COESIONE
ITALIA 21-27
COMPETENZE

MANUALE UTENTE SCUOLA-
REALIZZAZIONE PROGETTI

Manuale_Utente Scuola_Realizzazione
Progetti_Ottobre_2025

Versione 1.9 - Ottobre 2025

Cofinanziato ‘ Ministoro doll it
dall'Unione europea o dol Morite



Indice

1.1
1.2
1.3

5.
5.1
5.2

Versioni del documento
Definizioni e acronimi
Introduzione

Accesso al Sistema
Autorizzazioni

Realizzazione Progetti

Scheda iniziale

Conferma di lettura autorizzazione

Delibere e altri documenti

5.2.1 Documento di iscrizione a bilancio

5.3
5.4
9.5
6.

6.1
6.2
6.3
7.

7.1
7.2

Pubblicita

Delegato Compilatore

Documenti Integrazione

Selezione del personale

Procedure di acquisto di servizi di formazione
Personale

Modifica a selezioni/procedure e al personale
Gestione del Modulo

Accesso per esperto, tutor e figura aggiuntiva

Avvio Modulo

7.2.1 Informazioni modulo

7.2.2 Progettazione

7.2.3 Modifica alla progettazione

N o o b

12
13
14
15
16
18
19
20
24
24
34
40
45
47
50
51
51
52
57

COESIONE
ITALIA 21-27
EEEEEEEEEE

Cofinanziato ‘ *
dall'Unione europea

Ministoro dell Strasi

o dol Morilo



7.2.4 Gruppo classe 58
7.2.5 Dichiarazione di avvio 61
8. Rilevazione attivita 63
8.1 Rilevazione presenze e attivita 63
8.2 Modifica alla rilevazione attivita 70
8.3 Nomina d’'Urgenza 72
8.4 Attivita non svolta 75
8.5 Sostituzione 81
8.6 Modifica e Rinuncia all’incarico 86
8.7 Figura aggiuntiva 91
9. Richieste di modifica 93
9.1 Rinuncia voce aggiuntiva 96
9.2 Rinuncia Moduli 100
9.3 Variazione Titoli 105
9.4 Variazione Tipo Modulo 110
9.5 Variazione CUP 114
9.6 Variazione Delibere di Partecipazione 116
9.7 Variazione Documento di Iscrizione a bilancio 119
10 Richieste di Integrazione 122
11 Chiusura Modulo 126
11.1 Chiusura Anticipata 133
12 Cert 137
13  Chiusura progetto 138
14 Rend 141
2o Sy | Rl . | () e




Versione Data rilascio | Principali modifiche

1.0 Giugno 2024 | Prima stesura del documento

1.1 Luglio 2024 Inserimento della sezione relativa ai moduli

1.2 Ottobre 2024 | Inserimento di approfondimenti

1.3 Novembre 2024 | Modifiche alla selezione del personale e inserimento della nomina

d’'urgenza e delle sostituzioni
14 Novembre 2024 | Inserimento della funzionalita “Richiesta attivita non svolta” (in
rilevazione presenze) e richiesta di modifica “rinuncia voce aggiuntiva”

1.5 Dicembre 2024 | Modifiche alla rilevazione delle presenze

1.6 Febbraio 2025 | Modifiche alle variazioni degli incarichi, modifiche alla funzione di
richiesta per attivita non svolta, introduzione richieste rinuncia modulo e
variazione titoli

1.7 Marzo 2025 |Integrazione del controllo di sistema sulla variazione documenti di
selezione del personale nel punto elenco 3, introduzione delle funzioni
\Variazione tipo modulo, Variazione CUP e delle funzionalita di chiusura
modulo e chiusura anticipata

1.8 Luglio 2025 (Introduzione della figura del Delegato compilatore. Modifiche alla
rilevazione delle presenze ed alla generazione del flag di rimborsabilita.
Nuove richieste di modifica per la variazione delle delibere e del
documento di iscrizione a bilancio. Introduzione delle richieste di
Integrazione

1.9 Ottobre 2025 (Introduzione dei paragrafi dedicato al Delegato compilatore, ai

Documenti di integrazione, alle Cert, alla Chiusura del Progetto e al
Rend
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Definizione/

Descrizione

acronimo

ADG Autorita di Gestione

DS Dirigente Scolastico

DSGA Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi
FSE+ Fondo sociale europeo Plus (FSE+)
1AM Identity & Access Management

MIM Ministero dell’lstruzione e del Merito
PN Programma Nazionale

SIDI Sistema Informativo Dell’lstruzione
SIF2127 Sistema Informativo Fondi 2127
ucsS Unita di Costo Standard
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Il presente manuale descrive le funzioni attive sul Sistema Informativo Fondi (SIF2127) per
documentare la realizzazione dei progetti FSE+ finanziati nellambito del PN Scuola e
competenze.

