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1. Creazione e invio richiesta di anticipo

La richiesta di anticipo pud essere presentata su progetti approvati e correttamente avviati, accedendo all’Area

riservata di Cohemon 2021/2027:

Azioni

PO 2014 - 2020

——7 E= accedi

Ed entrando nella sezione di Rendicontazione:

ATONGHE y.ar PROVNC

‘ e & bl

ot e

e - s o

COHESION Wmmwﬂiaum
Co-funded by

ITALY 2027
the Euaropean Union

Presentazione Gestione Rendicontazione

-—7 I B vai alla sezicne

H Vai alla sezione [ B vai alla sezione

In questa sezione si trova la lista dei progetti approvati e gestiti dal singolo Beneficiario. Sulla riga del progetto si deve

quindi entrare nella sezione Anticipo:

Titoio del progetts

Test LUCA lingue migranti — e Anticipo
mporto pubbiico approvata Seneficiario Stato manitoraggia

754.250,00 € DemoTest In Corso di esecuzione

Cliccare su “Richiedi anticipo”:

Anticipo
+ richiedi anticipo <‘——-——
Importo anticipo Percentuale Data richiesta Data approvazione /
18] richiesto sull'importo pubblico anticipo Importo i Data i Stato diniego Azione

Messun acconto richiesto

€ torna

E inserire tutte le informazioni richieste dalla pagina.

ATTENZIONE: se I'importo della fideiussione inserito risulta essere inferiore all'importo dell’anticipo richiesto, il

sistema riporta un messaggio di errore e non permette di procedere con la conferma dei dati:
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Fideiussione dovuta? ® Si
~) Mo
mporto fideiussione 40000.00 0] £

Drata fideiussione ao/11/2023 &
Una volta inseriti tutti i dati in modo corretto, si deve procedere a salvare:

Imparts anticipo richiesto 150850.00 £

Diatz nichiesta anticipo m A P

¥ annulla B salva

Il sistema riporta quindi la pratica alla pagina di riepilogo nella quale si deve cliccare sul pulsante verde “Conferma”,

7.

altrimenti per modificare i dati cliccare sul pulsante “modifica”:

Anticipo
Importe anticipo Percentuale Data richiesta Data approvazione /
D richiesto sullimporto pubblico  anticipo Importo fideiussi Data fid State diniege Azione
AD000511 £150.350,00 2000% 1041172023 £150.850,00 09/11/2023
F
conferma
€ torna

Il sistema chiede quindi di confermare il corretto inserimento dei dati riferiti alla richiesta di anticipo e di cliccare su

Conferma:
Anticipo A0000611

—)r_ Conferme il corretto inserimento dei dati relativi alla seguente richiesta di acconto
Diata richiesta anticipo: 10/11,/2023
mporto anticipe richiesto: € 150.850.00 (20,00%)
mporto fideiussione: € 150.850,00

Data fideiuszions: 09/11/2023
A conferma

+ torna
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A questo punto lo stato della pratica & “da inviare”. Bisogna quindi entrare nei dettagli per caricare gli allegati e

scaricare la richiesta di anticipo da firmare e riallegare:

Anticipo
Importo anticipo Percentuale Data richiesta Data approvazione /
D richiesto sull'importo pubblico anticipo Importo fideiussione Data fideiussione Stato diniego Azione
AD0D0GT1 € 150.850,00 20,00% 10/11/2023 € 150.850.00 0a/11/2023 Da inviare
£ toma

Per caricare allegati si deve cliccare sul pulsante “Allegato”:

Allegati

Allegati mancanti
1. Fotocopia del documento

2. Autocertificazione DURC a ata) - Eigenerklirung DURC zur
Uberpriifung der G fter gem3R Punkt 2.1, 2.2 und 2.3 des Rundschreibens des NISF, Mr. 126 vom 26. Juni 2015 {nur einzureichen wenn die letzte iibermitteite Eigenerklirung slter als 120 Tage ist)
3. Garanzia fideiussoria - Birgschaft

+ allegato

Nome

Tipo di allegato File Azioni

€ torna
Si apre quindi una pagina in cui inserire le informazioni identificative dell’allegato e dove dobbiamo caricare il file:

Richiesta acconto
A0000611 - Nuovo allegato

Nome

el documento di identits del legale ra

Formati di file ammessi (max. 20 MB ogni file): pdf, zip, tiff, xls, xisx, doc, docx, odt, pTm

aggiungi allegato

€ torna
Dal menu a tendina “Tipo di allegato” si deve scegliere il tipo file che ti intende allegare (es: fotocopia del documento
di identita del legale rappresentante in corso di validita, Dichiarazione DURC soci, ecc)
Alcuni allegati sono obbligatori, per cui il sistema non permette di andare avanti con la pratica finché non sono stati
allegati tutti i documenti che presentano tale obbligatorieta.

Gli allegati caricati possono essere scaricati e/o modificati fino al momento dell’invio della richiesta di erogazione.
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Allegati
+ allegato

Nome

fotocopia carta
identita

durc

fideiussione

€ tomna
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Tipo di allegate File Azioni
Fotokopie eines giltigen Personalausweises des/r gesstzlichen Viertreters/in - Fotocopia del documento di identita del legale | e |
rappresentante in corso di validita

EigenerklSrung DURC zur Uberp

ifung der Gesellscha

frer gemaE Punkt 2.1, 2.2 und 2.2 des Rundsch

& letzte Ubermittel

enerklarung alter als 120 Tage ist) - Autocerti

ibens des NISE, Nr. 126 vom 26. Jun | modifica |
ione DURC soci ai sensi dei punt

Bargschaft - Garanzia fideiussoria | modifica |

Per scaricare la richiesta di erogazione anticipo generata dal sistema si deve cliccare sul pulsante in alto “Richiesta di

anticipo”, scaricarla e firmarla con firma digitale.

Richiesta acconto

B Richiesta di anticipo G——

Stato

Da inviare

La richiesta di anticipo firmata va quindi caricata attraverso il pulsante “Upload richiesta di anticipo”:

Allegati

=+ allegato

—
L Upload richiesta anticipo

Dopo aver caricato la richiesta di anticipo firmata e tutti gli allegati obbligatori, si attiva il pulsante verde per l'invio

ufficiale della richiesta:

invia richiesta anticipo

€ torna

Lo stato della pratica diventa quindi “in attesa di approvazione”.
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Anticipo
Importo anticipo Percentuale Data richiesta Data approvazione /
D richiesto sull'importo pubblico anticipe Importo fideiussione Data fideiussione Stato diniege Azione
AD0OOGT1 €150.850.00 20,00% 10/11/2023 € 150.850.00 09/11/2023 Im attesa di
€ torna

In esito al controllo dell’anticipo da parte dell’Ufficio FSE, il beneficiario ricevera richiesta di eventuali integrazioni

oppure direttamente la comunicazione di Approvazione o Diniego della richiesta di anticipo.
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2. Inserimento spese progetto (solo per interventi
finanziati a costi reali e a forfait)

2.1 INSERIMENTO DOCUMENTAZIONE NELLA SEZIONE RUBRICA COLLABORATORI

In Cohemon, per ogni beneficiario, & presente la sezione Rubrica collaboratori, in cui vengono caricate tutte le figure
che partecipano a vario titolo sul progetto. Per semplificare la gestione della documentazione di incarico e spesa
riferita ai collaboratori, si devono allegare i seguenti documenti solo in questa sezione, e non verranno quindi
richiesti in sede di creazione del rendiconto:

- Curriculum Vitae
- Prospetto di calcolo del costo orario medio (solo per i dipendenti interni)
- Modello F24 quietanzato (da inserire diviso per mensilita)
- Scheda fiscale del libro professionista (solo per personale esterno persona fisica)
Per procedere all'inserimento in Cohemon dei documenti sopra descritti, si deve entrare con le proprie credenziali

ed entrare nella propria sezione di beneficiario:

/ o

coheMON

PR 2021-2027

Ly —
A HOMEPAGE

[ PRESENTAZIONE

O GESTIONE

Entrare quindi nella Rubrica collaboratori:
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il DemoTest

Dati generali Comumnicazioni

/ Rubrica collaboraton

Rubrica collaboratori
Vizuslizzz slemarnt

Per la creazione di un nuovo collaboratore si rimanda alla Guida alla gestione di interventi FSE+ 2021-2027 tramite
coheMON FSE.

Per aggiungere allegati ad un collaboratore gia inserito, cliccare sul tasto a destra della riga del collaboratore:

Dati generali | | Comunicazioni | | Rubnea collaboratori

Rubrica collaboratori
Wisualizza elementi

Nominativo Codice fiscale & Azioni

fotte Dibrutto 25DFDFOF E’ E’
delfsfdsfed dfsfdsfdfad: AASABAAAASALALAA E\ E\

Paperons Paperoni AAZSDDRRE

Cliccare sul pulsante di aggiunta allegato:

Scegliere il Tipo allegato dal menu a tendina:

Paperone Paperoni - Nuovo allegato

Tipa

Se si sceglie il tipo allegato “Modello F24”, si attivano anche i campi “Annualita” e “Mese” (in entrambi i campi si deve

inserire un numero e non lettere):
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Paperone Paperoni - Nuovo allegato

po

Meodello F24

File
Annualita

Meze

X annulla B salva

Una volta inserito I'allegato, si deve salvare.

Fondo sociale europeo Plus 2021-2027

Per inserire uno o pit INCARICHI riferiti ad un collaboratore/referente di progetto, si deve accedere a Cohemon PR

FSE+ 2021/2027 con le proprie credenziali:

Impostazione lingua | Italiano # m

Elenco dei soggetti giuridici con accesso

Ragione sociale / Denominazione Codice fiscale Sede legale

DemoTest Concizpelli 53 62 39100 Bolzano - Bozen (Bolzzno - Bozen (32))

Entrare nella sezione di GESTIONE:

Presentazione Gestione

A Vvai alla sezione R vai alla sezione || i

Scegliere il progetto ed entrare con pulsante Accedi:

Titolo del progetto
Test LUCA dispersione

mporto pubblico approvato Baneficiario
1.024.170,00 € DemoTest

Guida alla rendicontazione coneMON di interventi FSE+
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Legale rappresentante Azioni

Luca Stort TN

*> & accedi

Rendicontazione

Stato monitoraggio

In Esercizio

A vai alla sezione

Convenzione di
finanziamento

o accedi
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Scegliere il referente per il quale si desidera aggiungere uno o pil incarichi, scegliendolo dalla sezione “Personale

attuativo”:

ESF2_f2_00 ‘

Titolo del progetto
Beneficiario

Aula didattica

Indirizzo dell’aula didattica

Data avvio

Perzonale attuativo ™

Referenti per le attivita dirette
Referenti per le attivita indirette
Referenti di contatto del beneficiario
Risorse di presidio

Partner

Deleghe

20/10/2023

Entrare ad esempio nella sottosezione “Referenti per le attivita dirette”:

ano - Andrian (BZ)

ESF2_f2_0C ‘ Partecipanti ~ Documentazions -

Referenti per le attivita dirette

MNominativa Codice fiscale
Luca Storti STRLCUTER30FIZZN
Luca Storti STRLCUTER30FI32M

Personale stiuativo » Csti di g=stions

Tipologia referente

Personale in delega

Perzonale interno [Personale bensficiario)

]
“
o

+ Insenisai referente

Partner / Delegato Azioni

Socizts delegata E\

Per inserire un nuovo incarico, entrare nella sezione evidenziata in giallo nello screen sopra, in fondo alla riga del

referente.

”

Cliccare su “Aggiungi incarico/contratto”:

ESF2_f2_0020

Codice fiscale STRLCUTSP3OF132N
Nome Luca

Cognome Stomi

Personale intemo

Tipologia personale

Livello Senior

Elenco incarichi

data incarico/contratto Ore

01/01/2023 100.00

Inserire le informazioni richieste:

Importo incarico/contratta

€10.000.00

Guida alla rendicontazione coneMON di interventi FSE+ 12
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- Data incarico/contratto

- Importo incarico/contratto (campo non presente per personale interno)

- Note (campo non obbligatorio)

ESF2_f2 0020 - Storti Luca

data incarico/contratto
mporto incaricojcontratto

Mote

e

€ tomna Salva incarico/contratto

Infine, cliccare su “Salva incarico/contratto”.

Entrare quindi nel Dettaglio dell’incarico e aggiungere le Attivita incaricate tramite il pulsante verde “Aggiungi attivita”:

Elenco incarichi

+ aggiungi incarico/contratto

data incarico/contratto Ore Importo incarico/contratto Azioni

01/02/2023 2000 €2.000,00

ESF2_f2_0020 - Storti Luca - Dettaglio incarico

data incarico/contratto 01/01/2023

Importo incarico/contratto 10.000.00

Ore 1000

Note

Attivita incaricata/e

=+ aggiungi attivita S

Inserire una attivita per volta e indicare il numero di ore previste per quella attivita. Ripetere questo passaggio per

ogni attivita presente nello stesso incarico:

ESF2_f2 0020

Belloni Diana

Ore
Attivits incaricatale
& torna
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Le attivita inserite vengono visualizzate a elenco e il totale delle ore viene riportato nel riepilogo dell’incarico in alto:

ESF2_f2_0020 - Belloni Diana - Dettaglio incarico

data incarico/contratto 01/02/2023
Importo incarico/contratto 2.000,00
Ore 20,0

Note

Attivita incaricata/e

+ aggiungi attivita

Nome Ore

B2.2 - Codocenza - senior 10.0 n

Si puo procedere con il cancellare una attivita premendo il pulsante rosso con il simbolo del cestino.

Le attivita gia collegate ad una imputazione di spesa o a un timesheet non sono modificabili e vengono visualizzate
sfocate (si veda screenshot sopra). Se ci si posiziona con il cursore sopra il simbolo del cestino, esce il messaggio che

spiega la motivazione del blocco.

Aggiungere infine gli allegati richiesti per I'incarico:

Allegati

+ aggiungi allegato %’

Tipo Nome File Azioni

Cliccando su “+ aggiungi allegato” si entra in un’altra schermata in cui € possibile aggiungere gli allegati sia obbligatori
che facoltativi. Il sistema non permette di salvare I'incarico se non si allegano tutti i documenti obbligatori, previsti

dalle Disposizioni di gestione e rendicontazione.

