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Definizione/ acronimo | Descrizione

ADG Autorita di Gestione

DS Dirigente Scolastico

DSGA Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi
FSE+ Fondo sociale europeo Plus (FSE+)
IAM Identity & Access Management
MIM Ministero dell’Istruzione e del Merito
PEC Posta Elettronica Certificata

PN Programma Nazionale

SIDI Sistema Informativo Dell’Istruzione
SIF2127 Sistema Informativo Fondi 2127
UCS Unita di Costo Standard

FA Figura Aggiuntiva




T Cofinanziato ( } > Hlomisdern dodl Hidmesioms
SCUDLAE 3 dall'lUnione europea : R odod ol

3.0 Introduzione

Il presente manuale, nella versione 1.0, descrive le funzioni attive sul Sistema Informativo Fondi
(SIF2127) per gli utenti scuola con il profilo DS e DSGA per le scuole statali e Legale
rappresentante e Coordinatore per le scuole paritarie.

In questa versione del documento, e per le funzionalita finora presenti sul sistema, non e previsto
I’accesso ad altri profili della scuola.

Il manuale ha lo scopo di fornire un supporto agli utenti nell’utilizzo della piattaforma.

Le immagini inserite in questo documento sono utilizzate a titolo esemplificativo e per facilitare
la comprensione del testo.

E importante ricordare che il manuale ha il solo scopo di guidare 1’utente nell’utilizzo del sistema
pertanto non puo in alcun modo sostituirsi alle linee guida di riferimento, alle note ministeriali e
alla normativa vigente.

Eventuali chiarimenti tecnici sulla piattaforma possono essere richiesti accedendo alla funzionalita
di ASSISTENZA presente nell’applicativo.

SIF2127 ¢ la piattaforma unica per la gestione del sistema informativo per il PN 2127.
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4.0 Accesso al Sistema

L’accesso all’applicativo puo avvenire dalla pagina tematica del PN all’indirizzo
https://pn20212027 .istruzione.it.

In alto a destra é presente il link “Accedi ai Servizi”.
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Nella successiva pagina di login occorre digitare le credenziali SIDI, se 1’utente ne ¢ in possesso,
oppure accedere tramite le altre modalita previste (ad esempio, SPID e CIE).

Login
Regole di accesso dal 01/10/2021
Username: Usemame dimenticato?
oranuelevendotti
Password dmenticata?
......... J = ‘
OPPURE
o Entra con SPID Approfondisci SPID
() Entra con OE Approfondisci CIE
s

sp:d/ () AglD i Sei un nuovo utente? Registrati
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IMPORTANTE!

Ciascun utente che accede a SIF2127 deve avere un utenza del sistema di ldentity & Access
Management (IAM) del MIM mentre I ’autorizzazione e la profilazione di secondo livello e

gestita internamente dall ’applicazione.
Tutti i DS e i DSGA delle scuole statali, i Coordinatori e i Legali rappresentanti delle
paritarie saranno automaticamente profilati.

In alternativa, e possibile accedere direttamente dal portale del Ministero dell’Istruzione e del

Merito al link https://www.miur.gov.it/web/quest/home cliccando su  “Accesso”

€,

successivamente, dopo aver inserito le credenziali o selezionato una delle altre modalita di accesso,

cliccare su “Area riservata”.

Gowerno ltailano

ACCESSO

( 3 Ministero dell'lstruzione e Merito

wesso O
e POODOOO

jo

ATTIE NORMATIVA DATI E STATISTICHE STAMPA E COMUNMCAZIONE une

Accedi ai seguenti servizi

Webmail @istruzrione.it
Arcessn aila Wedimail per £5 utentl con caselie di posta

migrate su Office 365

Webmall @posta.lstruzione. it
Arcesso alla Webmail per g utenti con casalle & posta
1to su fruba, © con comno [@posta.istrunione it

Webmall @miur.it
<0 alla ‘Webmail coll amminstazone per st utent)

domima @miuea
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All’interno dell’ Area Riservata, selezionando la voce “Servizi” e successivamente “Tutti i servizi”,
filtrando la ricerca per la lettera “S”, sara possibile visualizzare la voce SIF2127.

{ 7} Area Riservata

PROFILD

Tutti i servizi
‘B E-EEE-0 ¢ c@oEE| EE-
A

Altarrane Scuols Lavoro

AREA RISERVATA Assnters o brgus Redana A ettecs @
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Per visualizzare SIF2127 tra i servizi in evidenza dell’ Area Riservata, 1’utente potra selezionare
I’icona posizionata di fianco al servizio.

5

Sowanka del portale SNV 0]

Soucka Futua

Sanvizio SOF @
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Eventuali utenti tra i 4 ruoli previsti (DS, DSGA, Coordinatore e Legale rappresentante) non
profilati in automatico, riceveranno un messaggio informativo “Attenzione non sei autorizzato ad
accedere. Per ricevere assistenza clicca qui.” e potranno richiedere una verifica accedendo alla
voce “Assistenza”.