Gli utenti abilitati ad operare sono DS e DSGA per le scuole statali, Legale rappresentante
e Coordinatore per le scuole paritarie. Nella versione attuale del documento, e per le
funzionalita finora presenti sul sistema, non € previsto I'accesso ad altri profili scolastici, ad
eccezione dell’eventuale Delegato compilatore del DS per le scuole statali. Relativamente
alla parte dei “Moduli” possono accedere le figure formative (esperto, tutor, figura
aggiuntiva).

Il manuale ha lo scopo di fornire un supporto agli utenti nell’'utilizzo della piattaforma e le
immagini inserite sono utilizzate a titolo esemplificativo e per facilitare la comprensione del
testo.

E importante ricordare che il manuale ha il solo scopo di guidare l'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’” - “Fai una richiesta” e selezionando dal menu la voce
“Supporto sistema informativo”.

Per i chiarimenti amministrativi &€ possibile, dalla suddetta funzionalita di “Assistenza’ >
“Fai una richiesta”, inviare una richiesta al “Supporto amministrativo”.

Per l'utilizzo delle funzioni di richiesta di assistenza si rimanda allo specifico “Manuale
Assistenza Utente Scuola”.

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

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

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

Governo Italiano

Ministero dell'lstruzione e del Merito

Login

Regole di accesso dal 01/10/2021

Username: rnarne dim
Password: Password dimenticata?
OPPURE

o Entra.con SPID Approfondisci SPID

@ EntraconCE Approfondisci CIE
B Eaconos Approfondisci CNS
o with eDAS Learn more about elDAS

sp:dv () AglDreiss. Sei un nuovo utente? Registrati
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https://pn20212027.istruzione.it/

In alternativa all’accesso dal sito tematico del PN, & possibile accedere direttamente dal
portale del Ministero dell’lstruzione e del Merito al link
https://www.miur.gov.it/web/guest/home_cliccando su “Accesso’.

& miur.govit/web/guest/home

Governo Italiano accesso @)

Ministero dell'lstruzione e Merito

MINISTERO ~ ARGOMENTI E SERVIZI ~ ATTI E NORMATIVA DATI E STATISTICHE v STAMPA E COMUNICAZIONE

NOTIZIE Leggi le notizie >

Giornata mondiale degli insegnanti, Valditara: “Rendiamo onore a
® professione pill bella del mondo”

Scuola - 05/10/2023 CONDIVIDI o

Bari, Valditara chiama la preside dell'Istituto Romanazzi: “solidarieta al
docente colpito con una pistola a pallini” “La ...

Scuola - 02/10/2023 CONDIVIDI =5

Consiglio d'Europa, Valditara a Strasburgo: “Italia all'avanguardia nel
dibattito sull'istruzione”

“Tutti a Scuola”, a Forli I'inaugurazione del
nuovo anno scolastico con il Presidente
Mattarella e il Ministro Valditara

Scuola - 29/09/2023 CONDIVIDI o

Al via la Sesta Edizione del Mese dell'Educazione Finanziaria

Scuola - 15/09/2023 CONDIVIDI <5 Scuola - 28/09/2023 CONDIVIDI &5

Successivamente, cliccare su “Area riservata’ per accedere alla pagina di login di
SIF2127 vista in precedenza.

sepicis: POODOOS

Ministero dell'lstruzione e Merito

e

MINISTERD ~ ARGOMENTI E SERVIZI ~ ATTI E NORMATIVA DATI E STATISTICHE ~ STAMPA E COMUNICAZIONE URP

Home > Accesso >

ACCESSO s . has
Accedi ai seguenti servizi

Nuova Webmail
@istruzione.it Webmail @istruzione.it

Nuova Webmail (<] Accesso alla Webmail per gli utenti con caselle di posta

>
(@posta.istruzione.it migrate su Office 365.

