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A. Il Sistema Informativo FSE della Regione Toscana

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

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

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

accedere tramite le seguenti modalita:

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

—  CIE (Carta di Identita Elettronica);

—  SPID (Sistema Pubblico di Identita Digitale).

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

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

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

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

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

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

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

sempre operare sul Sistema Informativo FSE.

A.1Accesso al Sistema Informativo

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

SI CONSIGLIA DI SALVARE L’ INDIRIZZO TRA 1 “PREFERITI”.

Una volta effettuato 1’accesso la schermata che appare ¢ la seguente:


https://web.rete.toscana.it/fse3
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SISTEMA INFORMATIVO 0
FSE - PR Regione Toscana

FONDO SOCIALE EUROPEO __Unione europea
Fondo socale ouIoReo
i} Informazioni e notizie 2 Accesso Cittadini [l Accesso profili abilitati
Il Sistema Informative Fondo Sociale Presenta una candidatura per un Voucher o
Europeo & lo strumento per la gestione dei consulta le richieste gia' presentante Seleziona il profilo per accedere all’area
progetti finanziat dal Fondo Sociale riservata
Europeo (FSE), da altri fondi (leggi statali e
regionali) & per i corsi riconosciuti da m (Provincia_W) Settore Educazione e Isti v

Regione Toscana.

Per assistenza tecnica scrivere a Logout m

assistenza fse@regione.toscana.it

« In linea la nuova home page per
l'accesso al Sistema Informativo FSE -
2025-11-04

« Le istanze di accesso e di censimento
ente ad S| FSE saranno gestite entro 10
giorni lavorativi. Si consiglia di inviare le
richieste con congruo anticipo -
2025-11-04

per sapeme di piu

Come si vede dall’immagine, a destra ¢ presente la sezione relativa all’ Accesso profili abilitati
dove ¢ possibile scegliere il profilo utente per accedere al Sistema Informativo. Una volta
selezionato I’Ente per il quale si accede, si clicca su “Accedi” e si passa alla schermata successiva.
Al centro ¢ possibile effettuare I’ Accesso Cittadini (questa modalita da la possibilita di presentare la

domanda per usufruire di contributi per interventi individuali).

A.2 Formulario on line — presentazione e compilazione

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

Entrare nel box a destra “Altre Funzionalita” e cliccare dove indicato “ Formulario di presentazione

progetti FSE”.
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SISTEMA INFORMATIVO
FSE )2 Regione Toscana
FoNDO SOCIALE EUROPEO e ——

Progetti | Interventi individuali | Attivita | Rilevazione spesa | AllieviiDestinatari | Docenti | Enti|| Profili | Tabelle | Help | Logout

®™V Bz Bz O [OF Ow Ase 4% B @

Utente: FGGFNCTSBAGDE12W (iv.2) Profio: | (Ente_W) COMUNE DI FIRE

Sistema Informativo del Fondo Sociale Europeo Altre Funzionaiita

Descr. Funzione Note
La nuova procedura & stata concepita per rispondere alle esigenze della programmazione comunitaria, anche se verra uliizzata anche per fa gestione dele altre tipologie di infervento presentiin
Regione Toscana e cioé progetti ed attvita finanziate con risorse diverse dal FSE ed inferventiriconoscuti Pubblicizzazione informazian La pubbicita dei bandiicorsi & necessaria per attvare i
Interfaccia pubblica del sistema FSE formulari on-ine e per la visualizzazione sul Catalogo.
Tutte e informazion collegate possono essere ricercate a partie da un qualuNGuE dato disponibile, che present un qualsiasi collegamento con finformazione ricercata P o

Formativo dei corsi
ACCESSO Collagamento REC Link per il Registro Elettronico dei corsi

Portale Formazione e Altestati Digital Accedere al Portale Formazione per la consultazione
Laccesso & diferenziato per ivello e per ruolo, attualmente Sono previst re ruoil t Digitali

& vaiidazione degli attestati digital

Autorita di Gestione (Amministrazione del S.1. e responsabile delfinserimento delle informazioni di iferimento, come gli Enf accreditati tue le tabelle des Formutario on-ine per la presentazione di Progetti da
finanziario | trasferimenti regionali i profii parte di Ent

2) Organismo Intermedio (nel quadro di rferimento proposto, inserisce @ gestisce gli avvisiiprocedure, | progett, le ativita, gi impegni finanziari, le liquidazioni, pub inserire enti non Formulario on-fine per la fichiesta di Aiut alle Imprese
accrediati) da parte di Enti

3) Ente Gestora (sggiorna | progatt con i preventivi, consuntiv, spess realizzate, e ativita con aiattuazions i, predispone ol atiestat CBaias ol G oo per o S St U O
el ari compiato da un EnlAzenca crericids un
uto per un tirocinante che lavoraiavorerd nella
sua azienda
Se Tazienda ha nelforganico pil rocinanti deve
effettuare una rihiesta per ciascun trocinio.

Formulario tiroc

Menu

1 vari manu contengano tutte e funzionata a disposizione delle singole parti e ciod Ia ricerca, Iinserimento e la modifica delle informazion presenti

Simbologia Per assistenza scrivere a : assistenza fse@regione.toscana it - 2022-01-05

2 programmato per ia glonata di domani 16104 dalle ore 20:00 alls ore 24:00 una st i Migrazione

Flre\\an e T SR AoreaDe Cassare uh AlsSer Ao ot Satom in Sogetia dak 2600 St 5400
In ogni menil le funzionaita sono indiiduate tramite fcone:

) Visuaiizzazione delie informaziori

€ Gestics i passaggio allo status di finanziato

£ Modfica Informazoni
% Cancela/eimina

Rimane e che ogn inf

c che riporta alla pagina corrispondente

Le richieste di nuow accessi al Sistema Informativo FSE devono essere presentate con aimeno 10 giomi
lavorativi di anticipo rispetio alle scadenze del band|
Olre tale i@ mine non Sard garaniita una Hisposta enira la scadenza delFavviso

ENTRARE NEL FORMULARIO e cliccare sulla linguetta “Consulta Bandi/Presenta Progetti”.

& Formulario di Presentazione Progetti FSE|

Heme Utente: ivello: 2

erogers | [T
3andi per Progett foeres

Ricarca Bandi

Parametii Ricerca

TpoRoR e 20212027 2
Responsabit i At rganismo Infemedio Satore Scuamzons ¢ susine v
p—
careapars s oo ogges sanc
At PAD Tt v
Seadenza oa[1woazoe [ma
3 Fceres | [ At
sanat ot Formtanoonane
Raniol Oggeto Banda AtitaPAD ois Dettagio Formuario Gampatione: Aiegat Presenta Pegamento Froosalo
o e FunBando Fomuaro Fomirio Fomuiaro
wu PROVA PEZ INFaNZIA 2020-2027 2114 Promorone del auats del sistema rtegrato O~ o220z 2003202 00:00:00 2 Nuovo Formuare
o

k2 a

Nei “Parametri Ricerca” selezionare:

Tipo POR: PR 2021-2027

Responsabile di Attivita/Organismo Intermedio: Settore Educazione e Istruzione
Cliccare sul tasto “Ricerca”

Una volta ricercato 1’avviso PEZ INFANZIA entrare nel formulario con il tasto -

Si aprira la seguente schermata:
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Compilare come segue:

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

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

Compilare solo i campi contrassegnati con * relativi all’ente con i propri dati
*Soggetto:singolo/partenariato: Soggetto singolo

*Soggetti delegati: Non previsto
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Informazioni PAD

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

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

Dati di sintesi del progetto

*Descrizione sintetica progetto: Percorsi di formazione/aggiornamento del personale impegnato
nel Sistema integrato 0-6

*Destinatari del progetto: occupati

*Numero partecipanti/destinatari da compilare come da decreto di cui % di donne non
obbligatorio

Ore di Formazione: specificare

Di FAD: specificare se prevista

11 totale delle ore di formazione + FAD deve essere 20 o 25.

Totale: appare automatico

*Progetto destinato a gruppi vulnerabili: Progetto NON destinato a gruppo vulnerabile
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*Punti di forza del progetto: Crescita professionale attraverso il consolidamento e lo sviluppo
delle competenze e la riflessione continua sulle pratiche educative

Finanziamento

*Costo Progetto: XXXXX, nell’esempio 1000.00 (si consiglia di inserire il costo dopo aver
completato il preventivo, vedi avanti)

*Finanziamento: XXXXX, nell’esempio 1000.00 (deve coincidere con il costo)

Cofinanziamento Privato: 0.00

Percentuale Finanziamento Pubblico: 100.00 %

Integrazione con altri fondi

*Integrazione con altri fondi: Non previsto
Area Territoriale/Zona Distretto: selezionare provincia di appartenenza della zona

A questo punto cliccare su “Salva e prosegui” e passare alla schermata successiva.