Attenzione!

} selautonizzato ad accedere

Attualmente nor

Per ricevere assistenza clicca qui.

Esc

In fase di accesso al sistema, 1’utente che ha piu contesti, ad esempio un DS con due scuole, dovra
obbligatoriamente effettuare una selezione. Per poter scegliere un profilo-contesto &€ necessario
posizionarsi in corrispondenza della riga e successivamente cliccare il tasto “Applica”.

Profilo Contesto

Profile Contesto Denominazione Tipo
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Sara sempre possibile modificare il contesto ed il profilo tramite la funzione “Cambia profilo”
selezionabile in alto a destra e successivamente scegliere il contesto con il quale si vuole operare.

et
[ Notifiche > Candidature
.
-
53 Bemin sovine § U308 e froyeipReRpre—

Nuowl auvisl a cul candidare 1a tua scuola

\7«*_—' \ % e s

10.000.00 €

Le candidature che hai attivato

Bamne e {1 Bt Bt 0 | smb—e

nooe o

Se 'utente ha un unico contesto 1’accesso sara automatico.
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IMPORTANTE!

Al primo accesso al sistema informativo € necessario prendere visione dell’informativa della
privacy. Ogni volta che I'informativa viene modificata va azzerata la presa visione precedente
e gli utenti devono obbligatoriamente prendere visione della nuova versione. Il sistema
presentera una pagina con il testo dell informativa ed un messaggio relativo alla necessita di

prendere visione dell informativa.

Attonzione!

Una volta chiusa la finestra contente il messaggio, si potra prendere visione dell’informativa e
confermare, tramite I’apposita azione, la presa visione.

O

S )

DERSTTO DI RECLAMO

PROCESSO DEOSIONALE AUTOMATIZZATOD

AGGORNAMENT! ALLA PRESENTE INFORMATIVA SUL TRATTAMENTO DE1 DATI PERSONALI

L L b g

10



5.0 Control Room

'CTOAaSA%NJE’ Cofinanziato
SUDLRE 3 dall'Unione europea

f N Hlimisdern dodl THhlrexiome
’ o doi o flowit

Dopo aver effettuato 1’accesso a SIF 2127, 1’utente correttamente abilitato potra visualizzare la

schermata iniziale, denominata Control Room.

In questa versione del sistema informativo nella Control Room sono presenti:

e Notifiche
e Comunicazioni
e Informazioni relative alle candidature.

—1
0 Notifiche

T 1N v e

= Comunicazioni recenti

ﬁ <>

TR SRS eI

vy E

Le candidature che hai attivato

B e {1t St o § sbs

apoe o

Candldature

e L o e

11
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Le notifiche contengono informazioni specifiche ed automatizzate su alcuni processi: quelle da
leggere vengono visualizzate dalla piu recente alla meno recente. La presenza di nuove notifiche
viene evidenziata in alto a destra e poi nella schermata centrale nella quale viene riportata la
sezione notifiche con I’indicazione del titolo e dell’ambito di riferimento con la possibilita di
accedere alla pagina dedicata tramite il tasto “Vedi tutte”.

Le comunicazioni sono informazioni, notizie, messaggi che ’ADG invia ai beneficiari. Le
comunicazioni da leggere sono ordinate per data di scadenza. In analogia alle notifiche, verranno
visualizzate nella Control Room con evidenza di quelle ancora da leggere e possibilita di accedere
all’elenco completo delle comunicazioni da “Vedi tutte”. Per alcune comunicazioni I’ADG potra
richiedere una conferma di lettura e, in questo caso, 1’utente dovra prima confermarne la lettura e
successivamente potra accedere al contenuto.

Sempre nella Control Room, se sono presenti avvisi con periodo di candidatura attiva, & presente
il banner “Nuovi avvisi a cui candidare alla tua scuola”.

Infine, nella sezione “Le candidature che hai attivato”, € possibile visualizzare le ultime
candidature “In lavorazione” ed “Inviate” o accedere al riepilogo attraverso “Vedi tutte”. Tramite
il tasto “Candidature”, posto in alto nella pagina, sara possibile accedere alla sezione delle
candidature.

12



ﬁ.OAE'SAO}f‘,E, Cofinanziato N Vnistern dollSitricsione
m" dall'Unione europea fod> o dod 0 llowit
6.0 Notifiche

Nelle card delle notifiche viene riportato il titolo, 1’ambito di riferimento e lo stato della notifica
che potra essere “Da leggere” per le notifiche che non sono state ancora visualizzate o, al contrario,
“Letta” per le notifiche che sono state visualizzate.

Per poter visualizzare il contenuto della singola notifica occorre cliccare sulla card che la contiene.