Webmail @posta.istruzione.it
hd Accesso alla Webmail per gli utenti con caselle di posta
migrate su Aruba, e con dominio @posta.istruzione.it

Webmail @miur.it
b AccessoallaWebmail dell amministrazione per gli utenti
con dominio @miur.it

Area riservata

a Accesso allarea Riservata df| MIUR per accedere ai
el csasaalaalPaga in Rete, Assistenti di

lingua all'estero, Portale della governance della

Al primo accesso all’interno dell’area riservata SIF2127 non figurera tra i servizi in
evidenza e dunque per ricercarlo bastera selezionare la voce “Servizi’ e successivamente
scegliere “Tutti i servizi’, filtrando la ricerca per la lettera “S”:
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https://www.miur.gov.it/web/guest/home

(/ 3} Area Riservata

PROFILO Pagina iniziale > Servizi > Tuttii servizi
Betipesol > Tutti i servizi
Gestione profilo v
‘B-E-BEE 0 v« c@-EA| @M@
Storico v
Esci > A |
Alternanza Scuola Lavoro i *
H
AREA RISERVATA Assistenti di lingua italiana all'estero H @ | *
Pagina iniziale > |
Servizi o c i
T H
| tuoi servizi | > Cartella DS in anno di formazione e prova H *
+ i
Tutti i servizi | Y
| Cinama per 1a Scuola %
Preferiti >
E Cruscotto Bilancio Integrato Scuole *
Informazioni >
Comunicazioni di servizio > Curriculum dello Studente [OBE 4
Frocedimenti Amminizvetid v Curriculum dello Studente (docenti) o *

Sara possibile visualizzare SIF2127 e salvarlo tra i preferiti per poter avere I'accesso sempre
disponibile nella pagina principale (“home”) dell’area riservata.

&

Scrivania del portale SNV @ *
Secuola Futura k-3
Servizio SIDU @ |
SIF2127 ’ -------- -

Sigillo-Firma Elettronica Avanzata [ONE-3

) Area Riservata

- Servizi in evidenza Servizi preferiti
: o P
= 2 - i
Fage s Rene » VED T g
WED TUTTI

<
N @I comuncaion aisenviso

Informazioni Bavite por ba seleraone @ § e siamente & Hbtubon:

— i in Cokatuoradiane £on g Eres del Ter7u Secione
et cucmtee 201 9 e U, 13 g 2083
T p——
e g - e gl I Corpagas  dieashon o
pepasiarionscolpits &l puerra i Lirana
S 1 e 257

[t 13 @ Comurens
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IMPORTANTE!

Tutti gli utilizzatori del sistema SIF2127 devono accedere prima all’area riservata del
MIM e successivamente all’applicazione SIF2127 per operare in piattaforma.

Il link generale di accesso € disponibile alla pagina https.//www.miur.gov.it/web/quest/
selezionando “accesso” in alto a destra. Se si € in possesso delle credenziali devono
essere digitate.

Tutti i nuovi utenti devono accedere esclusivamente con credenziali digitali SPID
(Sistema Pubblico di Identita Digitale), CIE (Carta di Identita Elettronica), CNS (Carta
Nazionale dei Servizi) o elDAS (electronic IDentification, Authentication and trust
Services). Come riportato nelle istruzioni, la sezione “sei un nuovo utente — registrati” e
utilizzabile solo per determinate categorie di utenti.

Tuttii DS e i DSGA delle scuole statali, i Coordinatori e i Legali rappresentanti delle
paritarie, Tutor, Esperti e Figure Aggiuntive saranno automaticamente profilati.

Il personale formativo (Esperto, tutor, figura aggiuntiva) viene automaticamente profilato
con il completamento delle attivita di selezione del personale e quando lo stato dei
moduli e “da avviare’.

REGISTRAZIONE AL PORTALE MIM PER UTENTI SENZA CODICE FISCALE

Per i formatori con CF straniero (non in possesso di SPID, EiDAS, CIE) , € possibile
utilizzare questo link

https://iam.pubblica.istruzione.it/iam-
ssum/reqistrazione/step1?lang=it&spid=true&goto=https://ripd.pubblica.istruzione.it:44
3/RIPD/Servizio/

Il sistema attribuira un codice identificativo che dovra essere conservato e potra essere
utilizzato, ad esempio, nelle funzioni di recupero username o password al posto del
codice fiscale.