Scegliere il “tipo” di allegato dal menu a tendina, indicare una descrizione dell’allegato nel campo “Nome”, e
selezionare il File dal proprio computer. Se il file contiene dati sensibili, & possibile selezionare I'apposita casellina “Dati
sensibili” in modo da criptare il file. Quest’ultimo sara quindi visibile solo dal personale autorizzato dell’Ufficio Fondo

Sociale Europeo. Cliccare quindi su “Aggiungi allegato” per salvare.
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ESF2_f2_0020 - Nuovo allegato

Nome

ipo

Lertera di incarico / Ordine di servizio

File

[ Dati sensibil

Formati di file ammessi (max. 20 MB ogni file): tet, pafzip tiffxis xsx doc docx odt, p7m

B aggiungi allegato

£ torna

Di seguito si riporta un elenco degli allegati previsti per le diverse tipologie di Referenti:
1) Personale interno:
- Lettera di incarico/contratto (obbligatorio)
- Verbale cariche sociali
2) Personale esterno:

- Lettera di incarico/contratto (obbligatorio)
Una volta aggiunti tutti gli allegati, cliccare su “Torna”:
Allegati

+ aggiungi allegato

Tipo

Nome File

Lettera di incarico / Ordine di servizio cc st

# modifica

Per inserire un incarico/contratto a una persona giuridica in Delega, andare nella sezione Personale attuativo,

sottosezione Deleghe:
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Ezr=cipsnt Doumentasions Persopate Bttilative = T2t 0i gestons » Calendsn = Dat finsnos

Referenti per le attivita dirette
DEIEQ he Referenti per le attivita indiretie
Referenti di contatto del beneficiario
Ragione sociale / Denominazione Risorse di pl’ESidiO
P © 74O ARS Partner

Deleghe

Entrare nella sezione Incarichi tramite la casellina in fondo alla riga della Delega scelta:
Deleghe

Ragione sociale / Denominazione Attivitd delegata/e Importo delega

B2.1 - Docenza - Junior 1.000.00€

Sodet: delegata

Cliccare su Aggiungi Incarico/Contratto:

Elenco incarichi

+ aggiungi incarico/contratto

data incarico/contratto

Attivita incaricata/e Ore Importo incarico/contratta Azioni
02/01/2024 ARC.A - Docente senior 10,00 €8.000.00 @ de
01/01/2024 ARC B - Docente junior 10.00 € 100000 @ de
€ torna

Compilare i campi richiesti e salvare:

ESF2_f2_0020 - Societa delegata

data incarico/contratto
mporto incarico/contratto

MNote

€ tormna

Salva incarico/contratto

Entrare nell’incarico tramite il pulsante Dettaglio e aggiungere le ore delle attivita presenti nell’incarico, attraverso il

pulsante Aggiungi attivita:
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ESF2_f2_0020
Societa delegata

N. 2

data incarico/contratte 01,/02/2023

Importo incarico/contratto 2.000,00

Ore 0.0

Attivita incaricata/e
<

Nome Ore

MNeszunz sttivits inzerits

Inserire le informazioni richieste per ogni attivita e cliccare su Aggiungi:

ESF2_f2_0020

Societa delegata

Ore

Attivita incaricatale

+ aggiungi

€ torna

Le attivita inserite sono visualizzate a elenco e il totale delle ore dell'incarico viene riportato nello specchietto

riepilogativo in alto:

Attivita incaricata/e

+ aggiungi attivita

MNome

B2.1 - Docenza - Senior 10,0 u
B2.1 - Docenza - Junior 10,0 u

Si puo procedere con il cancellare una attivita premendo il pulsante rosso con il simbolo del cestino.
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Le attivita gia collegate ad una imputazione di spesa 0 a un timesheet non sono modificabili e vengono visualizzate
sfocate (si veda screenshot sopra). Se ci si posiziona con il cursore sopra il simbolo del cestino, esce il messaggio che

spiega la motivazione del blocco.

Per aggiungere gli allegati all'incarico, entrare nell’incarico tramite il tasto “dettaglio” e cliccare su Aggiungi allegato:

N. 3

data incarico/contratto 01/12/2023
Importo incarico/contratto 10.000.00
Ore 100,0

Attivita incaricata/e # Docente senior

+ aggiungi allegato

Tipo Nome File Azioni

LAGIOEN (@ modifica m

Inserire le informazioni richieste:
1) Nome (campo di descrizione libera)
2) Tipo (scegliere dal menu a tendina)
3) File (scegliere dal computer il file che viene caricato)

4) Se il file contiene dati sensibili, & possibile selezionare I'apposita casellina “Dati sensibili” in modo da
criptare il file. Quest’ultimo sara quindi visibile solo dal personale autorizzato dell’Ufficio Fondo Sociale

Europeo.

Nuovo allegato

Mome

Tio

Checklist autacontrollo

File

[) Dati sensibil

Formati di file ammessi (max. 20 M8 ogni file): bt pdf.zip.tiffds s doc doccodt. pTm

B aggiungi allegato

Cliccare quindi su Aggiungi allegato per salvare.

Gli allegati richiesti in questa sezione sono gli stessi elencati nel paragrafo 3.2.1. Procedura di affidamento a terzi, delle

Disposizioni di gestione e rendicontazione.
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Per inserire spese, accedere al progetto nella sezione Rendicontazione/Rendiconto ed entrare poi in “Spese”:

Titole dil progetta
Test LUCA disps
mporto pubblico approvato
1.024.170.00 €

ione

Spese di progetto

Totale (approvato)

70,00

€ 6.000.00

@ Anticipo

Beneficiario Stato monitaraggio

DemaTest In Esercizic @ Rendiconto

‘ Scadenze

Totale spese imputate

Si entra in una schermata in cui & possibile inserire le spese riferite a:

- Referenti (primo tab)

- Partecipanti (secondo tab)

- Altre spese (terzo tab)

ESF2_f2 0020 - Spese

REFERENTI  DARTECIPANTI  ALTRESPESE

Referenti

N
documente  Referente

11 Storti Luca
1 Esperer Francois
1 Maranza Tizio

1 Maranza Tizio

Data
Documente

20/12/2023

04/01/2024

04/01/2024

29/12/2023

01/12/2023

| € Spese | ? || Esporta || € Ricavi |
Importe totale lorde documento Importo imputato Azioni
1.000,00 200000
100000 190000
1.000,00 1.000,00
100000 190000
1.000,00 o0

Per aggiungere una spesa dei Referenti cliccare su “Aggiungi spesa”:

—> + aggiungi spesa

N. Data

documento Referente Documento Importo totale lordo documento Importo imputato Azioni
11 Storti Luca 20/12/2023 1.000.00 2.000,00

1 Esperer Francois 04/01,/2024 1.000.00 1.000,00
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Inserire gli Estremi del documento di spesa:

ESF2_f2_0020 - Creazione Spesa

Estremi documento di spesa

Referzntz

v
mporto incarico

v
Tipo documento

v
M. decumento
Data Documento

Ore Totali Documento Spesa

E gli Estremi del pagamento:

Estremi documento di pagamento

Modalit3 pagamento

p
D Salva Spesa

Cliccare infine su “Salva Spesa” per salvare e tornare indietro. Altrimenti cliccare su “Torna”.

Dopo il salvataggio si viene mandati nella schermata di caricamento allegati. Cliccare quindi su “Aggiungi allegato”:
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Estremi documento di spesa

Doc spesa soggetto emittente

Importo incarico € 1.000,00

Tipo documento nots spese

N. documento 2

Data Documento 0171272023

Importo totale lordo documento € 1.000,00

Meodalita pagamento bonifico/estratto conto
Data pagamento 011272023

centro di costo XY

Allegati

=+ aggiungi allegato Q

Tipo Nome File Azioni

LG EN (4 modifica | elimina

Aggiungere quindi gli allegati obbligatori (documento di spesa e documento di pagamento)

ESF2_f2_0020 - Nuovo allegato

Mome
Tipo

(] Dati sensibili

File

Browse

Formati di file ammessi (max. 20 MB ogni file): o, paf, zip, tff, xls, xisx, doc, docs, odt, pTm

B aggiungi allegato

£ torna

Una volta caricati gli allegati obbligatori, si deve imputare il documento di spesa a una o piu voci di spesa attraverso il

pulsante “Associa voce di spesa”:

Imputazioni

| Una volta associata una voce di spesa ad un documento, non & possibile modificare quest'ultimo: per farlo, & necessario eliminare Iimputazione di spesa |

Trimestre Tipo Importo imputazione [€] Azioni

B1.1 - Ideazions & progettazione - Junior 1.000,00 -

20/01/2024 | B1.1 - Ideazione & progettazione - Junior 1.000.,00

!!

< torna
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Attenzione: una volta associata una voce di spesa ad un documento, non & possibile modificare quest’ultimo; per farlo
€ necessario eliminare I'imputazione di spesa.
Scegliere quindi la voce di spesa a cui imputare il documento e inserire le informazioni richieste:

ESF2_f2_0020 - Creazione Imputazione

N. documento
Importa incarico €10.000.00
Importo totale lordo documento €1.000,00

Voce
mponibile pagamento

ore

Crea Imputazione

< toma

Nel campo VOCE vengono visualizzate solo le voci di spesa inserite nell’incarico collegato alla spesa.
Per salvare cliccare su “Crea imputazione”.

E possibile in ogni momento vedere le imputazioni create ed entrarci dentro per visionarne i dettagli, cliccando sul

pulsante “Vedi”:

Imputazioni

d un documento, non & possibile modificare questultime: per farlo, & necessario eliminare fimputazione di spesa

‘ Una voita associats una voce di

Trimestre  Tipo Importo imputazione [€] Azioni

Bi.1 - |deazione e progemazione - Junior 1.000,00 ‘ = ‘

20/01/2024  B1.1 - |deazione e progettazione - Junior 1.000,00 ‘ = ‘

& torna

All'interno dell'imputazione di spesa si deve inoltre aggiungere uno o piu allegati obbligatori:
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imputazioni
Categaria spesa
ore
Costo oraric
Imponibile pagamento

aneri

Costo tatale
Allegati
e _—
+ aggiungi allegato <
Tipo Nome
Prospatto di calcolo del costo oraric

costo orario madio

81.1 - Ideazione & progettazions - Junior

000

€000

€1.000,00

€000

€1.000.00

File

Test allegsto.paf

Fondo sociale europeo Plus 2021-2027

Azioni

Per aggiungere una spesa dei Partecipanti entrare nel Tab “Elenco spese partecipanti” e cliccare su “Aggiungi spesa”:

ESF2_f2_0020 - Spese

ELENCO SPESE

ALTRE SPESE

Elenco spese partecipanti

n questa categeria rientrano le spese sostenute dirsttaments dal partacipants al corso & imborsate a questultimo dal bensficiario, oppurs il mancato reddito = ls indennits di partecipazione ‘

e inserire le informazioni richieste e salvare:

ESF2_f2 0020
Estremi documento di spesa

pamecipantz

rimborso spese
Mo

Tipo documento

Datz Documento

mporto totale lordo documento

Datz pagamento

Modalita di pagamento

Riferimento registrazione contabilita

Note

Salva Spesa

Guida alla rendicontazione coneMON di interventi FSE+ 23

f“—> + aggiungi spesa

Versione 1.0 Data aggiornamento 06.05.2026



Fondo sociale europeo Plus 2021-2027

- Partecipante: scegliere da menu a tendina

- Rimborso spese: indicare NO se si tratta di Indennita di partecipazione o mancato reddito (queste due voci

sono comungque attivabili solo a a rendiconto finale), indicare Sl se si tratta di un rimborso spese;
- Tipo documento: campo libero
- Data documento: inserire data del documento di spesa
- Importo totale lordo documento: inserire importo in euro
- Data pagamento: inserire data del documento di pagamento
- Modalita di pagamento: scegliere da menu a tendina

- Riferimento registrazione in contabilita: indicare il centro di costo o il riferimento della contabilita separata in

cui e inserito il documento di spesa

- Note: campo libero

Inserire gli allegati del documento di spesa e di pagamento, cliccando sul pulsante “Aggiungi allegato”:

ESTreml aocumento dl spesa

partecipante Abner Contaldo

rimborso spese

Tipo documento Richiesta rimborso spese
Data Documento 01/12/2023

Importo totale lordo documento € 5.000.00

Modalitad pagamento bonificofestratto conto
Data pagamento 30/11/2023

Riferimento registrazione contabilita centro di costo ESFG_h5_001

Mancano degli allegati obbligatori sulla spesa (fatture e quietanza)

Documento di spesa* Documento di pagamento®

Allegati

+ aggiungi allegato C—

”

Per ogni documento, inserire il file e cliccare su “Aggiungi allegato”:
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ESF2_f2_0020 - Nuovo allegato

Nome
Tipa
] Dati zensibili
File
Brows:

Eormati di file smessi (max. 20 MB ogni file): txx, paf, zip, 4, s, xlex doc, docx, ode pTm

B aggiungi allegato

ggiungi alleg .
& torna

Associare infine la spesa a una voce di spesa cliccando su “Associa a voce di spesa”:

Imputazioni
Una volts associata una voce di spesa 2d un documento, non & possibile modificare quest'ultimo: per farlo, & necessario eliminare Fimputazione di spesz
+ associa a voce di spesa <7
Trimestre  Tipo Importo imputazione [€] Azioni

ESF2_f2_0020 - Creazione Imputazione

Importo totale lordo documento £5.000,00

mponibile pagamento

oneri

Crea Imputazione

< torna

Aggiungere gli allegati obbligatori:

Allegati obbligatori mancanti

® Prospetto riepilogativo per singole destinatario dellindennita erogata

*  Autodichi; del destinatario attestants la non percezione di un trattamento sostitutivo della retribuzions

Allegati

+ aggiungi allegato

Tipo Nome File Azioni

Per aggiungere una spesa della categoria Altre spese cliccare su “Aggiungi spesa”:
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ESF2 _f2 0020 - Spese

REN ELENC

Altre spese

el categoria ‘Al spee” ietranol spase delevoc d spea 8142 52115, 5214, 8216, 151 ‘

+ aggiungi spesa

e inserire le informazioni richieste:

- Estremi documento di spesa
Estremi documento di spesa

Tipologia di spesa

Tipe documente

N. documento

Data Documento

mporto totale lordo documento

Data pagamento

Modalitd pagamento

Riferimento registrazicne contabilita

- Tipologia di spesa: scelta da menu a tendina

- Tipo documento: campo libero

- N. documento: inserito numero documento di spesa

- Data documento: inserire data documento di spesa

- Importo totale lordo documento: inserire importo lordo in euro
- Data pagamento: inserire data del documento di pagamento

- Modalita di pagamento: scelta da menu a tendina

- Riferimento registrazione contabilita: indicare il centro di costo o il riferimento della contabilita separata in

cui & inserito il documento di spesa

- Eventuali Note: campo libero
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Aggiungere gli allegati obbligatori (documento di spesa e di pagamento):

Data Documento
Importo totale lorde documento

Modalitad pagamento bonifico/festratto conto

02/12/2023

Data pagamento

Riferimento registrazione contabilita

Allegati

+ aggiungi allegato

Associare infine la spesa a una voce di spesa e aggiungere gli allegati richiesti:

ESF2_f2_0020 - Creazione Imputazione

Importe totale lordo documento

Woce

Aszsicurazione deidestinatari / delle destinataris

mponibile pagamento
Doc pagamento totale

Crea Imputazione

€ torna

Gli Allegati alle imputazioni sono specifici per categoria di spesa e per voce di spesa, come riportato nella seguente
tabella (gli allegati sempre obbligatori sono indicati con *). Le voci di spesa che non sono riportate nella tabella qui

sotto, non necessitano di ulteriori allegati specifici:

Voce di spesa Categoria Documenti da allegare nel sistema informativo per ogni voce di
spesa spesa associata
A1.1 Quote di Ricavi - e
o . Riepilogo quote di iscrizione
Iscrizione . Estratti conto versamento quote di iscrizione*
A1.2 Altri Ricavi Ricavi . N
. Riepilogo ricavi
B1.3 — Elaborazione | Elenco spese Risorse attuative / Personale interno:
di materiali didattici | referenti
. Dichiarazione sostitutiva sull’originalita dell’elaborato*
. Dichiarazione sostitutiva sulla univocita di imputazione dei
costi*
. Foglio di consegna*

Risorse attuative / Personale in delega:
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. Dichiarazione sostitutiva sull'originalita dell’elaborato*

. Dichiarazione sostitutiva sulla univocita di imputazione dei
costi*

. Foglio di consegna*

B2.8 Sostegno
socio-pedagogico

Elenco spese
referenti

Risorse attuative / Personale interno:

. Verbale
Risorse attuative/personale esterno:

. Verbale
Risorse attuative / Personale in delega:

. Verbale

B2.8.1 Sostegno
socio-pedagogico
(co-referente 1)

Elenco spese
referenti

Risorse attuative / Personale interno:

. Verbale
Risorse attuative/personale esterno:

. Verbale
Risorse attuative / Personale in delega:

. Verbale

B2.8.2 Sostegno
socio-pedagogico
(co-referente 2)

Elenco spese
referenti

Risorse attuative / Personale interno:

. Verbale
Risorse attuative/personale esterno:

. Verbale
Risorse attuative / Personale in delega:

o Verbale

B2.9 Consulenza e
assistenza

Elenco spese
referenti

Risorse attuative / Personale interno:

. Verbale
Risorse attuative/personale esterno:

. Verbale
Risorse attuative / Personale in delega:

. Verbale

B2.9.1 Consulenza
e assistenza (co-
referente 1)

Elenco spese
referenti

Risorse attuative / Personale interno:

. Verbale
Risorse attuative/personale esterno:

. Verbale
Risorse attuative / Personale in delega:

. Verbale
B2.9.2 Consulenza | Elenco spese Risorse attuative / Personale interno:
e assistenza (co- referenti
referente 2) o Verbale
Risorse attuative/personale esterno:
. Verbale
Risorse attuative / Personale in delega:
. Verbale
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B2.11.5 Viaggi di Elenco spese . Elenco delle trasferte *
studio: spese di Partecipanti . Regolamento dell’Ente per la gestione delle missioni o
vitto/alloggio/viaggi regolamentazione delle missioni contenuta nel CCNL
. . . . Altro

dei destinatari /
delle destinatarie
B2.11.6 Viaggi di Altre spese . Prospetto delle missioni con l'indicazione del nominativo,
studio: spese di della destinazione e dell'importo saldato*
vitto/alloggio/viaggio . Lgttera di incarico con l'indicazione della motivazione del
del personale viaggio” : aimmi

. Regolamento dell’Ente per la gestione delle missioni o

interno ed esterno

regolamentazione delle missioni contenuta nel CCNL
. Altro

B2.12.1 Elenco spese Risorse attuative / Personale interno:
Commissione di referenti
valutazione . Verbale d’esame*
Risorse attuative / personale esterno:
. Verbale d’esame*
Risorse attuative / Personale in delega:
. Verbale d’esame*
B2.14 Spese di Altre spese . Prospetto delle missioni*
viaggio, vitto e . Lettera di incarico con l'indicazione della motivazione del
alloggio del viaggio*®
99 le int . Regolamento dell’Ente per la gestione delle missioni o
personale intermno regolamentazione delle missioni contenuta nel CCNL
ed esterno . Altro
B2.15 Spese di Elenco spese . Elenco delle trasferte*
viaggio, vitto e Partecipanti . Regolamento dellEnte per la gestione delle missioni o
alloggio dei regolamentazione delle missioni contenuta nel CCNL
destinatari / delle ' Altro
destinatarie
B2.16 - Altre spese Categoria “Altre spese”:

Assicurazione dei

destinatari / delle . Prospetto con il sistema di calcolo che ha determinato
destinatarie limporto della spesa*

. Denuncia di esercizio INAIL*

. Attestato di pagamento INAIL*

B3.2 -
Predisposizione di
materiali per la
diffusione dei
risultati

Elenco spese
referenti

Risorse attuative / Personale interno:

. Materiale prodotto*
Risorse attuative / Personale esterno:

. Materiale prodotto*

B4.3 Monitoraggio e

Elenco spese

Risorse attuative / Personale interno:

valutazione referenti
. Verbale*
B5.1 — Costi di Altre spese Categoria “Altre spese”:
fidejussione o
Nessun documento aggiuntivo
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B5.2 — Costi di
traduzione

Elenco spese
referenti

Risorse attuative / Personale interno:

. Esemplare del materiale tradotto*
Risorse attuative / personale esterno:

. Esemplare del materiale tradotto*
Mancato reddito Elenco spese Categoria “Partecipanti”:
Partecipanti
. Documentazione giustificativa del calcolo del costo orario*
. Timbrature o documento equivalente che attesti lo

svolgimento della formazione in orario di lavoro*

Indennita di Elenco spese Categoria “Partecipanti”:
partecipazione Partecipanti
. Prospetto riepilogativo per singolo destinatario dell'indennita
erogata*
. Autodichiarazione del destinatario attestante la non

percezione di un trattamento sostitutivo della retribuzione*

All'interno dell'imputazione e inoltre necessario associare i TIMESHEET di riferimento, laddove previsti dalla voce di
spesa, cliccando sul pulsante “Aggiungi timesheet” (si ricorda che nella programmazione 2021/2027 i timesheet
vengono creati e validati nella piattaforma Reforma):

Costo totale € 1.000,00

Allegati

+ aggiungi allegato

Tipo

Azioni

Nome File

Prospetto di calcolo del costo orario

costo orario medio

Timesheet

+ aggiungi timesheet

Data Referente

Ora inizio Ora fine Descrizione

Nessun timeshest present=

@ modifica

€ torna

Per poter associare uno o pil timesheet alla spesa & necessario prima che il referente validi le singole giornate in

Reforma.

Per visualizzare le giornate validate, si deve cliccare su aggiorna Timesheet — Reforma:

ESF2_f2_0020

Timesheet disponibili

#= aggioma timesheet - Reforma
0O pata Ora inizio Ora fine Descrizione Referente
Messun timesheet presente

Selezionare le giornate da associare e cliccare quindi su Assegna:

Guida alla rendicontazione coheMON di interventi FSE+ 30 Versione 1.0 Data aggiornamento 06.05.2026



Fondo sociale europeo Plus 2021-2027

ESF2_f2 0020

Diana Belloni - Personale interno - Risorsa di presidio

Timesheet disponibili
#= aggiorna timesheet - Reforma ""“-—>

O Data Ora inizio Ora fine Descrizione Referente
2-12-2023 02:00 12200 tutoraggic Diana Belloni - Personale interno - Risorsa di presidic
1-12-2023 08:00 12:00 tutoraggic Diana Belloni - Personale intsmo - Risorsa di presidio

Le giornate vengono quindi visualizzate e possono essere eliminate con tasto rosso:

Timesheet
+ aggiungi timeshest
Data Ora inizio Ora fine Descrizione Referente
02-12-2023 08:00 12:00 rutsragaio Dians Belloni - Szrzonals interno - Aisorss di prasidic u
01-12.2023 08:00 12:00 tureraggio Dizns Belloni - Perzonsls interno - Aizorss di prasidic u

LRGINEN [ modifica

2.3 INSERIMENTO RICAVI

Per inserire eventuali ricavi di progetto, si deve entrare sempre dalla sezione di Rendiconto, Spese di progetto e

cliccare sulla casellina “Ricavi”:

Spese di progetto

Totale (approvata) Totale spese imputate

€ Ricavi |

Esporta

€1.024.170.00 £ 6.000.00 | € Spese | ?

Cliccare quindi su Aggiungi Ricavo:

ESF2_f2_0020 - Ricavi

+ aggiungi ricavo

N
prog  Importo ricavo

Importo imputato.

«tomz

E procedere con I'inserimento delle informazioni richieste.

ESPORTAZIONE SPESE
Dalla Sezione spese € infine possibile esportare su file Excel tutte le spese e ricavi inseriti nella sezione, cliccando sul

pulsante Esporta:
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Totale (approvata) Totale spese imputate

€1.024.170.00 €6.000,00
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(e

3. Creazione e invio dichiarazioni trimestrali

3.1 Interventi finanziati a costi reali e a forfait

Prima di procedere alla compilazione della dichiarazione trimestrale, il soggetto proponente deve indicare a sistema
le % di pro-rata dell'lVA inserita nei documenti di spesa che intende inserire o che ha inserito a rendiconto.

Deve quindi accedere alla sezione Pro rata:

Soggetto proponenteD

Ragione saciale / Denominazione (IT) Ragian:

e sociale / Denominazione (DE)

DemoTest DemoTest
Inserire il pro-rata attraverso il tasto Aggiungi:
Pro rata

Indicare Anno e Percentuale e quindi salvare:

ESF2_f2_0020 - Pro rata

E “possibile quindi visualizzare I'elenco di tutti gli anni inseriti ed accedere per visualizzarne il dettaglio:
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Pro rata

T —— |

- aggiungi

€ torna

Nel dettaglio € possibile anche Eliminare I’anno inserito, tramite il pulsante Elimina:

ESF2_f2 0020

Anno

2023

Percentuale

Per compilare la trimestrale, si deve accedere alla sezione Rendiconti, in cui si vede gia attiva la trimestrale di

riferimento:
Rendiconti
) Trimestre Imparte richiesta Protocallo Importa ammesso Stato Azioni
0000004 20/01/2024

€toma

Dopo essere entrati nel rendiconto, attraverso il tasto Modifica, & possibile indicare le seguenti informazioni:

1) Conto corrente dedicato

2) Luogo di conservazione della documentazione amministrativo contabile
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Rendiconti - ID: T0O000004
ESF2 f2 0020

DETTAGLIO ELENCO SPESE R ALTRE SPESE

Trimestre : 20/01/2024

——-—“> ® modifica

ESF2_f2_0020

salva

«tona

Il conto corrente dedicato puo essere scelto da un menu a tendina che riporta I’elenco dei conti correnti inseriti nella

sezione di Gestione/Dati finanziari/Conti corrente:

Riepilogo finanziario

Preventivo Prima di poter inserire un NUOVO CoNto cormente invia la comunicazione
Conti corrente dedicati Conti corrente
- . + Nuovo conto corrente
Informazioni contabili
[t} iban Istituto Filile stato Asioni
1 TE0XDS4281 1101000000123456

Per la gestione di questa sezione si rimanda alla Guida di gestione.

Il Luogo di conservazione della documentazione amministrativo contabile puo essere scelto da un menu a tendina

che riporta I'elenco degli indirizzi inseriti nella sezione di Gestione/Documentazione/Luogo conservazione documenti:

Assicurazioni

& toma al progetto Registri
Requisiti di partecipazione

Materizle informativo

ol Materiale didattico Tips opie
Lucgo conservazione documenti sede locale Nen inviata
e 2
/o asddasds /o asdadas

Vedi dettaglio

Per la gestione di questa sezione si rimanda alla Guida di gestione.
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Nella schermata iniziale & inoltre presente uno specchietto in cui & possibile tenere sempre monitorato il Margine

rendicontabile in cui sono riportate le seguenti informazioni:

Margine trimestrale

Forfait trimestrale Si

Totale anticipi € 35B.459.50
Totale imputabile (progetto) € 21933600
Totale imputato (progetto) £ 364.059,50

- Forfait trimestrale: indica se la trimestrale prevede una quota a forfait

- Totale anticipi: indica I'eventuale importo gia erogato per I'anticipo

- Totale imputabile (progetto): indica I'importo corrispondente all’80% previsto da Disposizioni, al massimo

erogabile tra anticipo e dichiarazioni trimestrali

- Totale imputato (progetto): indica la somma tra I'importo dell’anticipo erogato, eventuali altri importi di

dichiarazioni trimestrali precedenti (presentate e validate) e gli importi delle spese imputate nella

dichiarazione trimestrale in fase di compilazione.

Nella sezione “Elenco spese Referenti” & possibile inserire le spese precedentemente inserite e imputate alle voci di

spesa:

Rendiconti - ID: TO000004
ESF2 f2 0020

DETTAG ELENCO SPESE REFERENT ELENCO SPESE PARTECIPANT ALTRE SPESE

=+ aggiungi spesa

Dopo aver cliccato su Aggiungi spesa, si entra in una sezione in cui si possono visualizzare tutte le spese che possono

essere caricate a rendiconto. Possono essere inserite nella dichiarazione trimestrale solo le spese che:
- nonsono gia state inserite in una precedente dichiarazione trimestrale;
- sono state sostenute/pagate entro la data di riferimento del trimestre (31/03, 30/06, 30/09, 31/12);

- sono complete di tutti gli allegati obbligatori richiesti nella sezione di inserimento spese.
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Le imputazioni che non rientrano nei requisiti sopra elencati sono visualizzate di seguito in modalita non selezionabile
(grigio). Inoltre non possono essere caricate spese se non sono previste a preventivo e il sistema effettua un controllo
dell'importo totale rendicontato per ogni microvoce di spesa che non pud superare |'importo dell’preventivo

approvato.

Rendiconti - ID: TO000004
ESF2_f2_0020 - Aggiungi spese

Personale interno

Seleziona Voce di spesa Fersonale interno N.documento Data Documento Data

€ toma

Per inserire una spesa, selezionarla cliccando nella casellina bianca a sinistra della spesa, e cliccare su Salva:

Personale interno

N. documento Data Documento Data importo
imputszione

Seleziona  Vace di spesa Personale interno

€1.00000

Le spese inserite sono visualizzate a elenco e possono essere cancellate tramite I'apposito pulsante:

Rendiconti - ID: TO000004
ESF2_f2_0020

ETTAGLIO ENE

N. Data Data Importo Esito Importa
i i ni

Voce di spesa Referente  Tipologia personale  Rucle controlle  ammes;

Asferame 1 04/01/2024 05/01/2024 100000 u

ateivita dirette

82.1 - Dacenza - Junior Esparer

Francais

Se |le spese non sono complete a livello di allegati, a destra della spesa compare un pulsante con un punto esclamativo

giallo:
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Rendiconti - ID: TO000004
ESF2 f2 0020

+ aggiungi spesa

Voce di spesa Referente  Tipologia personale  Ruolo D controllo ammessa Azioni

Referente 1 04/01/2024 05/01/2024 1.000.00 n
ateivith dirette

N. Data Data Imparta Esito Importa

B2.1 - Docenza - Junior Ezperar

Francois

beneficizrio)

B2.1 - Docenza - Junior Maranzz Parzonsls in delega Referants 1 04/01/2024 05/01/2024 1.000,00
Tizio attivits dirste

E possibile cliccare sul pulsante per essere reindirizzati nella sezione di imputazione della spesa per visualizzare dove
mancano gli allegati obbligatori, ma per procedere alla modifica della spesa, si deve prima eliminare I'imputazione

della spesa dal rendiconto.

ESF2_f2_0020

Imputazioni

@ Per poter modificare limputazione della spesa si deve prima prowedzrs ad eliminars dal rendiconto

- —

Categoria spesa 82.1 - Docenza - Junior
Ore 10.00

Costo orario £100.00

Imponibile pagamento £1.00000

va €000

oneri €000

Costo totale £1.00000

Allegati obbligatori mancanti <

® CV della persona che ha svolto 'attivtd

Allegati

Tipo Nome File

\

Nella sezione “Elenco spese partecipanti” & possibile aggiungere spese riferite alle seguenti voci di spesa:
- B2.11.5 Viaggi di studio: spese di vitto/alloggio/viaggi dei destinatari / delle destinatarie
- B2.15 Spese di viaggio, vitto e alloggio dei destinatari / delle destinatarie

- IDP - Indennita di partecipazione

Cliccare su Aggiungi Spesa:
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Rendiconti - ID: TO000004
ESF2 f2 0020

TAGLIO ELENCO EFERENT! ELENCO SPESE PARTECIPANT) ALTRE

Si entra in una schermata di riepilogo in cui si vede I'elenco delle spese inserite a progetto per i partecipanti:

Rendiconti - ID: TO000004
ESF2_f2_ 0020 - Aggiungi spese

iz
cionabile (arg

Partecipanti
Seleziona  Voce di spesa Partecipanti M. documento Data Documento Data Import
0 pagamento  imputazione
(0:] DP - Indennits di partacipazione DI i3 Carla 01/01/2024 0170172024 £1.000.00
m DP - Indennita di partecipazione Campei Kay 10/12/2023 11/12/2023 £000
020 DP - Indennits di partzcipazione Campei Kzy 10/12/2023 11/12/2023 £35.00
o=z 52115 - Visgg) o studi: spess i vitts/alloggisAiaggi gl cestinstan / Gell destinstarie Baery Grime Tonz2z TA2zes e100000

Possono essere inserite nella dichiarazione trimestrale solo le spese che:
- non sono gia state inserite in una precedente dichiarazione trimestrale;
- sono state sostenute/pagate entro la data di riferimento del trimestre (31/03, 30/06, 30/09, 31/12);
- sono complete di tutti gli allegati obbligatori richiesti nella sezione di inserimento spese.
Le imputazioni che non rientrano nei requisiti sopra elencati sono visualizzate in modalita non selezionabile (grigio).