Per accedere alla pagina contenente 1’elenco completo delle notifiche cliccare il tasto “Vedi tutte”
o sulla voce “Notifiche” presente nella barra di navigazione.

£} Notifiche Candidature iutee =

Tetae Cantitature &

Coenpleta la tua anagrafica utente 1 Completa la tua anagratica scucla

Data Ambito

) anaera )
cUZ agfaiate

[T
Itente

Completa la tua anagrafica utente

Benvanuto! Si prega dv compiiare 1a propria anagratca utente presente

13
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Dalla pagina specifica delle notifiche é possibile effettuare la ricerca inserendo uno o piu parametri
tra quelli previsti e successivamente premere il tasto “Cerca”.

L elenco delle notifiche é ordinato dalla piu recente alla meno recente.

Nella tabella contenente 1’elenco, oltre all’indicazione, per ciascuna notifica, del titolo, ambito,
descrizione e data e presente anche lo stato di lettura della notifica.

Notifiche

= - |

Stato | Tmolo Ambito Descrimone Data

A

™ VL 2 pert " ) par EEaTH I O pat

Sara sempre possibile rimuovere i parametri di ricerca tramite il tasto “Pulisci ricerca”.

14



'cToAflsAoﬂb‘gg Cofinanziato f S Hlemisdorn dodl T drmexiome
SCUDLRE 3 dall'Unione europea : o dod o llowit

7.0 Comunicazioni

Le card “Comunicazioni recenti” presenti nella Control Room contengono le ultime
comunicazioni ricevute dall’ADG, con le seguenti informazioni:

e Titolo

e Tipo ambito (“comunicazione generica” o “specifica per uno o piu awvisi”)
e Descrizione

e Data di fine validita

¢ Richiesta di conferma di lettura (se prevista dalla comunicazione).

£) Comunicazioni recenti 3tutts =
[ onuceen: ] cage il 2 y DA LEOTERE e |l 291272023 A LECGIRE
Pubblicazione delle disposizion per i beneficdan £ stata pubblicata la presentasane del PN 9 E’ anline il nuovo sito del PN Scuala e 0

< tenze 2021-2027
CHeCa perlogiore fa descrdizne completa Cleta ger bepypere b descrtnooe campivta competenze 2021-2027

Okca per leggere W destrisone compiata

Selezionando una delle comunicazioni in evidenza, I’utente accedera alla pagina contenente tutte
le informazioni della comunicazione selezionata.

Se richiesta dall’ADG I’utente dovra confermare la presa visione della comunicazione per
accedere al contenuto.

Attenzione
@ Scade il 29/12/2023

E' stata pubblicata la presentazione del PN O

E' online la presentazione del Programma Nazionale 2021-
2027, rivolto a tutti gli Istituti Scolastici

Comunicazione genarnca

15
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Cliccando, inoltre, sulla voce in alto “Comunicazioni”, oppure cliccando “Vedi tutte”, & possibile
visualizzare tutte le comunicazioni ed effettuare anche una ricerca per alcuni parametri.

Il sistema ordina le comunicazioni per data.

COLSIONE
TTALA ’ Control Room
)

wensnca

Cantdature

Pubblicazaane delle di
perid

SPOSIZion:

16

CCa par legaers 13 cesnane o

ompeata

05/09/2023

Paro 1 tatn lettur ata ga
Tutts v Tut v @
Data
[
S A C Tipo Titolo Descrizione Data Dt. fine

29/12/2023

Genenca E'stata pubbicata la E online la presentazicae del Programma Nazionale 05/09/2023 29/12/2023
presentazione del 121-2027, m
| ] ! Generica  E' onling Il nuowo sito del PN Owca per leggers la cescrizions compiata 04/05/2023 11127202
Scupae
< >
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8.0 Anagrafica Utente

Una volta effettuato 1’accesso all’applicazione, 1’utente puo visualizzare la scheda “Anagrafica
utente”, accedendo in alto a destra.

R
Anagrafica utente

Lista peofii

IMPORTANTE!

Il tasto “Rendi modificabile” consente all utente di modificare le informazioni anagrafiche
ove possibile. E molto importante tenere sempre aggiornate queste informazioni, in particolar

modo i dati di contatto.

Dopo aver inserito le modifiche, per procedere al salvataggio delle stesse, sara sufficiente
cliccare il tasto “Salva modifiche” che comparira in basso.

Proseguendo nello scorrimento é presente anche la tabella “Lista profili”, con le informazioni
relative a profili e contesti dell utente.

17
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9.0 Anagrafica Scuola

Una volta effettuato ’accesso all’applicazione, 1’utente puo visualizzare la scheda anagrafica
dell’istituto sul quale ¢ stato fatto I’accesso e le sue sedi collegate.

Nel caso di piu sedi, la sede di direttivo e riportata in grassetto.