Il codice afttribuito non sostituisce in alcun modo il codice fiscale italiano e non e
utilizzabile in altri contesti al di fuori dei servizi del Ministero dell'lstruzione e del Merito.

Per tutti gli utenti al primo accesso al sistema informativo &€ necessario prendere visione
dell’informativa della privacy. Ogni volta che l'informativa viene modificata va azzerata la
presa visione precedente e gli utenti devono obbligatoriamente prendere visione della nuova
versione.
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https://www.miur.gov.it/web/guest/
https://nam12.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fiam.pubblica.istruzione.it%2Fiam-ssum%2Fregistrazione%2Fstep1%3Flang%3Dit%26spid%3Dtrue%26goto%3Dhttps%3A%2F%2Fripd.pubblica.istruzione.it%3A443%2FRIPD%2FServizio%2F&data=05%7C02%7Cdaniela.carinci%40dxc.com%7C7ee70098ef8240f7532008dcd1825df0%7C93f33571550f43cfb09fcd331338d086%7C0%7C0%7C638615605090609325%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=JAX447ZQa57A11ajHkRrV5B9Ssf5pNTOZ%2F1FoNG1I6w%3D&reserved=0
https://nam12.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fiam.pubblica.istruzione.it%2Fiam-ssum%2Fregistrazione%2Fstep1%3Flang%3Dit%26spid%3Dtrue%26goto%3Dhttps%3A%2F%2Fripd.pubblica.istruzione.it%3A443%2FRIPD%2FServizio%2F&data=05%7C02%7Cdaniela.carinci%40dxc.com%7C7ee70098ef8240f7532008dcd1825df0%7C93f33571550f43cfb09fcd331338d086%7C0%7C0%7C638615605090609325%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=JAX447ZQa57A11ajHkRrV5B9Ssf5pNTOZ%2F1FoNG1I6w%3D&reserved=0
https://nam12.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fiam.pubblica.istruzione.it%2Fiam-ssum%2Fregistrazione%2Fstep1%3Flang%3Dit%26spid%3Dtrue%26goto%3Dhttps%3A%2F%2Fripd.pubblica.istruzione.it%3A443%2FRIPD%2FServizio%2F&data=05%7C02%7Cdaniela.carinci%40dxc.com%7C7ee70098ef8240f7532008dcd1825df0%7C93f33571550f43cfb09fcd331338d086%7C0%7C0%7C638615605090609325%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=JAX447ZQa57A11ajHkRrV5B9Ssf5pNTOZ%2F1FoNG1I6w%3D&reserved=0

In fase di accesso al sistema, I'utente che ha piu contesti, ad esempio un DS con piu
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

Scegliil profilo con cui procedere.

T T
DS

Statale

DS Statale

IMPORTANTE!

Dalla Control Room effettuando l'accesso a “candidature e progetti” il sistema presenta
I'accesso alle candidature e ai progetti in base allo stato:
in “candidature” sono presenti tutte le candidature e la prima colonna indica lo stato.

Accedere a “realizzazioni” per operare sui progetti finanziati.

1-1di1 0 v

O ‘ .| cofinanziato (’ " Ministero delflstruzione
e <) I ... | dalt'Unione europea LA edelMerito

Privacy pollcy

coEsionE i
.mmn.v‘.h Control Room Candidat @) Assistenza &) Comunicazioni X notifiche (0] 1’:‘;’["“‘“"“ v
5 L A Nuovi avvisi

Candidature Autorizzazioni Realizzazioni Candida a tua scuola
a o
Tut ' Tutti v
[ auronizzara JEEEEL vi e f inclusione  la ESOLEALA  18/05/2024 569 - 1480,00€
SOCi tiva delle lezion olast 23-, 025
<[] >
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3. Autorizzazioni

In questa sezione del Sistema informativo vengono visualizzati i progetti autorizzati e, per
le scuole paritarie, viene gestita la convenzione e fideiussione; si rimanda all’apposito
“‘Manuale Utente Scuola Convenzione e Fideiussione” per i dettagli.