Le imputazioni che non sono complete sono contrassegnate anche da un tasto rosso a sinistra della riga:

Partecipanti
Seleziona | Voce di spesa Partecipanti N.documento Data Documento Data Importo
D pagamento | imputazione
(0:] DR - Indennita di partscipazione Di Cié Carlo 01/01/2024 01/01/2024. £1.000,00
m DP - Indennitd di partecipazione Campei Kay 10/12/2023 11/12/2023 €000

Cliccando sul simbolo rosso, esce un messaggio in cui vengono elencati gli allegati mancanti alla spesa:
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Allegati obbligatori mancanti - 3

® Prospetto riepilogativo per singole destinatario dellindennita erogata
» Autodichisrazione del destinatario attestante la non percezione diun
trattamento sostitutivo della retribuzione

In questo caso, si deve tornare nella sezione SPESE e andare a completare il caricamento da quella sezione.

Per inserire a rendiconto delle spese, si deve selezionarle dall’elenco e cliccare poi su Salva:

Partecipanti
Seleziona  Voce di spesa Fartecipanti N. documento Data Documento Data Importa
pagamenta  imputazione

(0:] D7 - Indennits i partecipazione Bi I Carlo 01/01/2024 010172028 £1.000.00
(01] D7 - Indennits di partacipazions Campsi Kay 101122023 1171272023 2000
SE D2 - Indennits di partacipazions Campsi Kay 101122023 1171272023 £3500
gn 82.11.5 - Viaggi di studio: spese di vitto/alloggio/viaggi dsi destinatari / dalls destinatarie Barry Gima 10/12/2023 1171272023 £1.000,00
DETTAGUO  ELENCOSPESEREFERENTI  ELENCO SPESEPARTECIPANTI  ALTRE SPESE

+ aggiungi spesa

Data Importo

Voce di spesa Partecipanti M. documento Data Documento pagamento imputazione  Esito controllo Imparto ammesso Azioni

D? - Indennita gi paniscipazions Abner Contalde 01/12/2023 30/11/2023 5.000,00

5215 - Spese di viaggie, vitie = 2lloggi dei destinatar/delle destizniarie Anmed Bayan Abdulgzdz Anmed 01/12/2023 03/12/2023 976,00

D? - Indennith i panecipazions Campsi Kay 10/12/2023 1141242023 3500

82.11.5 - Viaggi di studic: spese di vitto/alloggiofviaggi dei destinatari / delle destinatarie Barry Gnima 10/12/2023 11/12/2023 1.000,00

Per eliminare una spesa, cliccare su “Rimuovi”.

Nella sezione “Altre spese”, € possibile inserire costi collegati alle seguenti voci di spesa:
- B1.4.2 Acquisto di beni e servizi per attivita di pubblicizzazione e promozione dell’intervento
- B2.11.6 Viaggi di studio: spese di vitto/alloggio/viaggio del personale interno ed esterno

- B2.14 Spese di viaggio, vitto e alloggio del personale interno ed esterno
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- B2.16 - Assicurazione dei destinatari / delle destinatarie

- B5.1- Costi di fidejussione

Per inserire una spesa, cliccare sul pulsante Aggiungi spesa:

Rendiconti - ID: TO0O00004
ESF2_f2_0020

+ aggiungi spesa

Voce di spesa N. documento

Data Documento

Rendiconti - ID: TO000004
ESF2_f2_0020- Aggiungi spese

Posso

Altre spese

Seleziona  Voce di spesa N. documento

ese di viaggio, vitto & 4
<l personale intemo ed

Data

pagamento

Importo

imputazione  Esito controllo Importe ammesso

Data Decumento

Possono essere inserite nella dichiarazione trimestrale solo le spese che:

- non sono gia state inserite in una precedente dichiarazione trimestrale;

Fondo sociale europeo Plus 2021-2027

Azioni

Data Imparte
pagamento imputazione

£1.000.00

03/11/2023 £15.00000

11272028 £1.00000

- sono state sostenute/pagate entro la data di riferimento del trimestre (31/03, 30/06, 30/09, 31/12);

- sono complete di tutti gli allegati obbligatori richiesti nella sezione di inserimento spese.

Le imputazioni che non rientrano nei requisiti sopra elencati sono visualizzate di seguito in modalita non selezionabile

(grigio).

Le imputazioni che non sono complete sono contrassegnate anche da un tasto rosso a sinistra della riga e per

visualizzare cosa manca si deve cliccare sul tasto rosso.

Per inserire una spesa, cliccare sul pulsante Aggiungi spesa:
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Rendiconti - ID: TO000004
ESF2 f2 0020

ELENCO

ALTRE SPESE

+ aggiungi spesa

Per inserire a rendiconto delle spese, si deve selezionarle dall’elenco e cliccare poi su Salva:

Rendiconti - ID: TO000004
ESF2_f2_0020- Aggiungi spese

Posson

Altre spese

Data Importa
pagamento imputazione

Seleziona  Voce di spesa N. documents Data Documento

0z 5216 - Assicurazions del 0111212023 0211212023 €1.000.00

estinatar / dells destinstarie
on 81.42 - Acquisto i beni & servizi 01/11/2023 03411/2023 | €1500000
per attivits 3l pubblicizzazions &
promozione dellintenvents
O 8212 - Spese i viaggia, vitta & N 1011272023 11122023 | €1000.00
J P 99
aloggio el personale intema ed
sstemo

Le spese inserite possono essere cancellate con il tasto “Rimuovi”:

Rendiconti - ID: TO000004
ESF2_f2_0020

ALTRE SPESE

+ aggiungi spesa

Voce di spesa N. documento Data Documento pagamento imputazione  Esito controlio Imparto ammesso Azioni

3 02/12/2023 03/12/2023 200000

Data Imparto

8142 - Acquisto di beni

per attivita di p

promozions dalline

Una volta inserite le informazioni del conto corrente dedicato, del luogo di conservazione della documentazione e le

spese, si puo procedere con la prima conferma, cliccando il pulsante CONFERMA:
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Trimestre : 20/01/2024

ii dichigrazione trimestrale possone essere chieste o rimborso solo e spese che rientrano nell

In sede
in sede di rendicontazione finale delle spese. Qualora a rendiconto venisserc caricate spese che si

BAMN

DEMOMINAZIOME BANCA O POSTA

FILIALE

PERSOME DELEGATE AD OPERARE SUL SUDDETTO CONTO CORRENTE

DOCUMENTAZIONE AMMIMISTRATIVA E COMTABILE COMSERVATA PRESSO LA SEDE

Margine trimestrale

Forfait trimestrale

Totale anticipi € 35845050
Totale imputabile (progetto) €2319.336,00
€364.052.50

Totale imputato (progetto)

X Rinuncia

Uscira il seguente messaggio da confermare cliccando su OK oppure si pud cliccare su Annulla per annullare la

conferma e tornare al punto precedente:

test-fse-esf.civis.bz.it dice

Con il presente passaggio si validana le spese dellz trimestrale, Si

conferma?

Dopo la conferma & possibile riaprire il rendiconto cliccando sul pulsante RIAPRI:
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Margine trimestrale

Forfait trimestrale 5
Totale anticipi €3
Totale imputabile (progetto) €2
Totale imputato (progetto) €3

Allegati

+ aggiungi allegato

Tipa

fotocopis del decumento di identits del legale rappresentante in corsa di validita
Dichiarazions si sensi dal DAR 445/2000 amestants | confermita all'originale dei document scansio

Registro/i

m X Rinuncia

A questo punto e possibile caricare gli allegati obbligatori al rendiconto:

Allegati
Tipo Nome. Data File Azioni
fotocopia del documento diidentics del legale repprassntants in corso di validits fatocopis 29/01/2024 &
Dichiarazione ai sensi del DPR 445/2000 anzstante la conformita alloriginale dei documenti scansionati nel sistema informatico conformita 25/01/2024 &
Registroi registro 20/01/2024 &

—

Si entra quindiin una schermata in cui si deve indicare il Nome del documento, il Tipo file (scegliere da menu a tendina),

caricare il file dal computer, e indicare se il file contiene Dati sensibili e se deve quindi essere criptato:

ESF2_f2_0020 - Nuovo allegato

Nome

Tipo
v
[ osmsznsio
“ie
—
Formati i fils smmessi (max 20 M8 ogni e o, P 2R s 5k oc 856 03t 57m
aggiungi allegato
&tomz

Dopo essere stato caricato, un allegato puo essere ancora modificato attraverso il pulsante MODIFICA.
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Una volta caricati tutti gli allegati obbligatori, si attiva il pulsante CHIUDI, che permette di confermare definitivamente

la trimestrale:

Allegati

=+ aggiungi allegato

Tipo

fotocopia del documento di identita del legale rappresentante in corse di validita
Dichiarazione ai sensi del DPR 4452000 attestante la conformita all'criginale dei docume
Registroi

dichiarazione sul regims VA

Dichiarazione ai sensi del DPR 445/2000 sul regolare pagamento dei contributi e imposte

Prima di chiudere, & possibile scaricare un PDF con I'anteprima del riepilogo spese, cliccando sul pulsante:

&

[“{e, " & PDF Anteprima Dichiarazione trimestrale [ “JIElY m

Dopo aver cliccato su CHIUDI, esce un messaggio da confermare, oppure premere Annulla per tornare al passaggio

precedente:

test-fse-esf.civis.bz.it dice

Si intende confermare definitivamente la trimestrale?

a rik, - L o 4 = ipdiretti O, It

a rendiconto venissers caricote shese che sl riferiscone od oitivita di docenza, codocenze, tutoroggio in ouls, § relativi
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Allegati

Tipo
fotocopia del documento di identita del legale rappresentante in corso di validita

Dichiarazicne ai sensi del DPR 445,/2000 attestante |3 conformita all'originale dei documenti scansionati nel sister

Registra,i

dichiarazions sul regime IVA

Dichiarazions ai sensi del DPR Mi;‘zél}:l sul regolare pagamento dei contributi e imposte per i dipendenti interni

\/

oL, Upload & PDF Dichiarazione trimestrale m

Dopo aver firmato la Dichiarazione trimestrale con firma digitale, si deve ricaricare attraverso il pulsante Upload:

Allegati

Tipo

fotocopia del documento di identita del legale rappresentante in corso di validita
Dichiarazicne ai sensi del DPR 445/2000 attestante la confoermita all'originale dei documenti scansionati nel
Registro/fi

dichiarazione sul regime VA&

Dichiarazione ai sensi del DPR 445/,

2000 sul regolare pagamento dei contributi & imposte per i dipendenti in

X Upload & PDF Dichiarazione trimestrale m

Dopo aver caricato il PDF del rendiconto firmato con firma digitale del legale rappresentante, si attiva il pulsante verde
INVIA:

r
(Ve
&, Download PDF Dichiarazione trimestrale XL Upload @& PDF Dichiarazione trimestrale m m

Premere quindi il pulsante per inviare la dichiarazione trimestrale.
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3.2 Interventi finanziati a CUS

3.2.1 SCARICO REGISTRI

Prima di procedere con la compilazione del rendiconto, si deve compilare lo Scarico registri con le ore svolte dai
partecipanti fino alla data di scadenza del trimestre.
Per la compilazione della sezione Scarico registri, si rimanda alla Guida alla gestione di interventi FSE+ 2021-2027

tramite coheMON FSE.

3.2.2 INSERIMENTO INCARICHI E CURRICULUM VITAE

Accedere a Cohemon PR FSE+ 2021/2027 con le proprie credenziali:

Impostazione lingua | ltaliano # m

Elenco dei soggetti giuridici con accesso

Ragione sociale / Denominazione Codice fiscale Sede legale Legale rappresentante Azioni

DemaTast Concizpelli 50 62 20100 Bolzano - Bozen (Bolzane - Bozen (3Z)) Luga Storti e

*> & accedi

Entrare nella sezione di GESTIONE:

Presentazione Gestione Rendicontazione

A Vai alla sezione R Vai alla sezione || i B Vai alla sezione

Scegliere il progetto ed entrare con pulsante Accedi:

Titolo del progetto . -
Convenzione di

Test LUCA fingue migranti
finanziamento

importo pubblico approvato Beneficiario Stato monitoraggio

754.250,00 € DemoTest In Corso di esecuzione
o accedi

Scegliere il referente per il quale si desidera aggiungere uno o pil incarichi, scegliendolo dalla sezione “Personale

attuativo”:
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ESFz_fz_m ‘ Partecipanti = Documentazione

Titolo del progetto

Referenti per le attivita dirette
Referenti per le attivitd indirette

e Referenti di contatto del beneficiario
Beneficiario

Risorse di presidio

Aula didattica Partner

Deleghe

Indirizzo dell'aula didattica

Data avvio 20/10/2023

Entrare ad esempio nella sottosezione “Referenti per le attivita dirette”:

sno - Andrian (BZ)

Personale attuativa ~ -=ti di gestions

ESFZ_fZ_oo ‘ Partecipanti * Documentazions ~

Referenti per le attivita dirette

Mominative Codice fiscale Tipologia referente
Luca Storti STRLCUTEP3OFI3ZM Personale in delega
Luca Storti STRLCUTSP30F132N Perzonzle interno (Personale bensficiario)

Per inserire un nuovo incarico, entrare nella sezione evidenziata in giallo nello screen sopra,

referente.

”

Cliccare su “Aggiungi incarico/contratto”:

ESF2_f2_0020
Codice fiscale STRLCUTSPIOFI32N

Nome Luca

Cognome Stomi

Personale intemo

Tipologia personale

Livello Senior

Elenco incarichi

data incarico/contratto Ore Imparte incarico/contratto

01/01/2023 100.00 €10.000.00

Inserire le informazioni richieste:

- Data incarico/contratto
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- Importo incarico/contratto

- Note (campo non obbligatorio)

ESF2_f2_0020 - Storti Luca

data incarico/contratto
mporto incarice/contratto

Mote

e

€ toma Salva incarico/contratto

Infine, cliccare su “Salva incarico/contratto”.