=S
Anagrafica scuola

AT o

Per visualizzare la singola scheda anagrafica, sara sufficiente posizionarsi in corrispondenza della
riga.
La scheda al suo interno riporta le informazioni anagrafiche dell’istituto.

Indirizzo

Contatts
Note
-
=)
———
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Seguono i dati di contatto: telefono, e-mail, PEC ed un campo “Note” all’interno del quale possono
essere inserite ulteriori informazioni.

Per aggiornare la scheda, bastera premere “Salva” e lo stato della scheda risultera “Aggiornato”
con I’indicazione della data in cui ¢ avvenuto 1’aggiornamento.

IMPORTANTE!
1. Lo stato “Non aggiornato” indica che i dati non sono stati verificati e integrati;

2. | campi modificabili sono: sito web e numero di telefono. In alcuni casi, & possibile
variare anche l’indirizzo mail. I campi saranno editabili se non compilati per assenza
delle informazioni sul sistema informativo.

19
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10.0 Candidatura FSE +

Dalla Control Room il DS e il DSGA per gli istituti statali ed il Coordinatore e il Legale
rappresentante per gli istituti paritari potranno candidare la scuola per un avviso pubblicato,
selezionandolo direttamente dalla card “Nuovi awvisi a cui candidare la tua scuola”, oppure
accedendo a “Candidature” in alto nella pagina.

Cliccando sulla card del nuovo avviso si accede direttamente alla pagina per presentare la
candidatura.

—n o [ ] ; o I

Nuovi avvisi a cul candidare |a tua scuola

\TF \ m nzes AL IO

W0

Le candidature che hai attivato

[ —

e DA

W ISL 006

Al contrario, accedendo alla sezione “Candidature” dal menu in alto si accede alla sezione
specifica nella quale viene ripetuto il banner dei nuovi avvisi (a destra) e in elenco ci sono tutte le
candidature. L’elenco ¢ organizzato per poter visualizzare in maniera veloce gli avvisi per 1 quali
esiste gia una candidatura in lavorazione e dunque da completare.

- : e -
Le tue candidature Nuovi avvisi
=
-3 Corire
1000000 €
ADTEY Eom— R i Tele - - Py e e
= semisvm |
[ e
= . -
=0 = e ] "na
= ==

20
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All’interno dell’elenco la colonna “Stato ” evidenzia in maniera immediata lo stato di lavorazione
di una candidatura.

Selezionando la card del nuovo avviso a cui candidare la scuola si accede al riepilogo dell’avviso
da dove si potra:

e scaricare il documento pdf (pulsante “Scarica avviso”);

e visualizzare i dati di riepilogo (sezione “Descrizione”™);

e visualizzare i progetti per i quali puo essere articolata la candidatura (“Azioni e
sottoazioni”) e visualizzare i relativi indicatori;

e a destra viene riportato lo stato della candidatura (inizialmente “non candidato”) ed il
relativo massimo previsto dall’avviso;

e procedere con la compilazione della candidatura tramite il pulsante “Candidati all’avviso™.

= ; -

Candidature L3 iaac
e

21
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10.1 Introduzione alla candidatura

Una volta cliccato sul pulsante “Candidati all’avviso”, la candidatura assume lo stato “In
lavorazione” e potranno essere compilate le sezioni necessarie all’invio della candidatura, secondo

quanto stabilito dall’avviso di riferimento.

=
Candidature IV Canchetatora

000000 €

0
000¢

IMPORTANTE!

La candidatura si articola dunque in uno o piu progetti e, all’interno di ciascun progetto,
sono previsti uno o piu interventi formativi (singoli moduli). Gli importi dei singoli interventi
sommati rappresentano il totale del progetto e la somma dei progetti rappresenta il totale
della candidatura.

In generale, la candidatura per gli avvisi FSE+ a costi standard si articola nelle seguenti sezioni:

e Descrizione: contiene alcune informazioni di riepilogo sull’avviso per il quale la scuola si
sta candidando, ovvero il titolo e la descrizione, le date di apertura e chiusura del periodo
di candidatura, il numero del protocollo dell’avviso, il fondo, 1’obiettivo specifico.

22
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e Progetti: contiene 1’elenco dei progetti, previsti dall’avviso, che la scuola puo inserire
nella candidatura. La scelta dei progetti, tramite 1’apposito tasto “Aggiungi progetto”, &
propedeutica al successivo inserimento dei singoli moduli formativi.