COESIONE i . Simone Bianchi
TALANE Control Room Candidat droge (@) Assistenza Comunicazioni Notifiche v
R . (=] d @

Nuovi avvisi

Candidature Autorizzazioni Realizzazioni \ Candida a tua scuola
Parala chiave Stato Anno Awviso
Tutte » Tutti v
[ auronizaam | 569 51.480,00 €

(]

+*. | cofinanziate
...* | dall'Unione europea

Privacy policy
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https://istruzione.service-now.com/sys_attachment.do?sys_id=7d4eb86d839bc69091febd45eeaad379&sysparm_viewer_table=kb_knowledge&sysparm_viewer_id=a31e746d839bc69091febd45eeaad319

“‘Realizzazioni” € la parte del sistema informativo destinata a documentare la realizzazione
degli interventi formativi.

L’avvio del progetto e le selezioni o procedure per ricercare il personale da associare ai
moduli sono a carico del DS/DSGA per le statali e del Coordinatore/Legale rappresentante
per le paritarie.

Non & previsto l'accesso ad altri profili, neanche in visualizzazione, ad eccezione
dell’eventuale Delegato compilatore del DS per le scuole statali.

Le figure formative (esperto, tutor, figura aggiuntiva) potranno accedere solo dopo essere
stati associati ai singoli interventi formativi e se lo stato dei moduli & “Da avviare”.

COESIONE ~ 3 Simone Bianchi
TALIA % Control Room Candidature e Progetti (@) Assistenza Comunicazioni Notifiche v
R . = d [ Jnsiee

Nuovi avvisi

Candidature Autorizzazioni Realizzazioni Candida a tua scuola

DS: BIANCHI SIMONE

[ Avviato | 593 /04 ESOL 6 AL A-FSEPN-XY-2024-31 24/10/2024

51.480,00 €

do di

1-1di1 0 v < “I D

Cofinanziate % Ministero delfistruzione
dall'Unione suropea del Merito

Privacy policy

Variazioni di stato:
Lo stato del progetto inizialmente € “autorizzato”, passa a “avviato” con I'avvio del primo
modulo.

Lo stato dei singoli moduli inizialmente & “autorizzato”, passa a “da avviare” quando esperto
e tutor sono stati assegnati e ad “avviato” con I'inserimento della dichiarazione di avvio.

Lo stato dei moduli puo variare da “da avviare” ad “autorizzato” se viene attivato il tasto
“Rimetti in autorizzato” nella pagina di “Selezione del personale”.
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La schermata di accesso alla realizzazione del progetto € la “Scheda iniziale” che contiene
la documentazione di progetto propedeutica alla realizzazione.

IMPORTANTE!

| dati inseriti nella sezione “Scheda iniziale” potranno essere modificati fino all’avvio del

primo modulo.
Fanno eccezione i dati della Pubblicita che potranno essere variati fino alla chiusura del
Progetto. Un’azione di pubblicita dovra sempre essere presente.

Tutti i dati inseriti saranno sempre visibili. Nella spalla destra della schermata, gli utenti
potranno consultare le informazioni relative alla tipologia di pagamento ricevuto,
allimporto e alla data di erogazione. Tali informazioni sono inoltre visibili anche mediante
notifica in Control Room.

Completata la sezione “Scheda Inziale”, € possibile procedere alla selezione del
personale.

14
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5.1 Conferma di lettura autorizzazione

Dopo aver effettuato I'accesso alla sezione “Realizzazioni”, la prima attivita richiesta alle
scuole statali & la conferma di lettura della lettera di autorizzazione.
Per completare tale operazione, seguire i passaggi riportati di seguito:
Accedere al percorso “Candidature e progetti” — “Realizzazioni” (tramite il menu a tendina
blu in alto).
1. Selezionare il progetto autorizzato.
2. Scaricare la lettera di autorizzazione cliccando su “Scarica lettera di autorizzazione”.
3. Confermare la presa visione selezionando la casella “Confermo”.
4. Salvare I'operazione cliccando su “Salva”.
5. Infine, procedere cliccando su “Avanza” per completare la conferma
Nota bene: la spunta sulla casella di conferma lettura € obbligatoria per poter avviare la
fase di realizzazione del progetto.

Conferma di lettura autorizzazione

Lettera Autorizzazione

Scarica |a lettera di autorizzazione
Si prega di scaricare la lettera di autorizzazione e successivamente confermare
a presa visione di essa per poter procedere con la fase di avvio progetto.