Soggetto proponente

*Ruolo e attivita del capofila nel progetto: progettazione e realizzazione dei percorsi formativi a
favore del personale impegnato nel Sistema Integrato 0-6

*Progetti formativi e/o attinenti educazione/politiche del lavoro/altro (specificare) realizzate
nell'ultimo triennio: Percorsi formativi/aggiornamento del personale educativo e docente
impegnato nel Sistema Integrato 0-6

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

Altre informazioni: VUOTO oppure a VS. SCELTA

A questo punto cliccare su “Salva e prosegui” e passare alla schermata successiva.
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Bando di iferimento.

PROVA PEZ INFANZIA 20262027

-6 PERCORS| FORMATIVI AE. 2020

v

Informazioni per CUP / lgrue:

[SESRIEEE BE 2K¢

Gampi at tervento Fome a Fnanziamento

Presentazione progetto

*Presentazione progetto: Progetto presentato per la prima volta

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

*Tipo progetto: Attivita formativa

Informazioni per CUP / Igrue

*Sede CUP: dovrebbe apparire in automatico o scegliere dal menu a tendina
Copertura finanziaria: COMUNITARIA

*Provincia localizzazione: indicare provincia

*Comune localizzazione: indicare Comune

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

* Attivita economica: [struzione

Dato Valore

02] ACQUISTO O REALIZZAZIONE DI SERVIZ v

* Categoria E IONE ALL'INTERNO DELL'OBBLIGO SGOLASTIGO v

ATECO 2007

Natura investimento

*Natura: [02] ACQUISTO O REALIZZAZIONE DI SERVIZIO
9
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*Tipo natura investimento: [99] ALTRO

Categoria Investimento

*Settore: [11] ISTRUZIONE, FORMAZIONE E SOSTEGNI PER IL MERCATO DEL LAVORO
*Sottosettore: [70] SCUOLA E ISTRUZIONE

*Categoria: [001] FORMAZIONE E ISTRUZIONE ALL INTERNO DELL’OBBLIGO
SCOLASTICO

ATECO 2007

Codice ATECO 2007: (non previsto)

Per CUP

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

*Modalita di intervento: Percorsi formativi - attivita di gruppo

Contesto Riferimento

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

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

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

Presa in carico

*Presa in carico dell'esigenza da parte della proposta progettuale: Presa in carico da parte della
progettazione tramite tavoli di analisi dei fabbisogni che coinvolgono 1'intero sistema 0-6"

A questo punto cliccare su “Salva e prosegui” e passare alla schermata successiva.

10
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4. Attivita

Dati Attivita (I CORSI DI FORMAZIONE)

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

*Dovuti per legge: No

*Standard di riferimento: Nessuna competenza rilasciata per questa attivita

*Tipo di attivita: corso di aggiornamento

*Tipo gestione attivita: attivita finanziata a gestione convenzionata

*Anno: 202*

*Comparto: Servizi educativi

*Profilo: LASCIARE “Selezionare un profilo”

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

formativo: LASCIARE “Selezionare un tipo attestato”

Dati percorso

Compilare solo i dati di seguito indicati se presenti.
Formazione: inserire le ore di corso previste (20 o 25)
Fad: indicare se prevista

11 totale delle ore di formazione + FAD deve essere 20 o 25.

*Numero allievi previsti: inserire il numero degli allievi previsti dalla matricola

Costo allievo: 26,51 (al momento del salvataggio verra 26,00 perché il sistema non prevedere il
salvataggio dei decimali)

Soggetto sistema FSE: seleziona I’ente capofila

Sede soggetto FSE: selezionare sede principale dell’ente

A questo punto cliccare su “Salva”.

11
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Home Utente: Livete: 2 WPresenta Progets Logout
Bandi per Progett
2. Soggetti Coinvolt > 4 Attivita 5. Schede Preventiv
Titolo Tipo Compatenzs

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

indicato dalla freccia rossa.

SCHEDE PREVENTIVI

sentazione Progetti- Bando N7Z2 %

2 Soggett Comvolt 3. Descrzione Progetto & At D 5 schede preventiv

PEZ INFANZIA - PROVOZIONE QUALITR
1.00000

1.00000

00

000

~PERCORSI FORMATIVI AE 2020-2027 - ZONA.._.. (NOME ZONA)
Ziamento pubblco 100,00 %

= (o7 Quets pubbisa 280.87 Quota prvata | 000

Codice. Voce dispesa Importo Uritario  Quanéits Totale

Aggiungi Riga Preventivo

*Voce Spesa: U.1.6.1 Formazione occupati

Per quanto concerne il PREVENTIVO DI SPESA sono da inserire solo il numero di ore per il
numero dei destinatari.
Qualora i corsi siano piu di uno per inserire il corretto numero occorre fare il calcolo per ciascun

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

Esempio:
1 corso: 25 ore — 6 utenti = 150

2 corso: 25 ore — 18 utenti = 450
12
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3 corso: 25 ore — 15 utenti = 375
TOTALE 975 - OK

NON FARE: totale ore 75 per totale utenti 39 = 2.925 ERRATO
Si suggerisce di fare prima il calcolo e poi inserire il COSTO/FINANZIAMENTO

*N. di ore di formazione erogata per partecipante (ORA/PARTECIPANTE):
* nel primo box andranno inserite le ore totali del progetto, nell’esempio sopra riportato 975;
* nel secondo box ¢ indicato in automatico il costo orario di 26,51.

11 totale viene calcolato dal sistema essendo a UCS.

Una volta compilato il questionario cliccare su “Salva”.

NOTA DI FUNZIONAMENTO CON LEGENDA DEI SIMBOLI

v Bl Zmbrasinarivo () x B Sstems informativo Formularic X+ - x

< C @ % webtislretet

@vx Bz Bz DR OF OW Asaw A% @ Adecond 8

RaAOI | OggettoBamdo  Awvae©  ipg ipw  Detagio  Fomuaie  Compilsone  Alegati  Presea  Pagamento  Protocollo

yyyyyyyyyyy

Pu o

3171212024 00:00:00 ) 272 - PERGORS! FORMATIVI PROMOZIONE -
QUALITA' SISTEMA 0.5 - PEZ INFANZIA A E 2024

2028

su PEZ INFANZIAPROVA

Nuovo Formulario -

@ @Psce[1  oF 1)

Nota di funzionamento

Ricercare i bandi sui quali & possibile presentay

e zip ¢ aggiuntial sistema con la funzione Gestione Aliegati L.,

iti non saranno pii modificabili.

E' possibile attivare il pagamento del bollo on-line attraverso la funzione | <.,

= O P OABR OGR 20 ~» &
A.3 Ricerca del progetto - Il progetto all’interno del Sistema Informativo

Rientrando nel Sistema Informativo, dalla scheda in alto “Progetti” si effettua la ricerca del progetto
di interesse.
Il progetto ¢ associato ad un codice, che viene assegnato all’atto dell’inserimento dello stesso sul

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

progetto”.

13
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Il progetto puo essere visibile nel sistema informativo allo stato di:

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

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

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

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

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

¢ necessario cliccare sulla scheda “Progetti”.

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

codice progetto.

La ricerca puo essere effettuata in diversi modi come successivamente descritto.

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

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

programmazione (PR 2021-2027).

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

seguenti informazioni:

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

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

—  1’Asse del POR sul quale ¢ finanziato il progetto (colonna “Asse/Attiv.”);

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

— la denominazione dell’Ente gestore (Comune/Unione).

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

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

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

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

(CUP).
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La richiesta del CUP deve essere effettuata dall’Ente gestore (Comune/Unione).

Per richiedere il CUP tramite il Sistema Informativo ¢ necessario essere titolari di un account
rilasciato dal CIPE (composto da uno USERID e una PASSWORD), da inserire al momento della
richiesta: il rilascio del cup sara automatico come I'inserimento del codice sul SI.

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

Informativo.
Per la richiesta del CUP si procede come segue:
Entrare da PROGETTI. Digitare il codice di progetto. Premere RICERCA.
Cliccare sul pulsante )
Eul
Una volta cliccato sul pulsante CUP si aprira la schermata per 1’inserimento delle credenziali di

accesso CIPE.