Inoltre, per ciascun progetto, sara possibile visualizzare gli indicatori di output e di
risultato associati. Cliccando sul link “Indicatori” si aprira una finestra contenente le
relative informazioni. Si tratta di dati in visualizzazione e non sara possibile apportare

modifiche.
= o |
Cancidature AN " Cazdidatarn

200.50000¢€
20000010 €

Qoo¢

Dsti DS £ Segale raparesentante

e Dati DS/legale rappresentante: contiene i dati anagrafici del legale rappresentante della

scuola.
Descrizione A
Progetti Fa
Dati DS / legale rappresentante I

e Delibere dichiarazioni e altri documenti: nella sezione dovranno essere inserite le
delibere, deleghe e dichiarazioni in base a quanto stabilito nell’avviso. Se la candidatura &
inviata dal DSGA o dal Coordinatore € in questa sezione che va inserita la delega.

23
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Descriziong A

Progettl A
Dati DS / legala rappeesantants A
Delibere, dichiarazioni e altrl document) v

e Criteri di valutazione avviso: se previsto dall’avviso, in fase di compilazione della
candidatura potrebbe essere presente anche la sezione dedicata alla rilevazione dei criteri
di valutazione. Si tratta di domande a cui occorre fornire obbligatoriamente risposta per
poter inviare la candidatura. Oltre a poter compilare i relativi campi di testo, sara possibile
anche allegare file a supporto delle risposte.

Criter! di valutanone svvso

Le risposte fornite potranno essere modificate fin tanto che la candidatura si trova nello stato “In
lavorazione”. Dopo averla inviata non sara piu possibile apportare modifiche alle risposte inserite
nella sezione sopra descritta.

Terminata la compilazione di tutte le sezioni, sara possibile firmare ed inviare la candidatura.
Dopo I’invio verra protocollata in ingresso MIM.
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10.2 Inserimento della candidatura

Come descritto nel paragrafo precedente, il primo passo per compilare la candidatura &
rappresentato dall’inserimento dei progetti, tramite I’apposita funzione “Aggiungi progetto”.

= o |
Cancidature Casdidatarn
Desoranre A
Seks =
: Progeen v ™
00001, 1101/ 00N, FESR,
URBOSRDON CEE A - -
Ao HSOAZAY
2 20050000€
- Jelits
0
000,%0¢
ot 000¢
Dsti 05 / egale raporesertanse A
Debbers. Sichursrnn! ¢ altri datatarnti A
Critoed i salitazions aveno s

Nel caso in cui I'utente non abbia ancora compilato la sezione, comparira un messaggio
informativo che lo invita ad aggiungere il progetto.

‘ | o Man hai ancora inserito il progetto per questa sottoazione.

Clicca il bottone qui sotto "Aggiungi progetta” per iniziare

Sulla destra della pagina vengono mostrate, oltre alle informazioni di riepilogo della candidatura,

anche I’importo massimo definito nell’avviso e I’importo richiesto in candidatura, che
inizialmente sara pari a zero.
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Alla pressione del tasto “Aggiungi progetto ”, il sistema restituira all’utente la pagina di
compilazione dei dati del progetto. Tali informazioni sono:

e Titolo;

e Codice CUP: che potra essere inserito o generato accedendo a CUPWEB tramite la
pressione sul tasto posto di fianco;

e Data inizio prevista;

e Data fine prevista;

e Descrizione: che potra contenere un massimo di 4000 caratteri.

Per procedere con I’inserimento dei moduli, dovra essere prima obbligatoriamente salvato il
progetto tramite il pulsante “Salva progetto”.

o) b : toe KR
Candidature Rieptiogo

Progetto sotionzione: ESOGEATE

AW
Aversl

2800000 €

GHTA, 23/01/2024, FSEe m Vata st
COMPETTNTE DI BASE 0,006
2023/2LE 2024/25

Eregetio wattnenone 26 000,00 €

Q@ e

Lista modali

Sulla spalla di destra, oltre all’indicazione degli importi € presente anche un banner con alcuni
suggerimenti utili per la compilazione della candidatura.

0 Ti suggeriamo
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IMPORTANTE!

Con riferimento alle date previste: si tratta di una
previsione del periodo di realizzazione del progetto.

Possono essere inserite solo date previste nella
finestra temporale definita dal/l’ADG nell avviso. ' ‘
Ad esempio, nel caso riportato, la data di awvio G & B9
previsto non puod essere superiore al 31 gennaio

2024 e le date successive non sono selezionabili SN
dall’utente. e

Si consiglia, quindi, di utilizzare sempre il
calendario per selezionare la data.

Dopo aver inserito le informazioni obbligatorie e salvato il progetto, occorre inserire i singoli
interventi formativi, ovvero i moduli.