Confermo

* Campi abbligatori

Dopo la presa visione della lettera di autorizzazione si accede alla pagina “Scheda iniziale”
nell’area “Delibere e altri documenti”.
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Sezione abilitata a tutti e quattro i profili e, nel caso delle statali, anche al delegato
compilatore, per consentire I'inserimento delle delibere con il relativo protocollo e data solo
nel caso in cui l'inserimento delle delibere non sia stato gia fatto in fase di candidatura (solo
se previsto dall’Avviso di riferimento).

- Se le delibere sono state gia caricate in fase di candidatura, saranno riportate in
guesta sezione e potranno essere integrate tramite la funzione “Richiedi Modifica”
(si veda il paragrafo Variazione Delibere di Partecipazione) .

- Se il caricamento delle delibere avviene nella fase di realizzazione del progetto,
I'utente pud eliminare il file provvisorio gia caricato in candidatura e sostituirlo in
autonomia mediante I'apposito pulsante;

in ogni caso, la data di protocollo della delibera deve essere antecedente alla data di
iscrizione a bilancio del progetto.

Nel caso in cui la delibera sia stata presentata in fase di candidatura e successivamente
approvata una richiesta di variazione, nella piattaforma compariranno due sottosezioni:
o “Delibera Collegio docenti/Delibera Consiglio d’Istituto (Caricato in
candidatura)”;
o« “Delibera Collegio docenti/Delibera Consiglio d’Istituto (Ultima
variazione approvata)”.

Per entrambe le Delibere, 'utente puo inserire il numero e la data di protocollo e
caricare il file corrispondente.

Per sostituire un documento gia caricato, e sufficiente selezionare nuovamente il campo
“Carica file” e caricare il nuovo file.

Nel caso dei CPIA autorizzati per I'avviso Piano Estate Prot. 59369 del 19/04/2024 e degli
istituti autorizzati per I'avviso Agenda Nord Prot. 136777 del 09/10/2024 sara possibile
modificare in autonomia le delibere di partecipazione senza utilizzare la funzione di
‘Richiesta di modifica”. Per quanto riguarda i CPIA questa possibilita viene indicata
allinterno della nota (Precisazione sulla partecipazione dei CPIA) Prot. n. 75785 del 27
maggio 2024 scaricabile dal seguente link: https://pn20212027.istruzione.it/avvisi/piano-
estate/
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https://pn20212027.istruzione.it/wp-content/uploads/2024/05/m_pi.AOOGABMI.REGISTRO-UFFICIALEU.0075785.27-05-2024.pdf
https://pn20212027.istruzione.it/avvisi/piano-estate/
https://pn20212027.istruzione.it/avvisi/piano-estate/

Delibere e altri documenti

o Delibera collegio docenti

Protocollo 1331372024 del
24/10/2024

& Scaricail documento

Delibera consiglio d'istituto

Protocollo 13314/2024 del
11/11/2024

¥ Scarica il documento

Integrazione delibera collegio docenti

Numero protocollo *

\, =)

Documento di iscrizione a
bilancio

Protocollo 164 del 10/01/2025

¥ Scarica il documento

Integrazione delibera consiglio d'istituto

Numero protocollo *
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In questa sezione deve essere inserito il documento di iscrizione a bilancio con la relativa
data ed il numero di protocollo.

Se il progetto & gia avviato ed & presente una richiesta di modifica di “Variazione documento
di Iscrizione a Bilancio”, la sottosezione viene rinominata in “Documento iscrizione a
bilancio (ultima versione approvata)”.

Fino a quando il progetto non viene avviato, € possibile la sostituzione del documento
caricato mediante I'apposito pulsante.

IMPORTANTE!

La data di iscrizione a bilancio non puo essere precedente alla data di
autorizzazione per gli istituti statali e alla data di comunicazione agli USR da parte
dellADG per le paritarie.

Il documento di iscrizione a bilancio non potra essere caricato nel formato p7m.