Help | Logout
POR 2007-2013 Progetf
POR 2014-2020 Paramelri ricerca
PR 2021-2027 Codice cuP
Selezions POR PR 2021-2027 v
Home Progetts
Organismo intermedio/Resp. Attivita Settore Educazione ¢ Istruzione Anno progetio Tuti v
import
Anno: | Tutti v | Asseiatiiita Tutt v circolare
AAliev Riparto finanziario Legge
Tut v Tutti v
(@)Traceiato Alievi
@ Tutti | Tipo finanziamento
Stato Fresentato s0lo per progem Tutii v
nanziati)
Non ammesso v
fricerca parala all Tnremo
Titele del tolo) Servizio provinciale Tutti v
Pari opportunita Tuti + | attrib. Costi Tutt v
(descrizione o parre di
Progetto integrato esss) Overbooking O
Dati AvvisiProcedure
Codice avvisolprocedura
Tio affizamento Tut v Tipe finanziamento Tutt v
Numero atto Data atto
ggimmiaaas
Data pubbiicazione Data scadenza
ggimmiasaa ggimmiaaaa
@ ricerca | (@ Annuita | (1) Ganera file POF | [ &1 Genera fie £xcat
- Cod. | POR | Titolo AsselAtiiv. | Anno Stato om. ente gestore
se74:  [EISEEISER A 202372024 — COMUNE DI AGLIANA- NIDIDI QUALITA 2.112-Soslegno | 2023 Finanziabile E 01 AGLIANA 2
Dy -SOSTEGHO ACCOGLENZA SERVIZIEDUCATIVI PER LA PRIMA  alla domanda e all?
1 NFANZIA (3-35 MESI-FSE L
I = po— ST _ . L [jas]

Una volta inserite le credenziali di accesso, richieste al Ministero, ¢ cliccato sul pulsante

“Richiedi”, al progetto verra associato il CUP e sara possibile operarvi sopra.

I1 progetto e le relative matricole diventano operative solo a seguito di vostra richiesta CUP.
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B. Sistema Informativo FSE

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

beneficiari la richiesta e relativa assegnazione del CUP. Vedi prima parte (Sez. A).

B.1La pagina del progetto

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

si accede alla pagina di progetto.

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

sinistra e tre schede nella pagina centrale sotto “Progetto (Dettaglio)”:
—  la scheda “Dettaglio Progetto”;
— lascheda “Dati Finanziari”;

— la scheda “Num. Allievi”.

Il menu posto sulla sinistra dello schermo rimane attivo sia che sia selezionata la scheda “Dettaglio

Progetto” che la scheda “Dati Finanziari” che la scheda “Num. Allievi”.

Funzioni [FRiZizkze

Progetto
Dettaglio Progetto
Dettaglio Progetto - 323252 Dati Finanziari Num. Allievi
Inserimento
Giusticativo Dati Avviso Procedura

Gestione

Responsabile di Aftvita Sattore Educazione & Istruzione
Movimenti Contabil o

Anni :2023 Azione:2.1.14 - Promozione della qualita del sistema integrato 0-5

Ve Gt U433 - PR TOSCANA FSE= 2021/2027. AVVISO PUEBLICO FINALIZZATO A PROMUOVERE L'ATTIVAZIONE DI PERCORS! FORMATIVI DA PARTE DELLE AMMINISTRAZIONI COMUNALI PER L& PROMOZIONE DELLA QUALITA DEL
SISTEMA INTEGRATO 0-6 - ANNO EDUCATIVO E SCOLASTICO 20252026 - AZION
Scadenza Awisolprocedura 0271022025
;;’:Sfﬂ‘a Rieneste Tipo afidamento Awiso concessorio
Tipo attribuzione costi Standard di costo - Formazione per occupati Afvita di gruppo
Prospett
& Progetto
Dati General
2 Progetto con atvia
2 Codice progetto 23252

Codice CUP HE1125000380006
@ Attvits PEZ INFANZIA - PROMOZIONE QUALITA' SISTEMA 0-6 - PERCORSI FORMATIVI A E.2025-2026 - ZONA COLLINE DELL'ALBEGNA
PEZ INFANZIA 2025-2026

progetto non integrato

2025

& Movimenti Contabil
Import Stato progetto
A Alievi

del personale Sistema integrato 0-6
N destinalo a gruppo vuinerabile

Attivita formativa

Senvizio provinciale Formazione

MENU “FUNZIONI”

(@)Traccialo Allievi

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

accedere ad ulteriori informazioni sullo stesso.

In particolare, le funzioni di principali interesse sono:

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

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

—  Gestione / Vis. Giustificativi: vengono visualizzati tutti i giustificativi imputati al progetto ed
il loro stato (validati Ente, validati O.1.);
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—  Import / Allievi : consente di importare 1 dati relativi ai destinatari dell’intervento contenuti
in un file .csv predisposto secondo il tracciato di importazione scaricabile da Import /

Tracciato Allievi posto sotto.

SCHEDA “DETTAGLIO PROGETTO”
Questa scheda contiene le informazioni generali relativa al progetto, gia inserite dal Settore

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

—  Dati Avviso Procedura: informazioni relative alla procedura (modificabili solo dall’O.l.
Settore Educazione e Istruzione).

—  Dati Generali: informazioni relative al codice progetto attribuito, al CUP attribuito, al titolo
del progetto etc. (modificabili solo dall’O.I. Settore Educazione e Istruzione).

—  Informazioni per CUP/IGRUE (modificabili solo dall’O.I. Settore Educazione e Istruzione).

—  Dati Finanziari: importo totale del progetto ( modificabili solo dall’O.I. Settore Educazione e
Istruzione).

—  Enti: soggetto attuatore dell’intervento. Cliccando sulla lente di ingrandimento a lato si puo

vedere la pagina relativa all’Ente attuatore.
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—  Attivita: in questa sezione sono visibili 1 dati relativi all’attivitd/matricola collegata al

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

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

attivita/matricola del progetto.

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

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

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

SCHEDA “DATI FINANZIARI”
La scheda consente di visualizzare le informazioni relative al preventivo di spesa, ai monitoraggi
effettuati e al rendiconto; ¢ inoltre possibile visualizzare il monitoraggio trimestrale e generare la

scheda di rendiconto finale.

Progetto
Dettaglio Progetto - 317837 Dati Finanziari Num. Allievi
Previsions
Dati finanziari del progetto Costo 9.543,60 Finanziamento Pubblico 9.543,60

Imporio Funzioni

Iniziale Finale

Totale Preventivo 9.543,60 7 = ’

Rilevazione Spesa

Trimestre rilevazione Fonts finanziaria Chiusura eriginale in base 3 validazions ente Chiusura aggiornata in base 3 validazions OF Variata (SIN)

202512 FF (Fondo sociale europec) 938454

2]

i ] 9.384,54 -] N

TOTALE FF 9.384,54 - - 0.384,54 FF:0.384,54 PR: 0,00

Rendiconti

Rendicontazione Ente 938454 16/06/2025

2]

Approvazione Revisore

Approvazione Organismo Intermedio 938454 2210742025

2]

Nella sezione “Previsione” ¢ possibile visionare il preventivo iniziale del progetto, inserito dal
Settore Educazione ed istruzione, che, qualora richiesto potra effettuare le relative variazioni.

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

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

identifica il 1° trimestre 202%*);
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— nella colonna “Fonte finanziaria” viene riportata la tipologia di risorse sulle quali sono stati
inseriti i giustificativi di spesa inclusi nella rilevazione trimestrale;
— nella parte relativa alla “Chiusura originale in base a validazione ente” ¢ riportato I’importo

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

presente il pulsante per 1I’eliminazione della chiusura trimestrale _ oppure I’icona che avverte

che non € possibile eliminare tale chiusura _ . Cliccando sull’icona del documento in formato

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

trimestrale 202*/1 nella colonna “Funzioni” ¢ presente I’icona 3 che consente di eliminare la
chiusura trimestrale generata mentre dopo tale data questa icona viene sostituita dall’icona

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

e I’icona del file .pdf - della chiusura.
i

— nella colonna “Variata (S/N)” ¢ indicato se la chiusura trimestrale lato ente differisce o0 meno

dalla chiusura trimestrale lato OI.

Nella sezione “Rendiconti” ¢ possibile generare il pdf del rendiconto da inviare, una volta
sottoscritto digitalmente dal Legale Rappresentante/Referente del Settore competente, alla
scadenza prevista dall’avviso, vedi I’articolo dedicato.

Rendiconti

Imporie Crata Funzieni
PDF Sirn, Craf,

Rendicontazione Ente 2,000,000 07052013 0
Approvazione Rewisore
-

Approwazione Srganisrna Interrnedio 2.000,00 07 /oS0l

B.2Scheda “Rilevazione Spesa”
Nella sezione in alto allo schermo si trova la scheda “Rilevazione spesa” contenente le funzioni che
consentono di inserire 1 dati nel Sistema Informativo. In particolare da questa scheda ¢ possibile
inserire nuovi giustificativi di spesa, validarli ed effettuare le chiusure trimestrali. Vedi articolo

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

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

B.3Inserimento data inizio attivita

Per effettuare I’inserimento della data di inizio attivita ¢ necessario entrare nel progetto, Scheda

“DETTAGLIO PROGETTO”, scendere fino alla sezione Attivita.