Verra quindi abilitato il pulsante “Aggiungi modulo”, che consente di accedere alla finestra di
compilazione dell’intervento. Le informazioni presenti all’interno della pagina sono le seguenti:

e Tipo: si tratta della tipologia di modulo che pud essere selezionata dalla tendina secondo
quando indicato dall’ADG nell’avviso;

e Titolo: si tratta del titolo dell’intervento che si vuole realizzare ed € un campo di testo da
digitare;

e Descrizione: ¢ la breve descrizione dell’intervento che si vuole realizzare;

e Data inizio e fine prevista: analogamente al progetto, anche nel singolo intervento
formativo devono essere inserite le date previsionali di realizzazione. Le date per i moduli
sono comprese nella finestra temporale delle date scelte nel progetto;

e Sedein cui é previsto I’intervento: si tratta di una tendina che consente di selezionare una
tra le sedi presenti nell’elenco. Pu0 essere inserita anche la voce “altra sede” e, in questo
caso, deve essere specificato nel campo di testo in quale sede verra svolto I’intervento.

IMPORTANTE!

Una volta selezionato il tipo modulo compariranno anche le informazioni della scheda finanziaria.

27



.CT?\E;SAO:?-‘:E, Cofinanziato f 8 o lomisder dndl Hhlresiome
SCUOLRE 3 dall'Unione europea i o ol o lloit

Nuovo modulo

Scheda finanziaria

Tipo | Voce | Modalita calcolo | Valore unitario Importo

tp ar3 tormanone -

Importo totale 6.660,00 ¢

(o] =

Dopo i dati anagrafici, devono essere compilati i dati della scheda finanziaria, che comprendono:

e Numero di destinatari: andra indicato il numero di destinatari che parteciperanno al
singolo intervento e su questo il sistema calcola in automatico I’importo delle spese
gestionali. L’intervallo minimo e massimo di destinatari inseribili € compreso nel range
previsto dall’avviso: /importo massimo calcolato si ottiene con 20 partecipanti.

Negli avvisi, ove esplicitamente possibile, il numero di partecipanti puo essere
aumentato; tuttavia, il numero di allievi per il calcolo & sempre 20;

e Numero di ore: é possibile selezionare il numero di ore da realizzare dalla tendina. Le
scelte disponibili sono definite dall’avviso e non pu0 essere scelto un numero diverso.

e Destinatari: 1’utente dovra selezionare, tramite 1’apposito check box, le tipologie di
destinatari per ciascun modulo presente in candidatura.
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Relativamente alle voci di costo per tutti gli avvisi FSE+ a costi standard le voci obbligatorie sono
quelli delle figure formative:

e Esperto: calcolato moltiplicando le ore di formazione previste per il modulo per il
valore unitario orario che equivale a € 70/ ora;

e Tutor: calcolato moltiplicando le ore di formazione previste per il modulo per il valore
unitario orario che equivale a € 30/ ora.

Al costo delle figure formative si aggiunge la Gestione che e calcolata moltiplicando il numero
dei partecipanti (massimo 20) per I’UCS € 5,10 per il numero di ore previste per il modulo.

Le voci obbligatorie non sono né eliminabili, né modificabili e vengono calcolate
automaticamente dal sistema.
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Se previsto dall’avviso, per il singolo intervento formativo sara possibile selezionare o
deselezionare le voci di costo opzionali tramite 1’apposito check box.

Tali voci di costo opzionali sono:

- Figura aggiuntiva,
- Mensa.

Scheda finanziana

Tipo Voce Modalita calcolo Valore unitario Importo

§

Y

Importo totale 8.060,00 €

IMPORTANTE!

1. In fase di inserimento del modulo, ['utente puo visualizzare, in corrispondenza del

campo “N° partecipanti”, l'informativa che il numero massimo per il calcolo e quello
fissato in candidatura;

2. Letipologie di costo opzionali possono essere: mensa e figura aggiuntiva. Ricordarsi di
selezionare/ deselezionare tramite I'apposita casella di spunta (check-box) e poi salvare
con il pulsante “Salva’.

Il sistema effettua il controllo sul valore massimo del progetto (o della candidatura a seconda dei
dati) e dunque non sara possibile aggiungere moduli il cui importo superi il massimo previsto.
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Nell’esempio di seguito riportato, I’importo residuo disponibile ¢ di soli € 9.160,00, mentre il
modulo che si sta inserendo ha un importo maggiore.

Scheda finanziana
Q Ha superat port spanéule per A progetto | to disponibile: 9 T & import : & Importo progetto attuale
‘ v [ stuc
Tipo Voce } Modalita calcolo Valore unitario Importo
ert TAZIONE 10e c
E Tute Costoara f I0NS 1 }
ratiar ta t 1
& ossons -
Importo totale 25.560,00 €

Dopo aver compilato 1’anagrafica del modulo e la relativa scheda finanziaria i dati risulteranno
tutti compilati e I’utente potra procedere con il salvataggio tramite 1’apposito tasto “Salva”.

Candidature Fiepilogo
Pragetto settoarene ESOWSAT A e o p— | .

el 10.000,00 &
172284, 12/04/2024, FSE« g . m woarto retads

COLLALEO Competonse & 1137500 €
base 2024 —_—

|| Progeito sottaszicne MA2600 ¢

@ " wrmware

Lsta modall
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Una volta salvato il singolo modulo, sara possibile visualizzare il riepilogo del progetto aggiunto
alla candidatura, che comprende 1’anagrafica del progetto e la lista dei moduli inseriti.