(1) Scheda Iniziale 2) Selezione personale 3) Moduli 4) Cert 5) Chiusura progetto
Delibere e altri documenti e
o Delibera collegio docenti o Delibera consiglio d'istituto
Protocollo 1682 del 10/05/2024 Protocollo 1703 del 15/05/2024
i Scarica il documento i Scarica il documento

o Documento di iscrizione a bilancio

Protocollo 2175 del 19/06/2024

& Scarica il documento

Pubblicita A
Delegato compilatore ~
Conferma di lettura autorizzazione @ o
Documenti Integrazione ~
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Tale sezione consente di inserire e visualizzare le azioni di pubblicita registrate nel sistema,
necessarie ai fini del’avvio del progetto. Per aggiungere una nuova azione di pubblicita,
cliccare sul pulsante “Aggiungi pubblicita” presente sotto la tabella.

Il sistema presenta un form di compilazione dove l'utente dovra specificare i dettagli delle
scelte relative alla pubbilicita.

In caso di scelta ‘Pubblicita on-line’ l'utente dovra obbligatoriamente caricare il link
corrispondente; il caricamento del file € sempre obbligatorio, mentre I'associazione delle
azioni di pubblicita ai moduli presenti & opzionale.

Infine, in caso di “Richiesta di variazione titolo modulo” e/o “Richiesta di variazione tipo
modulo” approvata, nell’elenco dei moduli presenti nel form verranno mostrati i valori
aggiornati. Inoltre, accanto al titolo dei moduli che risultano revocati, verra mostrato un
messaggio con la dicitura “Modulo revocato”.

Crea Pubblicita

Dopo aver salvato con il pulsante “Salva”, il sistema mostrera nella tabella della Pubblicita
il riepilogo delle informazioni inserite. Per inserire altre azioni pubblicitarie (ante
realizzazione del progetto) cliccare su “aggiungi pubblicita.

Pubblicita
_-__
cita tramite locandina Pubblicita a mezzo stampa (volantini, locandine, manifesti, o Pubblicita effettuata presso listituto scolastico

Aggiungl pubblicita
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La sezione consente di assegnare ad un soggetto delegato la compilazione di alcune
informazioni richieste dal sistema SIF2127.

Si precisa che il profilo delegato compilatore pud essere utilizzato esclusivamente per gl
istituti scolastici statali e non anche per gli istituti paritari non commerciali.

All'interno della sezione & presente una tabella che riporta le seguenti informazioni:
o Cognome e nome;
o Codice Fiscale;
o Data inizio;
o Data fine.

Per creare una delega il DS dovra selezionare il tasto “Aggiungi delegato” ed
inserire le informazioni richieste nel form.

(1) Scheda Iniziale 2) Selezione personale 3) Moduli 4) Cert 5) Chiusura progetto

Delibere e altri documenti ~
Pubblicita ~
Delegato compilatore W

N S ™ S

o Non ci sono ancora delegati impostati per questo progetto

Aggiungi delegato

Conferma di lettura autorizzazione @ ~

Documenti Integrazione ~

Le informazioni richieste nella delega sono:

o Nome del delegato: che consente all’utente di ricercare per nome, cognome
o CF attraverso un elenco del personale docente e/o tecnico-amministrativo
associato alla scuola e fornito dal sistema;

o Data inizio validita;

o Data fine validita: il sistema suggerisce di default la data di fine progetto, ma
I'utente potra scegliere anche una data personalizzata;

o Delega firmata: il documento deve essere firmato digitalmente dal DS.
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Se l'utente inserisce nel campo “Nome delegato” un nominativo per il quale & gia
presente una delega, il sistema emette un messaggio d’errore.

Selezionando il tasto “Salva’, il sistema verifica che il file caricato non sia vuoto, che
sia in uno dei formati attesi e sia firmato digitalmente dal DS e, in caso contrario,
emette un messaggio di errore bloccando 'operazione.

Una volta salvate le informazioni il delegato verra aggiunto alla tabella presente nella
scheda iniziale.

Crea delega

Nome delegato®

Cerca per nome e cognome, o per codice fiscale

Data inizio validita

17/06/2025

Data fine validita®

@ Data fine progetto O Data personalizzata

Data fine*

31/12/2025

Delega firmata*

T Carica file

* Campi obbligatori

Solo per il profilo DS e non anche per il Delegato sono presenti i pulsanti:
e “Cancella”, che consente di cancellare la delega;
e “Aggiorna’, che consente di modificare la delega.