Entrare quindi nel Dettaglio dell’incarico e aggiungere quindi le Attivita incaricate tramite il pulsante verde “Aggiungi

attivita”:

Elenco incarichi

+ aggiungi incarico/contratto

data incarico/contratto Ore Importo incarico/contratto Azioni

01/0z/2023 20.00 € 2.000.00

ESF2_f2_0020 - Storti Luca - Dettaglio incarico

data incarico/contratto 01/01,2023

Importo incarico/contratto 10.000.00

Ore 1000

Note

Attivita incaricata/e

+ aggiungi attivitd e

Inserire una attivita per volta e indicare il numero di ore previste per quella attivita. Ripetere questo passaggio per

ogni attivita presente nello stesso incarico:
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ESF2 f2 0020

Belloni Diana

Ore

Artivita incaricatale

«torna

Le attivita inserite vengono visualizzate a elenco e il totale delle ore viene riportato nel riepilogo dell’incarico in alto:

ESF2_f2_0020 - Belloni Diana - Dettaglio incarico

data incarico/contratto

Importe incarico/contratto 2.000.00

Ore 20,0

Note

Attivita incaricata/e

+ aggiungi attivita

Nome

B2.1 - Docenza - Senior 100 u
B2.2 - Codocenza - senior 10,0 n

Si puo procedere con il cancellare una attivita premendo il pulsante rosso con il simbolo del cestino.

Le attivita gia collegate ad una imputazione di spesa 0 a un timesheet non sono modificabili e vengono visualizzate

sfocate (si veda screenshot sopra). Se ci si posiziona con il cursore sopra il simbolo del cestino, esce il messaggio che

spiega ma motivazione del blocco.

Aggiungere quindi gli allegati richiesti:

Allegati
+ aggiungi allegato [ f’
Tipo Nome File Azioni
cc Test allegato.pd

Lettera di incarico / Ordine di servizio
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Cliccando su “+ aggiungi allegato” si entra in un’altra schermata in cui € possibile aggiungere gli allegati sia obbligatori
che facoltativi. Il sistema non permette di salvare I'incarico se non si allegano tutti i documenti obbligatori, previsti

dalle Disposizioni di gestione e rendicontazione.

Ill

Scegliere il “tipo” di allegato dal menu a tendina, indicare una descrizione dell’allegato nel campo “Nome”, e
selezionare il File dal proprio computer. Se il file contiene dati sensibili, &€ possibile selezionare I'apposita casellina “Dati
sensibili” in modo da criptare il file. Quest’ultimo sara quindi visibile solo dal personale autorizzato dell’ Ufficio Fondo

Sociale Europeo. Cliccare quindi su “Aggiungi allegato” per salvare.

ESF2_f2_0020 - Nuovo allegato

Nome

ipo

Lertera di incarico / Ordine di servizio

File

[ Dati sensibil

Formati di file ammessi (max. 20 MB ogni file): tet, paf.zip tiff is xisx doc docx odt, p7m

B aggiungi allegato

£ torna

Di seguito si riporta un elenco degli allegati previsti per le diverse tipologie di Referenti:
3) Personale interno:
- Lettera di incarico/contratto (obbligatorio)
- Verbale cariche sociali
4) Personale esterno:
- Lettera di incarico/contratto (obbligatorio)

Una volta aggiunti tutti gli allegati, cliccare su “Torna”:

Allegati
+ aggiungi allegato
Tipao MNome File
Lettera di incarico / Ordine di servizio cc Test

™ modifica
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Per inserire un incarico/contratto a una persona giuridica in Delega, andare nella sezione Personale attuativo,

sottosezione Deleghe:

Ezrt=cipan Doumentasions Persopate Bttilative = T2t 0i gestons » Calendsn = Dat finsnos

Referenti per le attivita dirette
DEIEQhE Referenti per le attivita indirette
Referenti di contatto del beneficiario
Ragione sociale / Denominazione Risorse di pFESidiD

P © 74O ARS Partner
Deleghe

Entrare nella sezione Incarichi tramite la casellina in fondo alla riga della Delega scelta:
Deleghe

Ragione sociale / Denominazione Attivita delegata/e Importo delega

B2.1 - Docenzs - Junior 1.000.00€

Societ: delegsta

Cliccare su Aggiungi Incarico/Contratto:

Elenco incarichi

+ aggiungi incarico/contratto

Importo incaricofcontratto Azioni

02/01/2024 ARC.A - Docente senior 10.00 €8.000,00
01/01/2024 ARC.E - Docente junior 10.00 €1.000,00

€ torna

data incarico/contratto Attivitd incaricataje Ore

Compilare i campi richiesti e salvare:

ESF2_f2_0020 - Societa delegata

data incarico/contratto
mporto incarico/contratto

MNote

€ tormna

Salva incarico/contratto

Entrare nell’incarico tramite il pulsante Dettaglio e aggiungere le ore delle attivita presenti nell’incarico, attraverso il

pulsante Aggiungi attivita:
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ESF2_f2_0020
Societa delegata

N. 2

data incarico/contratte 01,/02/2023

Importo incarico/contratto 2.000,00

Ore 0.0

Attivita incaricata/e
<

Nome Ore

MNeszunz sttivits inzerits

Inserire le informazioni richieste per ogni attivita e cliccare su Aggiungi:

ESF2_f2_0020

Societa delegata

Ore

Attivita incaricatale

+ aggiungi

€ torna

Le attivita inserite sono visualizzate a elenco e il totale delle ore dell'incarico viene riportato nello specchietto

riepilogativo in alto:

Attivita incaricata/e

+ aggiungi attivita

MNome

B2.1 - Docenza - Senior 10,0 u
B2.1 - Docenza - Junior 10,0 u

Si puo procedere con il cancellare una attivita premendo il pulsante rosso con il simbolo del cestino.
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Le attivita gia collegate ad una imputazione di spesa 0 a un timesheet non sono modificabili e vengono visualizzate

sfocate (si veda screenshot sopra). Se ci si posiziona con il cursore sopra il simbolo del cestino, esce il messaggio che

spiega ma motivazione del blocco.

Per aggiungere gli allegati all'incarico, entrare nell’incarico tramite il tasto “dettaglio” e cliccare su Aggiungi allegato:

M.

data incarico/contratto
Importo incarico/contratto
Ore

Attivita incaricata/e

Tipo Nome File

LRGN [ modifica m

Inserire le informazioni richieste:
1) Nome (campo di descrizione libera)

2) Tipo (scegliere dal menu a tendina)

3

01/12/2023

10.000,00

100.0

= Docente senior

3) File (scegliere dal computer il file che viene caricato)

Azioni

4) Se il file contiene dati sensibili, € possibile selezionare I'apposita casellina “Dati sensibili” in modo da

criptare il file. Quest’ultimo sara quindi visibile solo dal personale autorizzato dell’Ufficio Fondo Sociale

Europeo.

Nuovo allegato

Mome

Tipo

Checklist autacantrollo

[) Dati sensibil

Formati di file ammessi (max. 20 MB ogni file): tit, pdf zip.tiff s xlsx doc. dock odt, p7m

B aggiungi allegato

Cliccare quindi su Aggiungi allegato per salvare.
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| curriculum vitae dei collaboratori vanno inseriti direttamente nella sezione “Rubrica collaboratori” di CoheMon nella

sezione Beneficiario.

Accedere dalla sezione RENDICONTAZIONE e cliccare sul pulsante Rendiconto del progetto di riferimento:

tolo def progetta .
Test LUCA lingue migranti e Anticipo
mparta ato Bensficiario Stata monitaraggio

Tsa2s0,00 € DemoTest In Carsa of ssscuzions @ Rendiconto

; Scadenze

Si entra quindi in una schermata di riepilogo in cui € gia attiva la trimestrale da compilare. Per procedere alla
compilazione, cliccare su Accedi:

ESF3_h1_0001 - Rendicontazione

Titolo del progstto Test LUCA lingue migranti
Beneficiario DemaTest

Costo totale spprovate €000

Imparto pubblic approvato € 754.250.00

Humero e data convenzione 111111111 (01/00/2023)
cup

Data auvio 04/10/2023

Data termine [prevista) 31/10/2025

Giorni al termine 633

Data termine (effettiva)

Referente

Soggetto proponenteE\

Ragione sociale / Denominaziane (IT) Ragione sociale / Denominazione (DE)
DemoTest DemoTest

Rendiconti
) Trimestre Importo richiesto Pratocollo Importo ammesso Stato Azioni
TO000002 20/01/2024 €5.161,00 ‘ P |
& torna

Attraverso il tasto Modifica, & possibile indicare le seguenti informazioni:
1) Conto corrente dedicato

2) Luogo di conservazione della documentazione amministrativo contabile
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Rendiconti - ID: TO0O00002
ESF3_h1_0001

DETTAGLIO ALENDARI

Trimestre : 20/01/2024

& modifica

ESF2_f2_0020

salva

4tona

Il conto corrente dedicato puo essere scelto da un menu a tendina che riporta I’elenco dei conti correnti inseriti nella

sezione di Gestione/Dati finanziari/Conti corrente:

Riepilogo finanziario

preventivo Prima di poter inserire un nuovo conto corrente invia la comunicaziene.
Conti corrente dedicati Conti corrente
|
Informazioni contabili
0 an Istituto Fiiate stato Azioni
1 TEOX0542811101000000123456 wiee

Per la gestione di questa sezione si rimanda alla Guida di gestione.

Il Luogo di conservazione della documentazione amministrativo contabile pud essere scelto da un menu a tendina

che riporta I'elenco degli indirizzi inseriti nella sezione di Gestione/Documentazione/Luogo conservazione documenti:

- | Documentazione = | Frsonzis attvative -~ Datidi gestions - Calendari = Dati finanziari = Co

ESF2.

& toma al progetio Registri
Requisiti di partecipazione

Assicurazioni

Materizle informative

Tipo sede conservazione documention | ateriale didattico loge documenti ariginali Tipo sede conservazione copie documenti Indirizzo luago conservazione copia documenti

Luogo conserv

documenti sede locale

Vedi dettaglio

T

Per la gestione di questa sezione si rimanda alla Guida di gestione.

Nella schermata iniziale & inoltre presente uno specchietto in cui € possibile tenere sempre monitorato il Margine

rendicontabile in cui sono riportate le seguenti informazioni:
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Margine trimestrale

Totale anticipi €

€ 150.350,00
Totale imputabile (progetto) € 603.400,00
Totale imputato (progetto) € 150.350,00

- Totale anticipi: indica I'eventuale importo gia erogato per I'anticipo

- Totale imputabile (progetto): indica I'importo corrispondente all’80% previsto da Disposizioni, al massimo

erogabile tra anticipo e dichiarazioni trimestrali

- Totale imputato (progetto): indica la somma tra I'importo dell’anticipo erogato, eventuali altri importi di

dichiarazioni trimestrali precedenti (presentate e validate) e gli importi delle spese imputate nella

dichiarazione trimestrale in fase di compilazione.

Nella schermata CALENDARI sono visionabili i calendari “rendicontabili” e che non sono rientrati in una dichiarazione
trimestrale precedente:

Rendiconti - ID: TO000002
ESF3_h1_0001

Righe perpagina | 20 ¢ m B Esporta
# Data Ora inizio Ora fine ore Modulo Docente Stato Assegnati
1 0471072022 09:00 1000 o100 - A1 - Corso di lingus A.1.1 Cane Pipps rendicontabile
1971072028 1030 1100 00:30 3- A3 - Corso di linguz A13 Storti Luca rendicontabile
E] 2071072022 10:00 1100 o100 3-A13 - Corso dilingus A1.3 Storti Luca rendicontabile
a 2011072023 1000 10240 000 - A1 - Corso di lingus A.1.1 Storti Luca rendicontabile
20/10/2022 1045 1130 05 4-CA14 - Lingua [T A14- 13 Storti Luca rendicontabile

Sambri Danicle rendicontabile

Il calendario pud essere scaricato tramite il pulsante Esporta, in modo da poter visualizzare le giornate in formato
excel.

Per procedere con la dichiarazione trimestrale, si deve cliccare su CONFERMA della sezione di Dettaglio:
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Margine trimestrale

Totale anticipi
Totale imputabile (progetto)

Totale imputato (progetto)

A Conferma & Download PDF Dichiarazione trimestrale |m

Esce un messaggio che chiede di confermare la validazione dei calendari collegati alla dichiarazione trimestrale:

test-fse-esf.civis.bz.it dice

Con il presente passaggio si validano i calendari collegati 2lla presente

trimestrale. S conferma?

Premere quindi su OK per procedere o Annulla per tornare indietro.

Viene quindi visualizzato il RIEPILOGO DEI COSTI, diviso per Referente:

Riepilogo costi

Nome e cognome Codice fiscale Partita IVA Livello Tipologia referente Ruole Partner / Delegato Ore validate Costo orarie € Totale €

Pippo Cane sbemndsng7643456 Senior Personale intema (Personale beneficiaric) Refarente attivith dirette 1.00 153,60 15360
Luca Storti STRLCUTSPIOF13ZN Senior Personale esternc Referente ativita dirstie 2000 153.60 3.072.00
Daniele Sambri SMBEDNLE2D15A044K Senior Personale in delega Referente attivita diretre ARCIRAGATZZI BOLZANO APS 100 153.60 153.60
Luca Storti STRLCUTSPI0F132N Senior Personale intema (Personale bensficiaric) Refarenta attivits dirstte 700 153,60 107520
Francois Esperer SPRFNCTDAQ1Z110D Junior Personale intemo (Personale beneficiario) ASSOCIAZIONE LA STRADA-DER WEG 2,00 122,90 245.80
D ZRIZDRSTILSEFT32X Senior Personale intema ASSOCIAZIONE LA STRADA-DER WEG 300 153,60 260,80

Imparto richiesto € 5.161.00

Si deve quindi procedere con il caricamento degli allegati obbligatori al rendiconto:
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Allegati

Tipo Nome Data File Azioni
fotecopia del documento di identita del legale rappresentants in corso di validita fotocopia 22/01/2024 3

Dichisrazione ai sensi del DPR 445/2000 attestante |a conformita all originale dei documenti scansionati nel sistema informatico conformita 22/01/2024 &

Registro/i registr 22/01/2024 &

In questo momento & possibile ancora riaprire il rendiconto e quindi tornare al passaggio precedente, cliccando sul
pulsante RIAPRI:

Allegati

~+ aggiungi allegato

Tipo

fotocopia del documento di identitd del legale rappresentante in corso di validita
Dichiarazione ai sensi del DPR 44572000 attestante la conformita all'criginale dei documenti scansionati nel sisten

Registro,fi

& Download PDF Dichiarazione trimestrale ¥ Rinuncia

E ‘possibile anche scaricare il file PDF di anteprima del rendiconto:

[“{e, " & PDF Anteprima Dichiarazione trimestrale [ “JIElY m

Altrimenti si puo procedere con la conferma definitiva, cliccando su CHIUDI:
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Allegati

+ aggiungi allegato

Tipo

fotocopia del documento di identitd del legale rappresentante in corso di validita
Dichizrazione ai sensi del DPR 445/2000 attestante la conformit3 all'originale dei docun

Registro/i

Esce un messaggio di conferma:

test-fse-esf.civis.bz.it dice

Siintende confermare definitivamente la trimestrale?

ESSO

Cliccare su OK per procedere o su Annulla per tornare indietro.

A questo punto si deve scaricare il PDF della Dichiarazione trimestrale con apposito pulsante:

Allegati
Tipo
fotocopia del documento di identita del legale rappresentante in corso di validita

Dichiarazione ai sensi del DPR 445/2000 attestante la conformita all'criginale dei documenti scansional

Registrosi

L Upload & PDF Dichiarazione trimestrale m

Si deve firmare il documento con firma digitale e ricaricarlo attraverso il pulsante Upload:
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Allegati
Tipo

fotocopia del documento di identit3 del lzgale rappresentants in corse di validitd

Dichiarazione ai sensi del DPR 445/2000 sttestante la conformita all'originale dei do

. %”/

X upload & PDF Dichiarazione trimestrale m

Si puo quindi procedere all’Invio del rendiconto, cliccando sul pulsante INVIA:

Allegati
Tipo
fotocopia del documento di identita del legale rappresentante in corso di validita

Dichiarazione ai sensi del DPR 445/2000 attestante la conformita all'criginale dei documenti scansionati nel sistema informatico

Registro/i \\/
E Rl e R=n e T IEIE R el L Upload @ PDF Dichiarazione trimestrale mm

4. Rinuncia alla compilazione della dichiarazione

trimestrale (progetti a costi reali e progetti a
CUS)

La rinuncia alla dichiarazione trimestrale € possibile solo nei casi previsti dalle Disposizioni per la gestione e

rendicontazione, o da eventuali altre disposizioni previste dall’Avviso di riferimento.