Inoltre, sulla spalla di destra viene aggiornato I’importo richiesto per il progetto che si sta
visualizzando ed il residuo rispetto al massimo previsto.

L utente potra aggiungere altri moduli cliccando su “Aggiungi modulo” oppure procedere con il
salvataggio del progetto tramite il tasto “Salva progetto”.

Come nel caso dei progetti, anche i moduli formativi dovranno essere lavorati uno alla volta.

Una volta terminato 1’inserimento di tutti i moduli, verra visualizzata la seguente situazione:

Candidature fepilogo

Aauis 1000000 ¢

> rae o 1137500¢

Progetio sottaszicns WAL 00 ¢

@ ' ermwars

LUsta modotl

IMPORTANTE!

Dalla lista moduli possono essere effettuate delle variazioni finanziarie. E possibile, ad
esempio, variare il numero di partecipanti, il numero delle ore, aggiungere/ eliminare le voci
aggiuntive, ove previsto. Per ogni variazione, il sistema aggiorna in automatico [’importo.
Tuttavia, &€ fondamentale procedere al salvataggio con il pulsante “Salva progetto” per
mantenere le modifiche.

Non salvando i dati aggiornati in lista moduli, le informazioni modificate non saranno
memorizzate.
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Nel caso in cui le variazioni finanziarie apportate comportino un superamento dell’importo
massimo disponibile per il progetto o per la candidatura, il sistema mostrera all’utente un
messaggio di alert nella spalla di destra per invitarlo a correggere gli importi.

Riepilogo
Importo massimo candidatura
30.000,00 €
Importo richiesto
11.376,00 €

Importo residuo candidatura

-4.960,00 €

8 Attenzione

Hai superato 'importo

massimo dispanibile peri
progetto.

Dopo aver concluso I’inserimento dei progetti e dei relativi moduli, I’utente puo procedere con le
successive fasi necessarie all’invio della candidatura.

La prima di queste e la sezione Dati DS/ Legale rappresentante che, come descritto nel paragrafo
introduttivo, contiene alcune informazioni anagrafiche. Alcuni dati sono preimpostati come il
nome, cognome e codice fiscale. Relativamente all’indirizzo e-mail e al telefono vengono
preimpostati con quelli dell’anagrafica se presenti, altrimenti sara possibile aggiornarli.

SRy * =1 rt
ST -~
Candidature
Descrizione N\
Avvisi
N\
Miglioramento delle Progettl
compentenze di base
Datl DS / legale rappresentante -
Delibere, dichiarazioni e altri documaenti N
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Successivamente si trova la sezione Delibere, dichiarazioni e altri documenti al cui interno
dovranno essere allegati dei documenti e/ o selezionate delle caselle di spunta secondo quanto
previsto dall’avviso.

Delibere, dichiarazioni e altri documenti N\

Delibera Collegio Docentl Delibera Consiglio distituto

Delega

Dichiarazion

=] o oot

” Torna inchetro ‘ Cancells Candidatura

L’avviso potrebbe prevedere:

e La “Delibera del Collegio Docenti” e la “Delibera del Consiglio d’Istituto”. Per
entrambe devono essere inserite anche la relativa data, il protocollo e andra effettuato
I’upload del file contenente la delibera/ I’estratto della delibera;

e Nel caso di invio della candidatura da parte del DSGA per le statali o del Coordinatore
per le paritarie dovra essere inserita la delega firmata;

e E obbligatorio, inoltre, selezionare la casella di spunta per dichiarare di “essere in
p0Ssesso dell ’approvazione del conto consuntivo/ rendiconto relativo all'ultimo anno
di esercizio utile a garanzia della capacita gestionale dei soggetti beneficiari richiesta
dai Regolamenti dei Fondi Strutturali Europei”.
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Dopo aver completato opportunamente tutte le sezioni, 1’utente pud procedere con il salvataggio
in bozza della candidatura prima di inviarla, tramite I’apposito pulsante “Salva” oppure
selezionare il tasto “Salva e Invia candidatura” per proseguire con le fasi successive.

L’ultima fase a conclusione della candidatura ¢ quella relativa al “Salva e Invia candidatura”
attivabile tramite I’apposito tasto posizionato in fondo alla pagina.

IMPORTANTE!