Ruala Drenorminazione Ente

Soggetto sttuatore

fice

COMUNE DI

+ Denominazione & Data inizio ~ Data fine

§ State Iscritti Faormati
20115U0005 BUGHI SERVIZIO COMUNE DI 01j09/2011 3107j2012 conclusa i [ ©
wiPage [t |oFLim) (n Wimwing Rows 1- 1 of 1
Progetti Interati

Asze Annal Stato Dinormn. ente aestors Rualo

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

dell’attivita e al relativo menu verticale:

ndividuali | Aftivita | Rilevazione spess | Allievi/Destinatari | Docenti | Enti | Prafili

PR2021-2027

Atfivita

Tabelle | Help | Logout
Funzioni
Dati Awiso Procedura

o Awisolprocedura SU2857 FSE+ 2021/2027. AVVISO PUBELIC IZZATO AL SOSTEGNO DELLU'ACCOGLIENZA DEI BAMBINI E DELLE BAMEINE IN SERVIZI EDUCATIVI PER LA PRIMA INFANZIA (3-26
MESI) PER L'ANNG EDUCATIVO 024,

Dati Progstto
Codice e titole del progetto 208744 - A E. 20232024 — COMUNE DI AGLIANA- NIDI DI QUALITA -SOSTEGNO ACCOGLIENZA SERVIZI EDUCATIVI PER LA PRIMA INFANZIA (3-38 MESI}-FSE
—— Ente gestore COMUNE DI AGLIANA

Iscriziani

Registro Eletironico Dettagiio Ativita

Cedice attivits

2024500001
Titolo attivita UCS INFANZIA - NIDI DI QUALITA 2023-2024
Maoutipalegis sttivits Non Formative

Anno
Ents ssecutors
Sede

Tipo stivits

09:51
)

~ ) gy

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

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

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

B.4 Inserimento dati destinatari e associazione dei destinatari alle attivita

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

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

SISTEMA INFORMATIVO

FSE

FONDO SOCIALE EUROPEO

Utente: FGGFNIC75B46D612W (Iiv.2) Profilo: | (Ente_4d@TIUNE DI LUCCA ~
Progetti | Interventi individuali | Attivita | Rilevaziorllspesa | Allievi/Destinatari | Doflenti | Enti | Profili | Tabelle | Help | Logout
—— POR20z. 2027

Progetti

A Regione Toscana [l

N

Home Progetti
Dati Generali - Awiso/procedura

Organismo intermedio Seftore Educazione e Istruzione

fiparto finanziario Anni 2022 Atita:2112 - Sostegno alfofferta di senvzl educavi per la prima infanzia (3-36 mesi)

— 5U3897 - FSE+ 2021/2027. ANVISO PUBBLICO FINALIZZATO AL SOSTEGNO DELL'ACCOGLIENZA DEI BAMBINI E DELLE BAMBINE IN SERVIZI EDUCATIVI PER LA PRIMA INFANZIA (3-36 MESI) DI QUALITA PER LANNO EDUCATIVO
" 202312024,

Scadenza Awis olprocedura 1610612023

Tipo affidamento Awiso concessorio

Tipo attribuzione costi Standard di costo - Infanzia

Hodifica

“Tipo attvita Attivita non formativa

“Senizo provinciale Istruzione

“Stato Finanziato

“Anno 2023

Ttolo AE. 2023/2024 - COMUNE DI LUCCA - NIDI DI QUALITA -SOSTEGNO ACCOGLIENZA SERVIZI EDUCATIVI PER LA PRIMA INFANZIA (3-36 MESI-FSE

Acronimo AE. 2023/2024 ~ COMUNE DI LUCCA - NIDI DI QUALITA -SOSTEGNO ACCOGLIENZA SERVIZI EDUCATIVI PER LA PRIMA INFANZIA (3-36 MESI-FSE

Descrizione finalit

*Data inizio (ggimm/azaa) 0110912023

“Datafine prevista (ggimm/aaaa) 3000672024

Datafine (gg/mmiaaaa)

Cliccando sulla scheda “Allievi/Destinatati”sopra indicata si apre la seguente schermata:

- =

InserisciModifica Ricerca Individui

Parametri Ricerca

codice fiscale cognome (i ]
comune di .

rovincia di nascita b w

(4 Tutti e Tutti

() Ricerca ||y Annulla

Il Codice Fiscale i Cognome & Mome U Sesso UL Mato | L Mato a
il

Cliccando su “Inserisci/Modifica”, si accede alla pagina di inserimento. Se un utente ¢ gia stato
inserito negli anni precedenti, digitando le prime lettere del CF, il sistema recupera automaticamente
1 dati dell’allievo. In questo caso non € necessario inserirlo di nuovo, ¢ sufficiente solamente
collegarlo all’attivita (vedi punto seguente. Per un nuovo inserimento invece ¢ necessario inserire i

dati richiesti (con I’asterisco) e premere su “Salva”.
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InserisciModifica Ricerca Individui

*codice fiscale

*COYNome *narme
*stato di nascita Selezionare stato Mascita bt
*provincia *comune

comune esterg

*stato

cittadinanza v 3 ~
Selezionare un tipo cittadinanza S an Selezionare uno stato cittadinanza

*SEE50 - *data di nascita ga/mmiaaza

Dati Residenza

*provincia Selezionare una provincia ~ *comune Selezionare un comune ~
*cap *localita
*indirizzo Selezionare un tipo indirizzo Sl M
telefono (AN
cellulare
e-mail
domicilio diverso da
: Moo v
residenza ?

Hsalva || Annulla

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

2) Associazione dei destinatari all’attivita del progetto

Una volta inseriti 1 destinatari come mostrato sopra, occorre associarli all’attivita del progetto
(Scheda “DETTAGLIO PROGETTO”, sezione Attivita). Prima di iniziare ad associare gli allievi
all’attivita, occorre assicurarsi che la stessa sia allo stato di “Avviata” oppure “Conclusa”. In caso
’attivita sia ancora allo stato di “Approvata” € necessario provvedere ad inserire la data di avvio
attivita con le modalita illustrate al Pag. 20.

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

s st
dell’attivita:

Ruola Drenominazione Ente

Soggetto attuatore COMUNE DT <

U Codice | Denorminazione | Data inizio | Data fine | Stato gttt
2011500005 BLIGMI SERVIZIC COMUNME DT o1pafentt 37012 conclusa 0 0 ©

) 4 Page (1 of 1w (m “iewing Rows 1 -1 of 1
Progetti Imegrati
L Cod. [ 0L Titola L Asze L Anna i Stato . Denar. ente aestare 4 Rualo ente

Cliccando su “Inserimento - Iscrizioni” dal menu verticale a sinistra, si accede alla seguente

pagina:
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SISTEMA INFORMATIVO

FSE

FONDO SOCIALE EUROPEO

VAT Regione Toscana [B% &5

Utente: FGGFNC75B46D612W (Iv2) Profilo: | (Ente_W) COMUNE DI LUCCA v
Progetti | Interventi individuali | Attivita Rilevazione spesa | Allievi/Destinatari | Docenti | Enti | Profili | Tabelle | Help | Logout
Funzioni Rty

Adtivita - Iscrizioni

Dati Atvita

Titolo progetio AE. 2023/2024 — COMUNE DI LUCCA - NIDI DI QUALITA -S0STEGNO ACCOGLIENZA SERVIZI EDUCATIVI PER LA PRIMA INFANZIA (3-36 MESI}-FSE
Codice attvta 2024800120

Titolo atiivita UCS INFANZIA - NIDI DI QUALITA 2023-2024

Anno 2024

Allievo

Registro Elettronico

Castelletto

“Data iscrizione
ggmmiyyy
“EtaIndviduo

Prego selezionar

qgimmiyyy

No v
vvvvvvvvvv 2

“Invio al centro per limpiego? No v

S h OB mMpP @
Iniziare inserendo una per volta, con calma, le lettere del codice fiscale. Il sistema restituira 1’ utente

precedentemente inserito.

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

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

Appartenente a gruppo vulnerabile: vedere successivo punto 7)

Titolo di studio: diploma o laurea I° livello o laurea magistrale

Condizione professionale: occupato

Data iscrizione: data iscrizione o data inizio corso

Eta individuo: se non appare in automatico inserire

Tipo esito iscrizione: ammesso a inizio corso

Data esito iscrizione: come data iscrizione

Accesso attivita tramite voucher/buoni formativi? No

Invio al centro per I'impiego? No

Numero allegati: 0

B.5 Inserimento dati destinatari tramite importazione dati (per esperti)

E possibile inserire i dati dei destinatari anche tramite importazione dei dati predisponendo apposito

file in formato .csv seguendo le indicazioni contenute nel tracciato importazione dati.
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Le funzioni che consentono di importare i1 dati e di accedere al download del file contenente il
tracciato da seguire si trovano sul menu posto sulla parte sinistra dello schermo che si attiva

accedendo alla pagina di progetto.

