Servizi e forniture di beni

Stato della compllazicne: B omgilato
Totale da rendicontara: 0,00
Totale rendlcontato: 0,00

Gestisci rendicontazions

Materiali di consumo

Stato della compliaziona: 'r:él Comgilato

Totale da rendicontara: 1007 .36
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4. Contatti

Per assistenza Tecnico-Informatica, il Richiedente pud contattare il servizio di
Help Desk.

L’Help Desk per assistenza Tecnico-Informatica & raggiungibile direttamente
dalla piattaforma mediante il menu laterale “Gestisci Account”:

[ selezionare “Assistenza Help Desk”, per accedere alla sezione FAQ;

[ selezionare “Scrivi all’ Help Desk”, per segnalare eventuali problemi.
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