Qualora non fossero stati compilati tutti i campi obbligatori e necessari all’invio, un

messaggio avvisera l 'utente e impedira [’invio.

o Impossibile imdare [ candidatura
' L Dt 05/ Legale rappresartate

L’invio € contestuale alla firma e dunque puo avvenire secondo due modalita:

e Invio con firma digitale remota del SIDI: in tal caso, sara sufficiente effettuare
I’inserimento del PIN e della password e si potra inviare direttamente la candidatura
cliccando su “Invia candidatura”

Invio candidatura
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o Caricamento del documento firmato che prevede i seguenti passaggi:

o scaricare la candidatura (“Stampa’ oppure “Scarica il file PDF da firmare”)
o firmarla digitalmente

o caricare a sistema il documento firmato.

Una volta terminato I’invio sara possibile visualizzare la nuova sezione: “Riferimenti invio
candidatura”.

IS (mibmy  Corbisao = e (b _

Candidature Desorisione A Candidatura
Thetr et vy
Duvis D
Progetti A i
TIZINA, 12102/ 2026, FSE., ’
COLLAUDO Campetenze &1 ancemwe
base 2026 Dati DS / legale rappresentanto - A rom oo
Delibere, dichiarationi e aitri documenti ~ oy v,
30.000,00 €
Criton di valutazione awviso ~ ]
11.376,00 €
PR,
Riferimenti invio candidatura v s
Imas cangxdatura
\ e
Fnra
- Fer rewe o~
Provacobo
LR T RS o
[« ~—]
e ] [ P
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In corrispondenza della sezione, I’utente visualizzera le seguenti informazioni:

e i dati dell’utente che ha inviato la candidatura;

o il file caricato/ firmato;

e ladata/ora di invio;

e il riferimento del protocollo in ingresso del MIM.

L’invio della candidatura generera una notifica visualizzabile tra quelle in evidenza presenti nella
Control Room.

Candidatura inviata correttamente

IMPORTANTE!

1l pulsante “Sblocca” cancella [’invio della candidatura che dunque tornera in
preparazione. Il pulsante va utilizzato solo ed unicamente per rimettere la candidatura in
preparazione.

Per i dettagli sullo sblocco vedere [’apposito paragrafo dedicato allo sblocco della
candidatura.
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10.3 Visualizzazione della candidatura

Le candidature possono essere visualizzate accedendo al menu “Candidature” dalla Control
Room. Il primo campo indica lo stato.

Nell’esempio seguente ¢ presente una sola candidatura nello stato “inviata” con il protocollo “in
attribuzione”. Quando il protocollo sara stato attribuito, verra visualizzato il numero e la relativa

data.

Le tue candidature

38




lchf_lSAO}N}‘; Cofinanziato N - linistem dodlSitsions
dall'Unione europea AW ol o llowite

10.4 Cancellazione della candidatura

Tramite il tasto “Cancella candidatura”, collocato in basso nella pagina di dettaglio, sara sempre
possibile per I’utente eliminare una candidatura che si trova nello stato “In lavorazione”.

Delibere, dichiarazioni e altri documenti (! A
Delibera Collegio Docent! Delibera Consiglio d'istituto
e
Delega
Dichiaraziond
%

Alla pressione del tasto, il sistema restituira all’utente un messaggio di conferma per procedere
con I’operazione.

Attenzione!

(]

Sei sicuro di voler cancellare la candidatura?

Cancella candidatura

La conferma genera una notifica, visualizzabile in Control Room, che informa 1’utente dell’esito
dell’operazione.
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10.5 Sblocco della candidatura

Questa funzione consente di apportare delle modifiche alla candidatura inviata, richiedendo lo
sblocco della candidatura tramite I’apposita funzione “Sblocca”.

IMPORTANTE!

Lo sblocco e possibile solo nella finestra temporale definita dall’ADG.

RS
Candidature o
dencrizione

Progety

Miges mrarie datm

aToentaras ¢ tee

=)

Inserendo la motivazione, la candidatura viene automaticamente sbloccata e lo stato torna in
lavorazione™.

IMPORTANTE!

Se la candidatura era gia stata inviata ed e stata annullata non puo essere cancellata.
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Richiesta di sblocco

=0

Lo sblocco generera una notifica nella Control Room per informare 1’utente circa la conclusione
dell’operazione.

Candidatura sbloccata correttaments

IMPORTANTE!

Dopo aver effettuato le modifiche la candidatura deve essere nuovamente inviata. Se non
viene nuovamente inviata risultera INAMMISSIBILE.
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10.6 Stampa candidatura

L’utente, anche prima dell’invio, potra sempre usufruire della funzione di “Stampa” tramite
I’apposito pulsante collocato nella parte bassa della pagina.

Delibere, dichiarazioni e altri documenti /\

Delibera Collegio Docent! Delibera Consiglio distituto

Dedega collegin docants pef |¥]  Dalega consiglis dhtaan (1) pot

Dichiaraziond

=

(e (s | (3] £ ey

Alla pressione del tasto verra automaticamente avviato il download del file pdf della candidatura,
che contera tutte le informazioni inserite a sistema e relative all’avviso di riferimento.
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