SISTEMA INFORMATIVO
FSE B g*? Regione Toscana [

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

Funzioni PR2021-2027

Progetto

Utente: FGGFNCTSBAEDE12W (v2) Profilo: | (Ente_W) COMUNE DI LUCCA

Dettaglio Progetto.
Dettaglio Progetto - 308818 || Dati Finanziari

Inserimento
Giustificativo Dati Awiso Procedura
Gestione
Responsabile di Ativita Seftore Educazione e Istruzione
Hovimenti Contabil

fiparto finanziario

2112 Sostegno allofferta di senvizi educativi per | prima infanzia (3-26 mesi

2 £+ 2021/2027. AWISO PUBBLICO FINALIZZATO AL SOSTEGNO DELLACCOGLIENZA DEI BAMBINI E DELLE BAMBINE IN SERVIZI EDUCATIVI PER LA PRIMA INFANZIA (3-36 MESI) DI QUALITA, PER LANNO EDUCATIVO
is. Glustificativi Awisofprocedura

Scadenza Awisolprocedura

Tipo affidamento Awiso conces sorio

Tipo attribuzione costi Standard di costo - Infanzia
Prospetti
& Progetto
Dati General
@ Progetto co
s Codice progetto 308818
Codice CUP J69G23004560006
i Titolo AE. 2023/2024 ~ COMUNE DI LUCCA - NIDI DI QUALIT -SOSTEGNO ACCOGLIENZA SERVIZI EDUCATIVI PER LA PRIMA INFANZIA (3-36 MESI)FSE
Acronimo AE. 2023/2024 ~ COMUNE DI LUCCA - NIDI DI QUALITX -SOSTEGNO ACCOGLIENZA SERVIZI EDUCATIVI PER LA PRIMA INFANZIA (3-36 HESI)FSE
g oviment Contatii Progetto integrato progetto non integrato
Anno 2023
fmport Stato progetio Finanziato
Py Area Tertoriale
Desc Sintetica AE 4~ COMUNE DI LUCCA - NIDI DI QUALITA -SOSTEGNO ACCOGLIENZA SERVIZI EDUCATIVI PER LA PRINA INFANZIA (3-36 MESIFSE
Grupp winerav Progetts dctinat 3 gruppiwinsrati

Tipo attiits progstto Attvita non formativa
Senizio provinciale
Data presentazione
Datainizio

Datafine Prevista
Datafine

Cliccando su “Tracciato Allievi” ¢ possibile scaricare un file di Excel che contiene tutte le
informazioni necessarie per predisporre il file contenente i dati da importare sul sistema
informativo. Nel tracciato di importazione accanto ad ogni campo previsto sono riportati
I’obbligatorieta o meno del dato, il tipo formato da attribuire alla cella contenente il dato, numero di
caratteri massimo previsto per il campo ed eventuali note di rimando ad altri fogli di lavoro
contenenti la codifica da attribuire al dato.
Il Settore Educazione e Istruzione provvede annualmente a fornire informazioni di dettaglio e il
relativo file aggiornato con alcuni codici gia selezionati al fine della semplificazione.

1) “CODICE PROGETTO: ¢ il codice del progetto al quale si riferiscono i destinatari da

inserire;

2) “CODICE ATTIVITA”: ¢ il codice dell’attivita inserita nel progetto;

Saggetta sttuatore COMUNE BT el

AtEvith

I Codics Denominszione | Data inizin L Data fine 4 State it ot

2011500005 BUCNI SERVIZIC COMUNE DI 01/03/2011 31/07/2012 conclusa [ [ Q
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“DATA ISCRIZIONE”: data iscrizione o data inizio corso;

“DATA ESITO ISCRIZIONE”: puo essere coincidente con la “DATA ISCRIZIONE”;
“FLAG ISCRIZIONE”: il valore da indicare ¢ I se ha iniziato la frequenza all’inizio del
corso e D se ha iniziato successivamente;

“FLAG ACCESSO CON VOUCHER”: il valore da indicare ¢ N;

“GRUPPO VULNERABILE”: il valore da indicare ¢ generalmente 46 (nessuna

tipologia di vulnerabilita), almeno che I’iscritta/o non sia una delle sotto elencante
casistiche:

a) altre caratteristiche:

41 Cittadino/a di paesi terzi

42 Partecipanti di origine straniera

45 Partecipanti provenienti da zone rurali

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

valore da indicare ¢ 40 (Persone con disabilita);

“TITOLO STUDIO”:
30 diploma di istruzione secondaria di II grado che permette 1'accesso all'universita
31 qualifica professionale regionale post-diploma, certificato di specializzazione tecnica
superiore (ifts)
32 diploma di tecnico superiore (its)
33 laurea di i livello (triennale), diploma universitario, diploma accademico di I livello
(afam)
34 laurea magistrale/specialistica di II livello, diploma di laurea del vecchio ordinamento
(4-6 anni), diploma accademico di II livello (AFAM o di Conservatorio, Accademia di
Belle Arti, Accademia d'arte drammatica o di danza, ISIAE vecchio ordinamento)

35 titolo di dottore di ricerca

9) “CONDIZIONE PROFESSIONALE": il valore da indicare ¢ 2 (OCCUPATO)

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

nel “tracciato allievi”.
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I campi non obbligatori, senza asterisco, contrassegnati nel tracciato di importazione con la lettera

N, non vanno compilati.

Una volta compilato il file contenente la tabella con i dati necessari all’importazione (uno per ogni
attivita prevista dal progetto), questo deve essere trasformato in un file del tipo “.esv”’ con i campi
separati da “;”.

L’importazione dei dati contenuti nel file “.csv” si effettua cliccando nel menu a sinistra su Import —
Allievi.

Si apre quindi la seguente finestra:

SistemaylnformativoldelJrondoysociale

Importazione Allievi X

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

1234567

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

Cliccando sul pulsante “Sfoglia” indicato dalla freccia, si pud selezionare il file creato
precedentemente.
Una volta selezionato il file, cliccando sul pulsante “Importa”, si conclude la procedura di

importazione dei dati dei destinatari.

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

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

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

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

con esito positivo.

Al progetto sono a questo punto associati i destinatari.

B.6 Generazione elenco certificato dei partecipanti

Per generare 1’elenco certificato dei partecipanti ¢ necessario:
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- entrare nel progetto;
- entrare nell’attivita con la lente di ingrandimento.
Una volta entrati, dal menu verticale a sinistra cercare la voce GESTIONE e subito sotto
PARTECIPAZIONI ed appaiono tutti gli iscritti. A questo punto sempre dal menu a sinistra sotto la
voce Prospetti cliccare sul pdf in basso “Allievi”.

Il file cosi risultante dovra essere firmato digitalmente e trasmesso a mezzo PEC prima
dell’avvio del/dei corso/i.

In fase di rendicontazione tale file dovra essere inviato in formato exel; dal menu a sinistra

sotto la voce Prospetti cliccare sull’exel “Allievi”, con le modalita indicate dall’avviso.

B.7 Sostituzione e ritiro degli utenti

Per sostituire un utente a seguito di ritiro ¢ necessario:

- entrare nel progetto;

- entrare nell’attivita con la lente di ingrandimento.

Una volta entrati, dal menu verticale a sinistra cercare la voce: GESTIONE e subito sotto:
PARTECIPAZIONI.

Appaiono tutti gli iscritti, accanto a ciascun nominativo vi ¢ un menu a tendina, alla colonna
“TERMINE” cliccare su “Si”, inserire in “DATA TERMINE” la data del ritiro, in “CAUSA
TERMINE” selezionare “ALTRO” e inserire le ore di assenza.

B.81Inserimento dei giustificativi di spesa
Per inserire un giustificativo di spesa nel Sistema Informativo, una volta entrati nel progetto, dal

menu verticale a sinistra si seleziona “Inserimento” - “Giustificativo”.

Rilevazione Spesa

Dati Generali

Ente UNIONE DEI COMUNI AMIATA VAL D'ORCIA

Prego s

DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DI ATTO DI NOTORIETA' COPIA CONFORME (art. 19 e 47 D.P.R. n. 445/2000)
ha sottoscritiofa CF TGL SLL84BS5E063M ai sensi e per gli effetti di cui alart. 47 del D.PR. n. 445 del 28 dicembre 2000, e consapevole della fesponsabilita penale cui pub andare incontro per dichiarazioni mendaci, falsita in atti e uso di atti faisi, cosi come disposto dalfart 76 el citato D PR. 44512000
DICHIARA

che il DUPLICATO INFORMATICO di originale documento informatico o la COPIA INFORMATICA. di della attraverso il [ del applicativo web Sistema Informativo del Fondo Seciale Europeo
E' CONFORME ALL'ORIGINALE

Il sottoscritta dichiara inoltre ai sensi del art. 13 del D.Lgs. del 30 giugno 2003, n.196 & al DGPR 67912016 i essere informato che i dati personali contenuti nella presente dichiarazione saranno trattati, anche con strumenti informatici, esclusivamente nelfambito del procedimento per il quale la presente dichiarazione viene resa.