Per procedere con la rinuncia si deve entrare nella sezione di RENDICONTAZIONE e cliccare il pulsante Rendiconto:

e Anticipo
@ Rendiconto
“ Scadenze

1.022.170,00 € DemoTest

Accedere al rendiconto attraverso il pulsante ACCEDI:
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Rendiconti
o Trimestre Impaorto richiesto Protocolla Importo ammesso Stato Azioni
TOOO000 20/01/2024

acced!

Cliccare sul pulsante RINUNCIA:

Margine trimestrale

Forfait trimestrale Si

Totale anticipi € 358.459,50
Totale imputabile (progetto) € 319.336,00
Totale imputato (progetto) € 376.396.30
A Conferma

Selezionare la motivazione della rinuncia e cliccare su Conferma:
Nei progetti a costi reali, & possibile scegliere tra le seguenti motivazioni:

Rendiconti - ID: 4
ESF2 f2 0020 - Rinuncia alla compilazione della dichiarazione trimestrale

Trimestre : 20/01/2024

@ A titolo d'esempic: non é o |a dichiarazione t relativa al trimestre n. 4 dell'anno 2022 qualera I'avvio di un intervento avvenga tra il giorno 06/12/2022 e il giorno 25/01/2022.)

© A titolo d’esempio: non & obbligatoria la dichiarazione trimestrale relativa al trimestre n. 4 dell'anne 2022 gualora la chiusura di un intervento avvenga tra il giorno 01/10/2022 e il giorno 25/01/2022)

Motivazione rinuncia

() Mon intendo chisders imborsa per il trimastrs

() Mon ho sostenuto spese © non ho realizzato attivité nel trimestre precadente
() La dichiarazione timestralz non & obbligatoria in quanto la data di awvio del progetto & compresa tra i 25 giorni successivi e i 25 giarni precedenti alla scadenza del trimestre (estremi inclusi)

() La dichiarazione trimestrale non & cbbligatoria in quanto la data di chiusura del progetto é & compresa tra i 90 giomi precedenti e 1 25 giomi succe:

€ tomna

vi 3lla scadenza di un trimestre (estremi inclusi)

Nei progetti a CUS, & possibile scegliere tra le seguenti motivazioni:
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ESF3_h1_0001 - Rinuncia alla compilazione della dichiarazione trimestrale

Trimestre : 20/01/2024

@ A titolo d'esempic: non &

@ A titolo d'esempic: non &

bbli ia la dichi; i il le relativa al trimestra n. 4 dell'anno 2022 qualora I'avvio di un intervento avvenga tra il gicrno 06,/12/2022 e il giorno 25/01,/2022.)

bbli ia la dichi; i il le relativa al trimestre n. 4 dell'annc 2022 qualora la chiusura di un intsrvento aveenga tra il giorno 01/10/2022 e il giorno 25/01/2022)

Motivazione rinuncia

() Mon ho realizzato attivita nel trimestre precedents

) La dichisrazione trimestrsle non & obbligataria in quanto la data di swio del progetto & comprasa tra i 25 giomi successivi e i 25 giorni precedenti alla scadenza del trimestre (estremi inclusi)

) La dichisrazione trimestrsle non & obbligataria in quanto la data di chiusura del progette & & compresa tra i B0 giomi precedenti & i 25 giomi successivi slla scadenza di un trimestre (sstremi inclusi)

Esce quindi un messaggio di conferma:

test-fse-esf.civis.bz.it dice

Vuoi rinunciare all'invio del trimestre?

1Zione aena aicniarazione trimestrale

Cliccare su OK per procedere o su ANNULLA per tornare indietro.

Stampare quindi il file PDF con la dichiarazione della rinuncia:

Margine trimestrale

Forfait trimestrale Si
Totale anticipi € 358.450.50
Totale jmputabile (progetto) £ 319.336,00

Totalwtn {progetto) £ 358.450.50
| = POF rinuncia mal

Firmarlo con firma digitale e ricaricarlo tramite il pulsante UPLOAD:
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Margine trimestrale

Forfait trimestrale

Totale anticipi
Totale imputabile (progetto)
Totale imputato (progett

=L MINGEN L Upload | invia

Per I'invio premere sul tasto verde INVIA.

5. Creazione e invio rendiconto finale

5.1 Interventi finanziati a costi reali e a forfait

Per compilare il rendiconto finale, si deve accedere alla sezione Rendiconti del progetto.

Dopo essere entrati nel rendiconto, attraverso il tasto Modifica, & possibile indicare le seguenti informazioni:
1) Conto corrente dedicato

2) Luogo di conservazione della documentazione amministrativo contabile

Il conto corrente dedicato puo essere scelto da un menu a tendina che riporta I’elenco dei conti correnti inseriti nella
sezione di Gestione/Dati finanziari/Conti corrente:

ESF2 2. | Sarscipanti + Documenazions v Srsonsle stustvo + Dl i gestons + Calencari | Datifnangari = | Comuricszioni © Dat fnsll
Riepilogo finanziario
preventivo Prima di poter inserire un nuovo conto corrente invia la comunicaziene.
Conti corrente dedicati Conti corrente
|
Informazioni contabili

D Iban Istituto Filiale Stato azioni

1 T60X0542811101000000123456 uitee Boizana

Vedi dettaglio

Per la gestione di questa sezione si rimanda alla Guida di gestione.

Il Luogo di conservazione della documentazione amministrativo contabile pud essere scelto da un menu a tendina

che riporta I'elenco degli indirizzi inseriti nella sezione di Gestione/Documentazione/Luogo conservazione documenti:
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ESF2. 1 ‘ Sartesioanti - | Documentazione = | Fersonsis stivative = Dafi digestions - Calendari - Dat fnanziari = Comunicazion ~  Dati fina

Assicurazioni

€ torna al progetio Registri
Requisiti di partecipazione
Materiale informative

Tipo sede conservazione documention | ateriale didattico loge documenti ariginali Tipo sede conservazione copie documenti Indirizzo luago conservazione copia documenti

Luogo conservazione documenti

sede locale sadsadsad Non inviata
Agrigento 1111 2 modifica

sece legsle

Per la gestione di questa sezione si rimanda alla Guida di gestione.

Nella schermata iniziale & possibile visualizzare il Margine rendicontabile:

Margine rendiconto finale

COSTO TOTALE DEL PROGETTO £519.143.00
Totale anticipi €000
Totale trimestrali ammesse £0.00
Totale da rendicontare £519.143.00

Il totale da rendicontare e dato dalla differenza tra Costo totale progetto — totale anticipi — totale trimestrali ammesse.
Non puo superare il costo totale del progetto.

Nella sezione CALENDARI ¢ possibile visualizzare tutti i calendari rendicontabili del progetto ed & possibile anche farne una
esportazione in formato excel:

Rendiconto finale - ID: TO000012
ESF3_k1_0001

DETTAGLIO CALENDAR!

Righs perpaginz | 20 & m B Esporta
Data Ora inizia Ora fine ore Modulo Docente Stato Assegnati
22/07/2024 09:00 11:00 02:00 8 - 8 - Moritoraggio e valutazions Storti Luca rendicontabile
23/07/2024 11:00 12:00 01:00 1 - 1- Consulenza ¢ assistenza Sostegno Luca rendicontabile
25/07/2024 1445 1530 00:45 2 - 2 - Aula/Laboratorio Storti Luca rendicontabile
25/07/2024 1500 15:40 00:40 3 - 3 - Individualizata Guinness Irish rendicontabile
27/07/2024 02:00 03:00 01:00 1-1-Consulenza e assistenza Storti Luca rendicontabile
20/07/2024 02:00 03:00 01:00 1-1-Consulenza e assistenza Storti Luca rendicontabile
30/07/2024 09:00 10:00 01:00 2 - 2 - Aula/Lsboratorio Storti Luca rendicontabile
31/07/2024 02:00 03:00 01:00 1-1-Consulenza e assistenza Storti Luca rendicontabile
01/08/2024 00:00 02:00 02:00 2 - 2 - Aula/Laboratorio Sambri Daniele rendicontabile
01/03/2024 11:50 13:00 o110 22 - Aula/Laboratori Storti Luca rendicontabile
01/03/2024 1225 16:00 0335 2 - 2 - Aula/Laboratorio Storti Luca rendicontabile
02/08/2024 10:00 18:00 08:00 1-1-Consulenza e assistenza Sambri Daniele rendicontabile
03/03/2024 0000 02:00 02:00 2 - 2 - Aula/Laboratorio Sambri Danisle rendicontabile
06/03/2024 1215 13:00 00:45 2 - 2 - Aula/Laboratorio Test Andre rendicontabile
20/03/2024 09:00 12:00 03:00 2 - 2 - Aula/Laboratorio Guinness Irish rendicontabile
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Il sistema inserisce in automatico le spese gia inserite nelle eventuali precedenti dichiarazioni trimestrali e che sono state
validate come ammissibili (o che devono ancora essere controllate) e prevede I'inserimento di eventuali nuove spese non
ancora associate a nessuna richiesta di rimborso precedente.

\

Nella sezione “Elenco spese Referenti” & possibile inserire le spese precedentemente inserite e imputate alle voci di spesa:

Rendiconto finale - ID: TO000012
ESF3_k1_0001

DETTAGLIO CALEMDAR ELENCO SPESE

Dopo aver cliccato su Aggiungi spesa, si entra in una sezione in cui si possono visualizzare tutte le spese che possono

essere caricate a rendiconto. Possono essere inserite nel rendiconto finale solo le spese che:
- non sono gia state inserite in una precedente dichiarazione trimestrale;
- sono complete di tutti gli allegati obbligatori richiesti nella sezione di inserimento spese.

Le imputazioni che non rientrano nei requisiti sopra elencati sono visualizzate in modalita non selezionabile (grigio).
Inoltre, non possono essere caricate spese se non sono previste a preventivo (ovvero, dove il totale microvoce a

preventivo era zero).

Per inserire una spesa, selezionarla cliccando nella casellina bianca a sinistra della spesa, e cliccare su Salva:

Personale interno

Selezior

N. documento

Voce di spesa Persol

Le spese inserite sono visualizzate a elenco e possono essere cancellate tramite I'apposito pulsante:

Rendiconti - ID: TO000004
ESF2_f2_0020

+ aggiungi spesa
N Data Data Importo Esito Imparta

Voce di spesa Referente  Tipologia personale  Ruolo documents  Documento pagamento imputszione  controlle  ammaes, ni

Refereme 1 04/01/2024 05/01/2024 1.000.00 n
attivita dirette

82.1 - Docenza - Junior Esperer

Francais

Se |le spese non sono complete a livello di allegati, a destra della spesa compare un pulsante con un punto esclamativo

giallo:
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Rendiconti - ID: TO000004
ESF2 f2 0020

+ aggiungi spesa

Voce di spesa Referente  Tipologia personale  Ruolo D controllo ammessa Azioni

Referente 1 04/01/2024 05/01/2024 1.000.00 n
ateivith dirette

N. Data Data Imparta Esito Importa

B2.1 - Docenza - Junior Ezperar

Francois

beneficizrio)

B2.1 - Docenza - Junior Maranzz Parzonsls in delega Referants 1 04/01/2024 05/01/2024 1.000,00
Tizio attivits dirste

E possibile cliccare sul pulsante per essere reindirizzati nella sezione di imputazione della spesa per visualizzare dove
mancano gli allegati obbligatori, ma per procedere alla modifica della spesa, si deve prima eliminare I'imputazione

della spesa dal rendiconto.

ESF2_f2_0020

Imputazioni

@ Per poter modificare limputazione della spesa si deve prima prowedzrs ad eliminars dal rendiconto

- —

Categoria spesa 82.1 - Docenza - Junior
Ore 10.00

Costo orario £100.00

Imponibile pagamento £1.00000

va €000

oneri €000

Costo totale £1.00000

Allegati obbligatori mancanti <

® CV della persona che ha svolto 'attivtd

Allegati

Tipo Nome File

\

Nella sezione “Elenco spese partecipanti” & possibile aggiungere spese riferite alle seguenti voci di spesa:
- B2.11.5 Viaggi di studio: spese di vitto/alloggio/viaggi dei destinatari / delle destinatarie
- B2.15 Spese di viaggio, vitto e alloggio dei destinatari / delle destinatarie

- IDP - Indennita di partecipazione

Cliccare su Aggiungi Spesa:
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Si entra in una schermata di riepilogo in cui si vede I’'elenco delle spese inserite a progetto per i partecipanti.

Possono essere inserite nel rendiconto finale solo le spese che:

- non sono gia state inserite in una dichiarazione trimestrale

- sono complete di tutti gli allegati obbligatori richiesti nella sezione di inserimento spese

Le imputazioni che non rientrano nei requisiti sopra elencati sono visualizzate di seguito in modalita non selezionabile

(grigio).

Rendiconti - ID: TO000004
ESF2 2 0020 - Aggiungi spese

Bossono

Le impurazioni che non rientrana nei requisiti sepra elencari seno visualizzate di seguito in modalisd men selezionabile (grigio)

Partecipanti
Seleziona | Voce di spesa Partecipanti
=
(03] DP - Indennita di partscipazione Di Cié Carlo
(015] 0P - Indennits di partzcinazione Campsi Kay
D= 25 - Inennith a1 pancipazions Camper 3y
o=z 52115 - Visgg) o studi: spess i vitts/alloggisAiaggi gl cestinstan / Gell destinstarie a3y Grims

N. documento Data Documento Data
pagamento

01/01/2024 01/01/2024

10/12/2023 1111272023

10/12/2023 1171272003

10/12/2023 1171272003

Le imputazioni che non sono complete sono contrassegnate anche da un tasto rosso a sinistra della riga:

Partecipanti
Seleriona  Voce di spesa Partecipanti
=
m DP - Indennitd di partecipazione Di Cig Carle
(019] DP - Indennits di partecipazione Campei Kay

N. documento Data Documento Data
pagamento

01/01/2024. 01/0172024.

10/12/2023 11712/2023

Cliccando sul simbolo rosso, esce un messaggio in cui vengono elencati gli allegati mancanti alla spesa:
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imputazione

£1.000.00

€000

£35.00

£1.00000

Importo
imputazione

€100000

€000
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Allegati obbligatori mancanti - 3

® Prospetto riepilogativo per singole destinatario dellindennita erogata
» Autodichisrazione del destinatario attestante la non percezione diun
trattamento sostitutivo della retribuzione

In questo caso, si deve tornare nella sezione SPESE per andare a completare il caricamento da quella sezione.