Il dichiarante prende atto che qualora emerga Ia non veridicita delle presenti dichiarazioni, I'Ammin regionale disporra Ia decadenza da ogni beneficio, ai sensi del art 75, comma 1 del D.PR n. 44512000

Eacostta | 3¢ Rituta e Esci

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

atto di notorieta di copia conforme all’originale da sottoscrivere.
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Si illustra di seguito la procedura per inserire il giustificativo di spesa.
1) Tipologia del giustificativo
Selezionare: DOCUMENTO PER COSTO STANDARD
2) Estremi del giustificativo
Inserire descrizione del giustificativo (ES. nido Pinocchio — Registri presenza da settembre a

marzo)

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

relativi al giustificativo di spesa.

Ente COMUNE DI AGLIANA v

*Tipologia giustificativo Documento p

*Estremi giustificativo INSERIRE DESCF

GIUSTIFICATIVO (ES.NIDO PINOCCHI - REGISTRI FRESENZA DA SETTEMERE A MARZO)_
DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DI ATTO DI NOTORIETA COFIA CONFORME (srit. 18 & 47 DR n. 445/2000) & stata Accettata

*Data giustificativo log/mm/ssaa
*Oggetto giustificative

Y

“Immagine giustificative Stoglia...| Nessun fils ssl=zionstc
“Imparto glustificativa 0.00
“Esigibilita VA Gestione Casto Standard: {In questo caso non sard richiests 1a pi v

*Parcentusle VA

*Progr. di invic fattura eletironica

Dats guietanza automatica (costi standard) 08/042024  (gg/mm/asas;

3) Data del giustificativo e DATA QUIETANZA AUTOMATICA (COSTO STANDARD)

Per data giustificativo potete inserire la data della prima giornata del corso oppure del giorno di
riferimento del registro.

Per quanto concerne la Data Quietanza: Appare in automatico la data relativa al giorno in cui
state implementando il sistema.

4) Oggetto giustificativo

Codice Matricola - Registri presenza.......

5) Immagine del giustificativo

E necessario allegare 1’immagine scansionata e salvata in pdf del giustificativo di spesa. Si

precisa che 1 giustificativi e gli eventuali allegati devono essere scansionati in un unico file

“ pdf”’ di dimensione massima 5 Mb.

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

6) Soggetto emittente
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In automatico apparira il nome del Comune/Unione di Comuni. Non digitare altro.
7) Importo giustificativo

Qui NON deve essere inserito niente

8) Data quietanza automatica (costi standard)

Vedi sopra

9) Dettaglio Movimentazione — Progetto

Si deve selezionare dal menu a tendina il progetto su cui imputare la spesa.
10) Dettaglio Movimentazione - Voce di spesa

Selezionare UCS FORMAZIONE OCCUPATI

11) Dettaglio Movimentazione - Finanziamento

Selezionare Fondo Sociale Europeo

12) N. di ore di formazione per partecipante (ORA/PARTECIPANTE)
Inserire la somma del totale delle ore svolte per ciascun partecipante

clicca su “Inserisci Dettaglio Movimentazione” e sotto la tabella di dettaglio “SALVA”

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

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

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

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

B.9 Quietanzamento dei giustificativi

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

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

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

scritta “vis. Giustificativi”
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TOSCANA .

Utente: FGGFNIC75B46D612W (iiv2)
Progetti | Intenventi individuali

PR20;

Funzioni

Progetto O
Dettaglio Progetto
Dettagiio Progetto - 308744
Inserimento

Giustificativo Dati Awiso Procedura

Gestione.

Responsabile di Aivta
fiparto finanziario

Awisofprocedura

Scadenza Awisolprocedura
Tipo affidamento
Tipo atiribuzione costi

Rimborso
Prospetti
B Progetio

Dati Generali
) Progatto con atthita

Codice progetto

Aitivita | Rilevazione spesa | Allievi/Destinatari | Docenti | Enti

SISTEMA INFORMATIVO

FSE

Cofinanziato
dall'Unione europea

Profilo: | (Ente_W) COMUNE DI AGLIANA

Profili

Dati Finanziari

Seftore Educazione e Istruzione

Tabelle | Help | Logout

Regione Toscana

Regione Toscana

Anni 2022 Azione:2112 - Sostegno allofferta di senvizi educaiivi perla prima infanzia (3-36 mesi
SU3897 - FSE+ 2021/2027. AWVISO PUBBLICO FINALIZZATO AL SOSTEGNO DELL'ACCOGLIENZA DEI BAMBINI E DELLE BAMBINE IN SERVIZI EDUCATIVI PER LA PRIMA INFANZIA (3-36 MESI) DI QUALITA, PER L'ANNO EDUCATIVO

2023/2024,
1610612023

Awiso conces sorio
Standard di costo - Infanzia

08744

Ativita
L Codice CUP
2 Atvita e
Acronimo
@ Movimenti Contabili Frogetioinizget
Anno

Import

A

(@racsiato Allevi

Stato progetto
Area Teritoriale
Desc. Sintetica
Gruppi wuinerabili
Tipo attiita progetio

620G23000330006

AE. 2023(2024 - COMUNE DI AGLIANA- NIDI DI QUALITA ~SOSTEGNO ACCOGLIENZA SERVIZI EDUCATIVI PER LA PRIMA INFANZIA (3-35 MESI-FSE
AE. 2023/2024 - COMUNE DI AGLIANA- NIDI DI QUALITA -SOSTE GNO AGCOGLIENZA SERVIZI EDUCATIVI PER LA PRIMA INFANZIA (3-36 MESI-FSE

progetto non integrato
2023
Finanziato

AE. 2023/2024 ~ COMUNE DI AGLIANA- NIDI DI QUALITA -SOSTE GNO ACCOGLIENZA SERVIZI EDUCATIVI PER LA PRINA INFANZIA (3-35 MESI)FSE

Progstto destinato a gruppi winerabill
Attvita non formativa

Senizio provinciale Istruzione
Data presentazione 1610812023
Datainizio 011092023
Datafine Prevista 310712024
Datafine

Appare ’immagine seguente:

) Lista Giustificativi - Mozilla Firefox

guietanzamento
giustificativirrettifiche

periodo del dacurmento

Mon Quietanzati
Salo Giustificativ

walidato dall'ente Mo
walidato dall'l Mo
walidato dall’aDG Mo

Dal @1/01/1900 A&l 01/01/2100

Ele Modifica  Wisualizza Cronologia  Segnalibri Strumenti Aiuko
]ﬂu;ta Giustificativi | =2
6 & web rete toscana.itffse3fgateway?applicativo=Fse3&passo="%%2Frilevazione Spesa%.2FhomeRileyvazionespesadfunzionalita=hom > ‘ﬁ
(B piiy visitati B NOTE DI LIQUIDAZIO
G —
Lista Giustificativi =
| Parametri Ricerca
organismao intermedio tutti
ente COMUNE DI
progetio BUGNI SERVIZIO COMUMNE DI

Ente Estremi Gistificativo  Fonte _ Costo Campiona
4 Progetta 4 “oce Spesa I Finanziaments Imporka | Giustificstivo| Quistanza |Ente o1
Voce
— <Denominazions Struttura Educativas- Fatt. 2 del DR Q| i - i
o 26112012 100000 =~ 0,00 €
Frageteo: B 2.7.1 servizi dicura Fondo sociale 4 onn gn ]

europen

| 4" Validazione Multipla Ente || 3§ Annulla Validazione Multipla Ente

;Rett\fica :.\u'alida ] valida OI

Se I’'importo indicato ¢ 0,00 (zero) allora ¢ necessario cliccare sull’icona con il simbolo indicata
dalla freccia, si apre, in primo luogo, la dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta di copia
conforme all’originale da sottoscrivere, analogamente a quanto illustrato per 1’inserimento dei
giustificativi di spesa. Una volta accettata la sottoscrizione della dichiarazione si puo procedere con
la quietanza.

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

Giustificativi”.

Questa la schermata che appare:

B Lista Giustificativi bl ©) Nuovascheda

<« c @ @ @ nitpsy//web.regione.toscana.it/fse3/gateway - @ i Cerca Ln @ =
(®, Libero  {¥ Piuvisitati [ Zimbra: In arive  [5] RT

Responsabile atlivita o Area

Movimenti Contabili Territoriale tutti
Ente conmeo ]
VR T Progetto AE. 201812019 - COMUNE DI "3 S0STEGNO SERVIZI EDUCATIVI (3-36 MESI)
Cronologia Richieste Id Giustificativo OK || clear
Rimborso
Prospetti
4 Validazione Multipla Ente nulla Validazione Multipla Ente
) Progetie
Ente T Fonte Costo Rettifica Valida  Valida Ol Controlla
* Progetto * Voce Spesa " FinanziamentS Importo Giustificativo Quietanza Ente ol
Voce
o Ente: 10165 ldGiustificativo: 1480474 Spesd 8,05 Q 378,05
a Attivita Data: 31/10/2018  Fattura e Allegati H & F mese di Ottabre 2018
i Altivita Progetto: B 2.10 Costi per servizi legali e finanziari Fondo 378,05 R a{f n
) SU227040 sociale *
suropec
) Movimenti Contabili
Ente: 10165 ldGiustificativo: 1489475 756,10 _¢ 756,10
Import Data: 01/12/2018  Fattura e Allegati H e F mese di Novembre 2018
ADAlievi Progetto: B 2.10 Costi per senizi legali e finanziari Fondo 756,10 R o [i]
SU227040 sociale *
@Traccla(-} Allievi europec
Ente: 10165 IdGiustificativo: 1439476 756,10 L{, 756,10
Data: 31/12/2018  Fattura e Allegati H e F mese di Dicembre 2018
Progetto: B 2.10 Costi per servizi legali e finanziari Fondo 756,10 R QQ n
SU227040 sociale @
suropec
Ente: 10165 ldGiustificativo: 1489477 756,09 Q 756,09
Data: 04/02/2019  Fattura e Allegati H e F mese di Gennaio 2019
Progetto: B 2.10 Costi per semvizi legali e finanziari Fondo 756,09 R @{'
-
eh ool

15:46
) sy S

Si pud procedere alla validazione in due modi: validando i giustificativi uno ad uno oppure

validandoli tutti insieme.

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

giustificativo: in questo modo si apre una finestra in cui si decide se validare 1’intero importo (dato
in automatico dal Sistema Informativo) oppure una parte di esso (da inserire a mano). A validazione
avvenuta il simbolo di spunta diventa di colore verde: questo sta ad indicare che 1 giustificativi sono
stati validati.

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

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

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

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

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

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

procedere ad un nuovo inserimento.

B.12 Modifica ed eliminazione di giustificativi inseriti, quietanzati, VALIDATI, ¢ NON
inclusi in una rilevazione trimestrale

Per modificare e/o eliminare un giustificativo gia validato ¢ prima necessario annullare la
validazione dal relativo pulsante. Per effettuare la modifica di giustificativi inseriti, questi devono
essere in primo luogo ricercati tramite “vis. Giustificativi” come sopra indicato.

La ricerca restituisce tutti i giustificativi, sia validati che non validati, ed ¢ quindi possibile
annullarne la validazione in toto cliccando sul pulsante “Amnnulla Validazione Multipla Ente”
oppure singolarmente cliccando sulla croce rossa che compare accanto al giustificativo validato,
dopodiché si ricade nel caso della modifica/eliminazione dei giustificativi inseriti quietanzati e

NON quietanzati come sopra.

B Lista Giustificativi X # Nuova scheda
&« c @ @ @@ nttps;//web.regione.toscana.it/fse3/gateway - @ 1 Cerca LN D =
(B, Libero L Piuvisitati [ Zimbra: In arrive £ RT
Responsabile atiivita o Area - "~
Movimenti Contabili Territoriale
Ente COMUNE DI ABBADIA SAN SALVATORE
VIS Giusticsi Progetia AE.2018i2019 - COMUNE DI ABBADIA SAN SALVATORE - SOSTEGNQC SERVIZI EDUCATIVI (3-36 MESI)
" Id Giustificativo OK clear
o gia Richieste

Prospetti
4 Validazione Multipla ifffe || 3¢ Annulla Validazione Multipla Ente
E Progetto
Ente Estre tificativo e o) Rettifica Valida ~ Valida O Controlio
@ Progetio con ativita * Progetto " Voce Spesa " FinanziamentS Importo Giustificativo Quietanza Ente o
Voce
. Ente: 10165 ldGiustificativo: 1489474 spesd805 | 378,05
br] Altivita Data: 31/10/2018  Fattura e Allegati H e F mese di Ottabre 2018
a Aftvita Progetto: B2.10 Costi per sevizi legall e finanziari Fondo 378,05 R [i]
) SU227040 sociale #
europes
) Movimenti Contabili
Ente: 10165 IdGiustificativo: 1489475 756,10 L{, 756,10
Import Data: 01/12/2018  Fattura e Allegati H e F mese di Novembre 2018
A Allievi Progetto: B 2.10 Costi per servizi legali e finanziari Fondo 756,10 R QQ n
SU227040 sociale @
@Traccla(-} Allievi europeo
Ente: 10165 ldGiustificativo: 1489476 756,10 |3 756,10
Data: 31/12/2018  Fattura e Allegati H e F mese di Dicembre 2018
Progetto: B2.10 Costi per sevizi legall e finanziari Fondo 756,10 R Pl [i]
8U227040 sociale *
europes
Ente: 10165 ldGiustificativo: 1489477 756,09 Q 756,09
Data: 04/02/2019  Fattura e Allegati H e F mese di Gennaio 2018
Progetto: B 2.10 Costi per servizi legali e finanziari Fondo 756,09
o — R ¥ o0 v

15:46

)
H 20/03/2020 E‘"
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B.13  Chiusura trimestrale
Una volta che 1 giustificativi di spesa sono stati validati, ¢ possibile generare la chiusura trimestrale
in simulazione o definitiva.
La chiusura trimestrale si genera dalla scheda “Rilevazione Spesa” sezione “Comunicazione

trimestrale’:

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

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

rimborso intermedio.

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

progetto e per richiedere il Saldo finale.

La chiusura trimestrale sia simulata che definitiva si esegue nello stesso modo: si clicca su “Genera
chiusura trimestrale ente (definitiva)” (o simulazione), si seleziona il progetto e si da “OK”. Il
Sistema Informativo rimanda al dettaglio del progetto. Nella scheda “Dati Finanziari” ¢ visibile
I’importo e I’icona del file .pdf generato relativi alla chiusura effettuata.

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

tale chiusura cliccando sul pulsante

B.14 Rettifiche di giustificativi gia inseriti ed inclusi in una rilevazione trimestrale
I giustificativi di spesa inseriti in una chiusura trimestrale non possono essere eliminati o
modificati, ma in caso si siano commessi degli errori di imputazione possono essere rettificati.
Questo vuol dire che se si ¢ incluso in una rilevazione trimestrale un giustificativo di spesa per un
importo pari a € 5.100,00 anziche € 4.900,00, si puo intervenire ricercando tale giustificativo e
provvedendo ad inserire una rettifica pari a € -200,00.
Per effettuare la modifica di giustificativi inseriti, questi devono essere in primo luogo ricercati

tramite “vis. Giustificativi” come descritto sopra.
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Utente {liw2)  Progefti Interverti individusli  AHtivita
Lista Giustificativi
Parametri Ricerca
arganisma intermedio tutti
ente COMUNE DI
progetto BUON| SERVIZIO COMURE DI
guietanzamento Guietanzati
validato dall'erte 8i
validato dall'Ql gi
validato dallADG i

periodo del documento Dal 01/0111 900 Al 01/01/21 00

Ente Estremi Giustificativa

4 Progetto + Voce Spesa
Ente: Servizio educativa privato
Data:

Progetta:

SU4757 B 2.7.1 servizi dicura

Cliccando sull’icona

R

RN Cofinanziato
LB dall'Unione europea

Rilevazions spesa

AllievifDestinatari Docerti Enti Help Logout

<" Validazione Multipla Ente 3¢ Annulla Validazione Multipla Ente

Fonte Coska Rettifica Yalida |Valda Ol | Campiona
I Finanziamento Imporko | Giustificativo Quistanza Ente o1
Spesa - A
100,00 | 5.100,00
Fonda socisle s
e 5.100,00 R & B [

4 Regione Toscana

, sl apre la seguente finestra nella quale si pud inserire I’importo della

rettifica:

Inserimento Rettifica

progetta

descrizione progetto
YOCE Spesa
descrizione voce spesa

| fonte finanziamento

SL472

BUONI SERVIZIO COMUMNE D1
B 271

semizi di cura

Fondo sociale europeo

| importa 5.100,00

importo validato dall'Ente 5.100,00
|| importo validato dall'Organismo Intermedio 5.100,00

*impoarto rettifica

Chiudi Salva Annulia -

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

possono essere inserite solo se I’importo del giustificativo ha la capienza necessaria (se al momento
dell’inserimento si era dato come importo del giustificativo € 5.100,00, non si puo inserire una
rettifica di +€ 200,00 perché questo vorrebbe dire che I’importo del giustificativo dovrebbe essere €
5.300,00).