Per inserire a rendiconto delle spese, si deve selezionarle dall’elenco e cliccare poi su Salva:

Partecipanti
Seleziona  Voce di spesa Partecipanti N. documento Data Documento Data importo
pagaments  imputaziane

(0:] IDP - Indennits di partecipazions Di €id Carlo 01/01/2024 017012024 £1.00000
B IDP - Indennits di partecipazione Campei 2y 1011272023 11120203 €000
WE DP - Indennith di partzcipazione Campei Kay 101122023 111272023 £3500
ga B2.11.5 - Viagg di ssudio: spese di vinto/alloggio/viaggi dei destinatari / dellz destinatarie garry Gnimz 101122023 1171272022 £1.00000
& salva
DETTAGUO  ELENCOSPESEREFERENTI  ELENCO SPESEPARTECIPANTI  ALTRE SPESE

+ aggiungi spesa

Data Importo

Voce di spesa Partecipanti M. documento Data Documento pagamento imputazione  Esita controlle Imparto ammesso Azioni

D? - Indennita gi paniscipazions Abner Contalde 01/12/2023 30/11/2023 5.000,00

5215 - Spese di viaggie, vitie = 2lloggi dei destinatar/delle destizniarie Anmed Bayan Abdulgzdz Anmed 01/12/2023 03/12/2023 976,00

D? - Indennith i panecipazions Campei Kay 10/12/2023 1141242023 3500

82.11.5 - Viaggi di studic: spese di vitto/alloggiofviaggi dei destinatari / delle destinatarie Barry Gnima 10/12/2023 11/12/2023 1.000,00

Per eliminare una spesa, cliccare su “Rimuovi”.
Nella sezione “Altre spese”, & possibile inserire costi collegati alle seguenti voci di spesa:
- B1.4.2 Acquisto di beni e servizi per attivita di pubblicizzazione e promozione dell’intervento
- B2.11.6 Viaggi di studio: spese di vitto/alloggio/viaggio del personale interno ed esterno
- B2.14 Spese di viaggio, vitto e alloggio del personale interno ed esterno
- B2.16 - Assicurazione dei destinatari / delle destinatarie

- B5.1 - Costi di fidejussione
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Per inserire una spesa, cliccare sul pulsante Aggiungi spesa:

Rendiconti - ID: TO000004
ESF2_f2_0020

+ aggiungi spesa

Data
Voce di spesa

Importe
pagamento imputazione

M. documento Data Documento

Esito controllo Importo ammesso Azioni

Possono essere inserite nel rendiconto finale solo le spese che:

non sono gia state inserite in una dichiarazione trimestrale

sono complete di tutti gli allegati obbligatori richiesti nella sezione di inserimento spese

Le imputazioni che non rientrano nei requisiti sopra elencati sono visualizzate di seguito in modalita non selezionabile
(grigio).

Rendiconti - ID: TO000004
ESF2 f2 0020- Aggiungi spese

Le imputazioni che non rientrano nei requisiti sopra elencati sone visualizzate di seguito in modalitd non selezionabile (arigic).
Altre spese

Seleziona  Voce di spesa N. documents
=

Data Dacumento Data Importa
pagamento imputazione

£100000

03/11/2023 £15.000,00

1/12/2023 £1.000,00

Le imputazioni che non sono complete sono contrassegnate anche da un tasto rosso a sinistra della riga e per
visualizzare cosa manca si deve cliccare sul tasto rosso.

Per inserire una spesa, cliccare sul pulsante Aggiungi spesa:

Rendiconti - ID: TO000004
ESF2_f2_0020

+ aggiungi spesa

Per inserire a rendiconto delle spese, si deve selezionarle dall’elenco e cliccare poi su Salva.
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Le spese inserite possono essere cancellate con il tasto “Rimuovi”:

Rendiconti - ID: TO000004
ESF2 f2 0020

DETTAGLIO

ECIFANTI ALTRE SPESE

=+ aggiungi spesa

Data Importo
Voce di spesa N. documento Data Documento pagamento imputazione  Esito controllo Importo ammesso
8142 - Acquisto di ben 3 o02/12/2023 03/12/2023 2.000,00

per attivits di pubbl
promozions dellint

Una volta inserite le informazioni del conto corrente dedicato, del luogo di conservazione della documentazione e le

spese, si puo procedere con la prima conferma, cliccando il pulsante CONFERMA:

DETAGLO | REFERENTI  PARTECIPANTI

Trimestre : 20/01/2024

sccun
Margine trimestrale
P

€81933600

€ 36405050

Uscira il seguente messaggio da confermare cliccando su OK oppure si pud cliccare su Annulla per annullare la

conferma e tornare al punto precedente:
“Con il presente passaggio si validano le spese del rendiconto finale. Si conferma?”

Dopo la conferma & possibile riaprire il rendiconto cliccando sul pulsante RIAPRI:

Margine trimestrale
Forfait trimestrale Si
Totale anticipi £3
Totale imputabile (progetto) £3

Totale imputato (progetto) €3

Allegati

+ aggiungi allegato

Tipa

fotocopis del decumento di identits del legale rappresentante in corsa di validita
Dichiarazions si sensi dal DAR 445/2000 amestants | confermita all'originale dei document scansio

Registroi

m X Rinuncia
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A questo punto e possibile caricare gli allegati obbligatori al rendiconto:

e Modulo di rendiconto finale delle spese (o delle attivita in caso di CUS) sottoscritto dal/dalla legale

rappresentante. *Obbligatorio

e Dichiarazione ai sensi del DPR 445/2000 attestante la conformita all’originale dei documenti caricati nel

sistema informativo e la veridicita dei dati registrati nel sistema informativo. *Obbligatorio
e Dichiarazione sostitutiva rendiconto finale. *Obbligatorio

e Copia della documentazione cartacea relativa alla registrazione delle attivita (registri, file log ecc.).

e Dichiarazione sul regime IVA adottato, se pertinente.
e Eventuali altri documenti previsti dall’avviso di riferimento
Allegati

+ aggiungi allegato

Tipe

fotocopia del decumente di identita del legale rappresentante in carse di validits

Dichiarazions ai sensi del DPR 445/2000 attestantz la conformits sll originale dei documenti scansionati nel sistema informaticn

Registro/i

Si entra quindiin una schermata in cui si deve indicare il Nome del documento, il Tipo file (scegliere da menu a tendina),

caricare il file dal computer, e indicare se il file contiene Dati sensibili e se deve quindi essere criptato:

ESF2 f2 0020 - Nuovo allegato

Formati di file ammessi {max. 20 MB ogni file): o, pdf2ip.tiffds xlsx doc docx.odt g7m

aggiungi allegato

€ tormna

Dopo essere stato caricato, un allegato puo essere ancora modificato attraverso il pulsante MODIFICA.

Una volta caricati tutti gli allegati obbligatori, si attiva il pulsante CHIUDI, che permette di confermare definitivamente

il rendiconto finale:
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Allegati

+ aggiungi allegato

Tipo

fotocopia del documento di identita del legale rappresentante in corso di validita
Dichizrazione ai sensi del DPR 4452000 sttestante la conformita all'criginale dei docums
Registro/fi

dichiarazione sul regime VA

Dichiarazione ai sensi del DPR 44572000 sul regolare pagamento dei contributi & imposte

acia \aro ([N

Prima di chiudere, € possibile scaricare un PDF con I'anteprima del riepilogo spese.

Dopo aver cliccato su CHIUDI, esce un messaggio da confermare, oppure premere Annulla per tornare al passaggio
precedente.

Dopo aver firmato il rendiconto finale con firma digitale, si deve ricaricare attraverso il pulsante Upload.

Dopo aver caricato il PDF del rendiconto firmato con firma digitale del legale rappresentante, si attiva il pulsante verde

INVIA.

Premere quindi il pulsante per inviare il rendiconto.

5.2 Interventi finanziati a CUS SCO e CUS CIS

Entrare nella sezione RENDICONTAZIONE del progetto in Cohemon e clicca su ACCEDI nella sottosezione Rendiconto
finale:

Rendiconto finale

D

Protocolio Importo finale ammesso Importo ma: Stato Azi

(=)

50000013

€ torna

Inserire i dati del conto corrente dedicato e del luogo di conservazione dei documenti amministrativi, cliccando su
MODIFICA e scegliendo da menu a tendina il conto corrente e I'indirizzo di conservazione, inseriti in precedenza
nell’apposita sezione di Gestione.
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Rendicontazione

Rendiconto finale - ID: S0000013
ESF1_a1 0003

DETTAGLIO CALENDARI ELENCO SPESE PARTECIPANTI

Rendiconto finale : 25/01/2025

IBAN GB33BUKB20201555555555
DEMOMIMAZIOME BANCA O POSTA Cassa mia

FILIALE Casa mia - Merano

PERSOME DELEGATE AD QPERARE SUL SUDDETTO CONTO CORRENTE Luca Storti - STRLCUTSP30F132N
DOCUMENTAZIOMNE AMMIMISTRATIVA E CONTABILE CONSERVATA PRESSO LA SEDE sede lzgale - Casa mia - Meranc - Meran (BZ)

Nella sezione CALENDARI, in alto, sono visualizzabili tutti i calendari rendicontabili, con indicazione di quali sono gia
stati inseriti in una trimestrale precedente:

Rendiconto finale - ID: SO000013
ESF1_a1 0003

DETTAGLIO CALENDARI ELENCO SPESE PARTECIPANTI

Righe per pagina | 20 % B Esporta
# Data Ora inizio Ora fine Ore Modula Docente Stato Assegnati
1 19/04/2024 10:00 12:00 0200 1-ALT - Aula 1 Storti Luca rendicantabile + (TOC00103)
2 28/04/2024 14:30 16:00 o130 2-AL2 - Aula2 Storti Luca rendicantabils + (T0D00103)
3 28/04/2024 16:00 17:40 0140 6 - ALS - Aulab Tolstoj Lev rendicontsbile + (T0D00103)
4 01/07/2024 12:00 1800 o100 6 - ALS - Aulab Tolstoj Lev rendicontsbile
5 01/07/2024 2150 23:45 [EH 2-AL2 - Aula2 Storti Luca rendicontsbile
6 03/07/2024 0250 10:45 o0ss 2-AL2 - Aula2 Storti Luca rendicontabile
7 03/07/2024 10:20 1120 0100 2-AL2 - Aula2 Stori Luca rendicontabile
2 12/09/2024 02:00 10:00 o100 9 - IN1 - Individualizzatal Storti Luca rendicontabile
] 17/09/2024 10:40 1120 00:40 4-AL4 - Aulad Storti Luca rendicontabile

| calendari rendicontabili possono essere esportati in foglio di calcolo attraverso il pulsante ESPORTA in alto a destra.

Le informazioni presenti in questa schermata non sono modificabili.

INDENNITA’ DI PARTECIPAZIONE

Per inserire spese di indennita di partecipazione, si deve entrare nella sezione SPESE, presente nella schermata
principale del menu RENDICONTAZIONE:
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Data termine (effettiva)

Referente

Soggetto proponente B

Ragione sociale / Denominazione (IT}

DemoTest

Spese di progetto
Totale (approvata)

€0,00

Rendiconti
0 Trimestre
TODoo103 30/06/2024

Ragione saciale / Denominaziene (DE)

DemoTest

Totale spese imputate

€300000 € Spese

Imparto richiesto Protocolia Importo ammesso Stato Azioni

£01.561,61 19/12/2024 8249 £30,000,00

Cliccare quindi su AGGIUNGI SPESA per inserirei pagamenti delle indennita:

ESF1_a1_0003 - Spese

ELENCO SPESE PARTECIPANTI

Elenco spese partecipanti

In questa sezione ri le spese per le indennit3 di partecipazione
L
=+ aggiungi spesa ’
N. Data
documente  Partecipanti Documento  Importo totale lorde documento Importe imputato Azioni
Austen Jane 06/11/2024  1.000.00 1.000,00 “
dettaglio
Castorp Hans 11/11/2024  2.000.00 2.000.00 I

Inserire le informazioni richieste:

dettaglio
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Rendicontazione | O v

Estremi documento di spesa

Partecipante *

Tipo decumenta *

Data Documento *

gg/mm/azza (=)

Importo totale lordo documento *

Data del pagamento o ultima data coperta dal documento di pagamento *

gg/mm/asaa [=]

Maodalita di pagamento *

Riferimento registrazione contabilita *

Mote

Salva Spesa

Partecipante: scegliere il nominativo dal menu a tendina

Tipo documento: indicare il tipo di documento

Data Documento

Importo totale lordo pagamento

Data pagamento o ultima data coperta dal documento di pagamento

Modalita di pagamento

e Riferimento registrazione contabilita: inserire il riferimento del centro di costo o della contabilita separata
® Note

Cliccare quindi su SALVA SPESA per confermare.

Si raccomanda di inserire un documento di spesa per ogni pagamento effettuato. Ad esempio, se il pagamento &
avvenuto mensilmente, inserire un documento per ogni mensilita.

Le spese inserite possono essere visualizzate nell’elenco sotto e possono essere modificate finché non vengono
collegate al rendiconto:
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ESF1_a1_0003 - Spese

ELENCO SPESE PARTECIPANTI

Elenco spese partecipanti

In questa sezione risntranc le spese sostenute per Iz indennita di partecipazione l

+ aggiungi spesa

N. Data
documento  Partecipanti Documento  Importo totale lorde documento Importo imputato Azioni
Austen Jane 06/11/2024 1.000,00 1.000.00 =
dettaglic
Castorp Hans. 11/11/2024 2.000,00 2.000,00 =
dettaglio
£ torna

Per inserire le spese nel rendiconto, si deve entrare nell’elaborazione del rendiconto finale, andare nella sezione
ELENCO SPESE PARTECIPANTI e cliccare su AGGIUNGI per aggiugere le spese una a una:

B Rendicontazione L R # SUS

Rendiconto finale - ID: S0000013
ESF1 a1 0003

DETTAGLIO CALENDARI ELENCG 5PESE PARTECIPANTI

=+ aggiungi spesa

Possono essere inserite nel rendiconto finale solo ke spese che:

« sono complate di tutti gli allegati obbligaton richissti nelia sesiens di inserimenta spese

Le imputazioni che non rientrano nei requisit sopra elencati sono visualizzate di seguito in modalits non selezionabile (grigio)

Data del
pagamento o
ultima data
coperta dal
documento
di Imparto
Voce di spesa Partecipanti N. documento Data D i i Esito Importo ammesso Azioni

{6.- Widbenrits o pasteciasione Aiastap arm. 06/11/2024 13/11/2024 1.000,00

€ tomna-

Se una spesa non & completa, viene indicata con un numero in rosso a inizio riga:

Guida alla rendicontazione coheMON di interventi FSE+ 76 Versione 1.0 Data aggiornamento 06.05.2026



Fondo sociale europeo Plus 2021-2027

Rendiconti - ID: SO000013
ESF1_a1_0003 - Aggiungi spese

Partecipanti

Seleziona Voce dispesa Partecipanti N. documento Data Documento Data del Importo
O pagamentc o imputazione
ultima data
coperta dal
documento
di
pagamento

IDP - Indennita di partecipazione Castorp Hans 1171172024 20/11/2024 € 2.000,00

€ torna

Se si clicca sul riquadro rosso, uscira un messaggio in cui vengono elencati i documenti mancanti.

Allegati obbligatori mancanti - 45

* Prospetto riepilogativo per singolo destinatario dellindennita ercgata
» Autcdichiarazione del destinatario attestante |a non percezione diun
trattamento sostitutivo della retribuzione

Per completare la spesa, bisogna quindi tornare nella sezione SPESE e aggiungere gli allegati mancanti.
Una volta sistemate e aggiunte le Indennita di frequenza, si puo procedere alla conferma del rendiconto.

Dopo aver visionato il Margine ancora rendicontabile, dato dall’importo pubblico approvato, meno eventuale
anticipo e dichiarazioni trimestrali gia erogate, si deve CONFERMARE:

Margine rendiconto finale

COSTO TOTALE DEL PROGETTO € 193.055,10
Totale anticipi €33611,02
Totale trimestrali ammesse € B0.0:00,00
Totale da rendicontare € 7444408

Esce quindi un messaggio di avviso e si deve cliccare su CONFERMA oppure ANNULLA se si vuole tornare indietro:
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Conferma

Con il presente paszaggio si valida il rendiconto finale. 5i conferma?

m ’ conferma

E’ quindi possibile visualizzare il riepilogo dei costi, cosi composto:
- ORE SCO: ore da calendari
- ORE STAGE: prende lo stage conteggiato una sola volta

- IDP: totale importi delle indennita di partecipazione inserite a rendiconto

Nella tabella sotto, & visualizzabile anche il dettaglio delle ore suddivise per docenti, con indicazione anche del livello
senior o junior.

Riepilogo costi

Voce Descrizione Ore validate Costo orario Totale
SC0 Sviluppo di competenze per I'occcupazione 2477 175,07 433648
Stage Stage 240,00 17507 42.016.00
IDP Indennita di partecipazione 1.000,00
Totale ore 264,77 Impaorto richiesto 47.353.28
MNome e cognome Codice fiscale Partita IVA Livello Tipologia referente Ruolo Partner / Soggetto delegato Ore validate
Luca Storti STRLCUTSP30F132M Senior Personale int=rno {Personale beneficiaric) Referente attivitd dirette 2193
Lev Tolstoj LVETST75P30H6420 Senior Personale interno (Personale beneficiario) Referente attivitd dirette 267
Dooris Zorzi ZRZDRSTILSOF132X Senior Personale int=rno Referents attivita dirette Partenariato 017

E’ quindi necessario aggiungere gli allegati obbligatori e facoltativi al rendiconto, cliccando su AGGIUNGI ALLEGATO:

Allegati

=+ aggiungi allegato

Una volta aggiunti tutti gli allegati obbligatori, & possibile visionare il PDF Fac Simile del rendiconto, attraverso il
pulsante PDF Rendiconto finale.
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Allegati

+ aggiungi allegato

Tipo Nome Data File Azioni
Modulo di rendiconta finale delle attivita sottoscritto dal/dalla legale rapprezentante rendiconto 30/12/2024 F3
Dichiarazions ai sensi del DPR 445/2000 attestante la conformitd all'originale dei documenti scansionati nel sistema informatico ddd 301272024 &

Paoster infarmativa A3

poster 30/12/2024 E3
Dichiarazione sostitutiva rendiconto finzle dd 301272024 &
fotocopia del documento di identita del legale rappresentante in corso di validita 509 30/12/2024 S

[T\ & PDF Rendiconto finale [ L3N

Se si intende apportare modifiche, si puo tornare indietro attraverso il pulsante RIAPRI.
Altrimenti si deve cliccare su CHIUDI.
Si deve quindi:

1. Scaricare il file pdf del rendiconto finale e firmarlo in digitale
2. Caricare il file firmato, attraverso il pulsante UPLOAD

Allegati

Tipo

IModulo di rendiconto finale delle attivita sottoscritto dal/dalla legale rappresentante

Dichiarazione ai sensi del DPR 445,/2000 attestants la conformita all'originale dei documenti scansionati nel sister
Poster informativo A3

Dichiarazione sostitutiva rendiconto finale

fotocopia del documento di identitd del legale rappresentante in corso di validitd

& Upload & PDF Rendiconto finale

A

Cliccare quindi sul tasto verde INVIA per protocollare il rendiconto.

& Download PDF Rendiconto finale |8V slsEls & PDF Rendiconto finale

£ toma
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5.3 Interventi finanziati a CUS ARC

Entrare nella sezione RENDICONTAZIONE del progetto in Cohemon e clicca su ACCEDI nella sottosezione Rendiconto
finale:

Rendiconto finale

D scadenza Imparto finale richiesto Protocolio Importo finale ammesso Importo massimo erogabile. Stato Azioni

s0000013 250172025 "

€ torna

Inserire i dati del conto corrente dedicato e del luogo di conservazione dei documenti amministrativi, cliccando su
MODIFICA e scegliendo da menu a tendina il conto corrente e 'indirizzo di conservazione, inseriti in precedenza
nell’apposita sezione di Gestione.

Rendicontazione

Rendiconto finale - ID: SO000013
ESF1 a1 0003

DETTAGLIO CALENDARI ELENCO SPESE PARTECIPANTI

Rendiconto finale : 25/01/2025

IBAN ‘GB33BUKB20201555555555
DENOMINAZIONE BANCA O POSTA Cassa mia

FILIALE Casa mia - Merano

PERSONE DELEGATE AD OPERARE SUL SUDDETTO CONTO CORRENTE Luca Storti - STRLCU7SP30F132N
DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA E CONTABILE CONSERVATA PRESSO LA SEDE sede legale - Casa mia - Meranc - Meran (BZ)

Nella sezione CALENDARI, in alto, sono visualizzabili tutti i calendari rendicontabili, con indicazione di quali sono gia
stati inseriti in una trimestrale precedente.
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Rendiconto finale - ID: SO000013

ESF1_a1_0003

DETTAGLIO CALENDARI ELENCO SPESE

Righe per pagina | 20

# Data

1 10/04/2024
2 28/04,/2024
3 28/04/2024
4 01,/07/2024
5 01,/07/2024
L3 03/07/2024
7 03/07/2024
8 12/09/2024
9 17/09/2024

Sl Ricarica

Ora inizio
10:00
14:30
16:00
18:00
21-50
09:50
10:20
09:00

10:40

Ora fine

12:00

16:00

17:40

10:00

23:45

10:45

11:20

10:00

11:20

Ore

0200

0120

0140

o100

0155

0055

0100

o100

0040

Modulo

G- ALG -

2-AL2-

4-4AL4 -

Aula 1

- Aula2

- Aulaf

Aulab

- Aula2

2 - Aulaz

Aulaz

1 - Individualizzatal

Aulad

Docente

Storti Luca

Storti Luca

Tolstoj Lev

Tolstoj Lev

Storti Luca

Storti Luca

Storti Luca

Storti Luca

Storti Luca

Fondo sociale europeo Plus 2021-2027

Stato

rendicontabile

rendicontabile

rendicontabile

rendicontabile

rendicontabile

rendicontabile

rendicontabile

rendicontabile

rendicontabile

BiEsporta

Assegnati
+ (TOC00103)
+ (T0D00103)

+ (T0D00103)

| calendari rendicontabili possono essere esportati in foglio di calcolo attraverso il pulsante ESPORTA in alto a destra.

Le informazioni presenti in questa schermata non sono modificabili.

SEZIONE ORE PARTECIPANTI

In questa sezione viene visualizzato, per ogni partecipante, il monte ore da scarico registri. E* una schermata di sola

visualizzazione perché eventuali modifiche devono essere fatte nello scarico registri.

Una volta controllate le ore dei partecipanti, si puo procedere alla conferma del rendiconto.

Dopo aver visionato il Margine ancora rendicontabile, dato dall'importo pubblico approvato, meno eventuale

anticipo e dichiarazioni trimestrali gia erogate, si deve CONFERMARE:

Margine rendiconto finale

COSTO TOTALE DEL PROGETTO

Totale anticipi

Totale trimestrali ammesse

Totale da rendicontare

L
[

2.611,02

€ 80.000.00

€ 7444408

Esce quindi un messaggio di avviso e si deve cliccare su CONFERMA oppure ANNULLA se si vuole tornare indietro:
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Conferma

Con il presente paszaggio si valida il rendiconto finale. 5i conferma?

m ’ conferma

E’ quindi possibile visualizzare il riepilogo dei costi, cosi composto:

- ORE ARCA: ore senior da calendari

- ORE ARCB: ore junior da calendari

- ORE ARCC: prende lo stage conteggiato una sola volta

- MONTE ORE PARTECIPANTI: monte ore partecipanti da scarico registri

Nella tabella sotto, viene visualizzato anche il dettaglio delle ore suddivise per docenti, con indicazione anche del livello
senior o junior.

E’ quindi necessario aggiungere gli allegati obbligatori e facoltativi al rendiconto, cliccando su AGGIUNGI ALLEGATO:

Allegati

+ aggiungi allegato

Una volta aggiunti tutti gli allegati obbligatori, & possibile visionare il PDF Fac Simile del rendiconto, attraverso il
pulsante PDF Rendiconto finale.

Allegati

Tipo Nome Data File Azioni
Modulo di rendiconto finzle delle attivitd sottoscritto dal/dalla legale rappresentants rendiconto 30/12/2024 &
Dichiarazione ai sensi del DPR 445/2000 attestants la conformita all'criginale dei documenti scansionati nel sistama informati ddd 30/12/2024 &
Poster informativo A3 poster 30/12/2024 F3
Dichiarazione sostitutiva rendiconta finale dd 30/12/2024 F3
fotocopia del documento di identit3 del legale rappresentante in corso di validitd ggg 301272024 X

[“Ysi: & PDF Rendiconto finale | YiE=ul

Se si intende apportare modifiche, si puo tornare indietro attraverso il pulsante RIAPRI.
Altrimenti si deve cliccare su CHIUDI.
Si deve quindi:
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1. Scaricare il file pdf del rendiconto finale e firmarlo in digitale
2. Caricare il file firmato, attraverso il pulsante UPLOAD

Allegati

Tipo

Modulo di rendiconto finale delle attivita sottoscritto dal/dalla legale rappresentante

Dichiarazione ai sensi del DPR 445,/2000 attestants |a conformita all'originale dei documenti scansionati nel sister
Poster informativo A2

Dichiarazione sostitutiva rendiconto finale

fotocopia del documento di identitd del legale rappresentants in corso di validitd

X upload & PDF Rendiconto finale

2 7]

Cliccare quindi sul tasto verde INVIA per protocollare il rendiconto.

& Download PDF Rendiconto finale |8V slsEls & PDF Rendiconto finale

£ toma
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5.3 Interventi finanziati a CUS FCL

Entrare nella sezione RENDICONTAZIONE del progetto in Cohemon e cliccare su ACCEDI nella sottosezione Rendiconto
finale:

Spese di progetto

Totale (approvato) Totale spese imputate

£152716.32 £0.00 \()
 toma + rendiconto finale

Inserire i dati del conto corrente dedicato e del luogo di conservazione dei documenti amministrativi, cliccando su
MODIFICA e scegliendo da menu a tendina il conto corrente e 'indirizzo di conservazione, inseriti in precedenza
nell’apposita sezione di Gestione.

Rendicontazione

Rendiconto finale - ID: S0000015
ESF1_d1.0001

DETTAGLIO PARTECIPANT!

Rendiconto finale : 06/03/2026

IBAN

DENOMINAZIONE BANCA O POSTA

FILIALE

PERSONE DELEGATE AD OPERARE SUL SUDDETTO CONTO CORRENTE

DOCUMENTAZIGNE AMMINISTRATIVA E CONTABILE COMSERVATA PRESSO LA SEDE

Margine rendiconto finale

€OSTO TOTALE DEL PROGETTO €91626.79

SEZIONE PARTECIPANTI

Sezione in cui si visualizza per ogni partecipante il monte ore da scarico registri. E’ una schermata di sola visualizzazione
dei dati inseriti in scarico registri.
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Rendicontazione

Rendiconto finale - ID: SO000015
ESF1_d1 0001

DETTAGLIO PARTECIDANTI

Percorso UCs FCL Costo totale Intensita di siuto Importo pubblico

1-PERCORSO 1 £62.64 £000 0.00% £0.00

2 - PERCORSO 2 €62.64 €000 000% €000

3 - PERCORSO 2 €£62,64 €000 0.00% €000
Totale €000 €000

< torna

Una volta controllate le ore dei partecipanti, si puo procedere alla conferma del rendiconto.

Dopo aver visionato il Margine ancora rendicontabile, dato dall'importo pubblico approvato, meno eventuale
anticipo e dichiarazioni trimestrali gia erogate, si deve CONFERMARE:

Margine rendiconto finale

COSTO TOTALE DEL PROGETTO € 193.055,10
Totale anticipi €33611,02
Totale trimestrali ammesse € B0.0:00,00
Totale da rendicontare € 7444408

Esce quindi un messaggio di avviso e si deve cliccare su CONFERMA oppure ANNULLA se si vuole tornare indietro:

Conferma

Con il presents passagagio sivalida il rendiconto finale. 5i conferma?

m

E’ quindi possibile visualizzare il riepilogo dei costi diviso per percorsi, cosi composto:
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Riepilogo costi

Voce Descrizione Ore validate Costo orario Costo totale Intensita di aiuto Importo pubblico

FCLF Tariffa craria per la formazione di persons occupate 1.235.00 €3320 € 6092200 100,00 % € 60022.00

FCLR Tariffa craria per |a retribuzicne di persone occupate 1.835,00 £25.44 €54.022.40 100,00 % €54022.40
Totale £114.944.40 Importo richiesto €114.944,40

E’ quindi necessario aggiungere gli allegati obbligatori e facoltativi al rendiconto, cliccando su AGGIUNGI ALLEGATO:

Allegati

=+ aggiungi allegato

| documenti obbligatori da allegare sono:
¢ Dichiarazione rendiconto finale
e Dichiarazione ai sensi del DPR 445/2000 attestante la conformita all’originale dei documenti caricati
nel sistema informativo e la veridicita dei dati registrati nel sistema informativo.
® Poste A3

Mentre altri documenti sono:
e Copia della documentazione cartacea relativa alla registrazione delle attivita (registri, file log ecc.).
e Eventuali altri documenti previsti dalle presenti disposizioni o dall’avviso di riferimento.
e Fotocopia del documento di identita

Una volta aggiunti tutti gli allegati obbligatori, & possibile visionare il PDF Fac Simile del rendiconto, attraverso il
pulsante PDF Rendiconto finale.

Allegati

=+ aggiungi allegato

Tipo Nome Data File Azioni
Modulo di rendiconta finale delle attivita sottoscritto dal/dalla legale rapprezentante rendiconto 30/12/2024 &
Dichiarazions ai sensi del DPR 445/2000 attestante la conformitd all'originale dei documenti scansionati nel sistema informatico ddd 301272024 &

Paoster infarmativa A3 poster 30/12/2024 3
Dichiarazione sostitutiva rendiconto finzle dd 301272024 F

fotocopia del documento di identitd del legale rappresentante in corso di validita 999 301272024 &

[T\ & PDF Rendiconto finale [ L3N

Se si intende apportare modifiche, si pud tornare indietro attraverso il pulsante RIAPRI.
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Altrimenti si deve cliccare su CHIUDI.
Si deve quindi:

3. Scaricare il file pdf del rendiconto finale e firmarlo in digitale
4. Caricare il file firmato, attraverso il pulsante UPLOAD

Allegati

Tipo

IModulo di rendiconto finale delle attivita sottoscritto dal/dalla legale rappresentante

Dichiarazione ai sensi del DPR 445,/2000 attestants la conformitd all'originale dei documenti scansionati nel sister
Poster informative A3

Dichiarazione sostitutiva rendiconto finale

fotocopia del documento di identita del legale rappresentants in corso di validita

& Upload & PDF Rendiconto finale

2 7]

Fondo sociale europeo Plus 2021-2027

Cliccare quindi sul tasto verde INVIA per protocollare il rendiconto ed inviarlo definitivamente.

& Download PDF Rendiconto finale |8V slsEls & PDF Rendiconto finale

£ toma
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