Le rettifiche inserite vengono visualizzate insieme ai giustificativi di spesa inseriti e quietanzati nel
trimestre in corso, pertanto, per includerle nella rilevazione trimestrale, devono essere anch’esse

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

generarla nuovamente dopo aver validato le rettifiche.

B.15 Inserimento data fine attivita e fine progetto

Per effettuare I’inserimento della data di fine attivita € necessario entrare nel progetto, Scheda

“DETTAGLIO PROGETTO”, scendere fino alla sezione Attivita.
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Ruolo Denominazione Ente

Soggatto attuators COMUNE DI

" 4 Denominazione 1 Data inizio L Data fine 4 stare et Formati
conchuss o o ©

e
2011500005 BUOMI SERVIZIO COMUNE DI o1/aa/z011 302012

Wiewing Rows 1-1of 1

wPage [T |oF1im) (n

Proget Imegrati
Fuslo enta

Asze Annd L Stato Dianorn. ente aestore

| Cod oL Ticalo

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

dell’attivita e al relativo menu verticale a sinistra:

Tabelle | Help | Logout

Aftivits | Rilevazione spesa | Allievi/Destinatari | Docenti | Enti | Profili

PR 2021-2027

AtVtA Detiagho Ativita

ividusli

Interventi

Funzioni

Dettaglic Attivita

Dsti Avviso Procedura
5U3897 FSE+ 2021/2027. AVVISO PUBBLICO FINALIZZATO AL SOSTEGNO DELL'ACCOGLIENZA DEI BAMBINI E DELLE BAMBINE IN SERVIZI EDUCATIVI PER LA PRIMA INFANZIA (2-38

Modifica Attivita

Serios = nlo Avyenipmeoies MESI) DI QUALITA, PER LANNO EDUCATIVO 20232024

Gestione
Awviso concessorio

Dettaglic Tipc affidamento

Iscrizioni

P feti Progetto

308744 - A.E. 2023/2024 — COMUNE DI AGLIANA- NIDI DI QUALITA -SOSTEGNC ACCOGLIENZA SERVIZI EDUCATIVI FER LA FRIMA INFANZIA (3-26 MESI}FSE

odice e titalo del progett

Inserimento nte gestore COMUNE DI AGLIANA
Iscrizioni
Registro Elettronico cttagiio Attivits
2024500001

Codice sttivits
Titolo attivita
Msoretipologia sttivits

UCS INFANZIA - NIDI DI QUALITA 2023-2024

Non Formativa

2024

COMUNE DI AGLIANA

COMUNE DI AGLIANA

aeszione di servizi v
~ )

Anno
Ente ssecutors
Sede

Tipo attivits

0951
08/04/2024 %

" h 9B mp @

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

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

e Stato esecuzione

data inizicjattiva ginmisasa
data fins Htivita aginmisasa
stato
i Finanziari
8000.00 quots pubblica (%) 100,00

costo s000.00 finanziamento

(= @ Annulla

Quando si inserisce la data di fine attivita, si deve salvare e verificare che lo stato dell’attivita sia

“Concluso”.
Il riscontro che sia tutto corretto lo si fa dalla pagina del progetto, Scheda “DETTAGLIO

PROGETTO”, sezione Attivita dalla quale deve risultare che la stessa risulta “Conclusa”.
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di fine progetto si effettua ricercando il progetto e cliccando sul pulsante

“matitina” .

Cod.

'.{, Ricerca @ Annulla ﬂ Genera file PDF || | Genera file Excel

POR Titolo AsselAttiv. Anno Stato Denom. ente gestore
323239 PEZ INFANZIA - PROMOZIONE QUALITA' SISTEMA 0-6 - 2.f.14 - 2025  Finanziato Za COMUNE DI CASCINA
PERCORSI FORMATIVI A.E.2025-2026 ZONA PISANA Promozione
della qualita del AlEntl || A

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

fine progetto prevista e quella effettiva.

Organismo intermedio
riparto finanziario

Awiso/procedura

Scadenza Awiso/procedura
Tipo affidamento
Tipo attribuzione costi

Modifica

*Tipo attivita.
*Servizio provinciale
*Stato

*Anno

Progetto Integrato

*Titolo
Acronimo
Descrizione finalita

*Data inizio (gg/mm/aaaa)
*Data fine prevista (gg/mm/aaaa)
Data fine (gg/mm/aaaa)

Durata in mesi

Settore Educazione e Istruzione

Anni :2023 Attivitis V22.f.14 - Promozione della qualita del sistema integrato 0-6

SU4333 - PR TOSCANA FSE+ 2021/2027. AVVISO PUBBLICQ FINALIZZATO A PROMUQVERE L'ATTIVAZIONE DI PERCORSI FORMATIVI DA PARTE DELLE AMMINISTRAZIONI COMUNALI PER LA
PROMOZIONE DELLA QUALITA DEL SISTEMA INTEGRATO 0-6 - ANNO EDUCATIVO E SCOLASTICO 20252026 - AZION

02/10/2025

Avviso concessorio

Standard di costo - Formazione per occupati Attivita di gruppo

Attivita formativa [C]
Formazione

Finanziato

2025

4k Aggiungi || @ Annulia
PEZ INFANZIA - PROMOZIONE QUALITA' SISTEMA 0-6 - PERCORS| FORMATIVI A £ 2025-2026 ZONA PISANA
“PEZ INFANZIA 2025-2026

28/10/2025

30/06/2026

B.16 Generazione rendiconto finale

Il rendiconto finale puo

dell’importo assegnato, s

essere generato solo dopo che tutti i giustificativi, fino al raggiungimento

ono stati inseriti ¢ inclusi in una rilevazione trimestrale e dopo che sono

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

Il rendiconto, ¢ generabile tramite I’apposita funzionalita nella Scheda “Dati Finanziari” del

progetto, nella sezione “Rendiconti”.

L’icona evidenziata dalla freccia indica che non € possibile generare il rendiconto in quanto manca

la data di fine progetto.

Rendiconti

Rendicontazione Ente
Approvazione Revisore

Approvazione Organismo Intermedio

Nessuna Doemanda di Liquidaziane Periadica presente in archivia

Data Funzioni

-

Importo

Mon Prewvisto
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Una volta inserita la data di fine progetto, il rendiconto ¢ generabile cliccando sull’icona indicata.

Rendiconti
Importo Data Funzioni
PDF Sim. Def.
Rendicontazione Ente 2f B / -

Approvazione Revisore

Approvazione Organismo Intermedio

Nella schermata che si apre lo spazio NOTE non pud essere vuoto, pertanto ¢ necessario inserire
anche un carattere (es. uno spazio vuoto da tastiera). Cliccando su “Genera rendiconto”, viene
creato il file pdf visualizzabile nella sezione “Rendiconti”. Il rendiconto generato dovra essere
salvato e, una volta firmato digitalmente dal Dirigente Responsabile, inviato contestualmente alla

documentazione da presentare a rendiconto alla Regione Toscana.

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

C.1Erogazione del finanziamento pubblico

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

C.2Tipologia di risorse costituenti il finanziamento pubblico

Per 1’avviso relativo a PEZ INFANZIA i progetti sono finanziati con risorse del Fondo Sociale

Europeo (FF).

C.3 Giustificativi di Spesa ammissibili

E’ ammissibile, come giustificativo di spesa, unicamente il registro presenza.

I registri presenze dovranno essere inseriti in una unica scansione (dimensione massima 5 Mb) per

ciascun corso/matricola. (Tutte le giornate formative delle stesso corso in un’unica scansione).

C.4 Monitoraggio fisico del progetto
Il soggetto attuatore:

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

- inserisce la data di inizio e fine di ciascuna attivita/matricola;

— inserisce la data di fine progetto.
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Si precisa che tali adempimenti, in particolare quello relativo all’inserimento dei dati relativi ai
destinatari degli interventi, rimangono in essere fintanto che il Sistema Informativo non sia stato

implementato con tutti i dati necessari.

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

propria competenza nel Sistema Informativo.

C.6 Presentazione del rendiconto finale
I1 soggetto attuatore entro e non oltre i termine fissato dall’avviso presenta il rendiconto finale.
Il rendiconto finale potra essere presentato dopo aver completato gli adempimenti relativi
all’alimentazione del Sistema Informativo.
In particolare, seguendo 1’ordine indicato dovra:
—  procedere all’inserimento di tutti 1 giustificativi di spesa e dei relativi eventuali allegati fino al
raggiungimento del 100% dell’importo del progetto approvato, procedere alla loro validazione

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

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

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

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

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

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

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

Per ulteriori informazioni potete inviare una e-mail a:

pezinfanzia@regione.toscana.it
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