Se un delegato non ha mai effettuato I'accesso al portale MIM, accanto al suo nominativo &
presente un’icona arancione con un punto esclamativo. Passando con il mouse sull’icona,
viene mostrato il seguente messaggio: “Attenzione! Il delegato deve accedere almeno una
volta al portale MIM per la registrazione. Se non accede non potra essere abilitato.”

Di seguito si illustrano in modo dettagliato le sezioni della piattaforma in cui il Delegato
Compilatore puo operare e le funzioni a lui riservate.

Scheda iniziale
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Il Delegato puo:

Caricare le delibere del Collegio dei Docenti e del Consiglio d’Istituto, con numero di
protocollo e data, se previsto nella fase di realizzazione del progetto.

Caricare il documento di iscrizione a bilancio, anch’esso con numero di protocollo e
data.

Rimuovere o sostituire i documenti caricati, entro i termini indicati nel paragrafo
precedente.

Inserire le azioni di pubblicita, compilando il form disponibile, e modificarle o
cancellarle in seguito.

Salvare i dati inseriti cliccando su “Salva” per passare alla pagina successiva.

Selezione del personale

All'interno di questa sezione, il Delegato puo:

Caricare la documentazione relativa alle selezioni del personale o alle procedure di
acquisto.

Assegnare incarichi al personale formativo selezionato, caricando documenti firmati
digitalmente solo dal DS.

Avviare ['iter di sostituzione, modifica o rinuncia agli incarichi, allegando sempre il
documento firmato digitalmente dal DS.

Caricare la documentazione relativa alle selezioni del personale o alle procedure di
acquisto.

Assegnare incarichi al personale formativo selezionato, caricando documenti firmati
digitalmente solo dal DS.

Avviare liter di sostituzione, modifica o rinuncia agli incarichi, allegando sempre il
documento firmato digitalmente dal DS.

Dopo l'assegnazione ai moduli, il Delegato compilatore pud cliccare su “Salva e
prosegui” per far passare i moduli dallo stato “Autorizzato” a “Da avviare”.

Dalla pagina “Moduli’, selezionando un modulo il Delegato accede alla pagina “Avvio
modulo” e al suo interno potra:

Inserire e modificare le informazioni del modulo presenti in testa alla pagina;
Caricare la progettazione e dunque inserire tutte le attivita fino al completamento
delle ore previste;

Modificare o cancellare le attivita entro i termini previsti nei paragrafi successivi;
Caricare il gruppo classe indicando le tipologie di destinatari previste;

Inserire nuovi alunne/alunni tramite il tasto “Aggiungi partecipanti”;

Caricare una nomina d’'urgenza per I'esperto o il tutor in relazione a specifiche attivita.
Anche in questo caso il Delegato dovra caricare il documento firmato digitalmente
dal DS per completare la nomina d’urgenza;

Accedere ai dati di dettaglio di ogni partecipante caricato e gestirne le eventuali
modifiche e il ritiro.
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Si precisa che dopo aver caricato le informazioni sopra descritte il Delegato non

----

Rilevazione delle presenze

Il Delegato pud solo visualizzare le rilevazioni, ma non puo:

e Inserire presenze o altre informazioni;

o Validare le attivita registrate.
Le presenze sono di competenza di esperto e tutor, mentre la validazione resta a carico
del DS.
Il Delegato non puo inoltre avviare l'iter di “attivita non svolta”, ma puo solo visualizzare
eventuali richieste gia inviate dal DS.

Chiusura modulo

In questa sezione, il Delegato puo:
o Visualizzare le sezioni della checklist (es. Questionario).
e Scaricare e visualizzare gli attestati di frequenza, mensa e figura aggiuntiva.
o Caricare gli attestati Mensa e FA, solo se firmati digitalmente dal DS.

Il Delegato non pud chiudere il modulo: 'operazione € riservata al DS.

CERT e REND
Il Delegato puo:

e Generare la Certificazione (CERT) nello stato “In preparazione” (senza poterla
inviare, attivita ad uso esclusivo del DS).

e Generare il modello di Rendicontazione (REND) dopo la chiusura del progetto, ma
non puo inviarlo, attivita riservata al DS.

Nella pagina “Chiusura Progetto” il delegato ha la possibilita di:

e Aggiungere le azioni di Pubblicita o eventualmente modificarle e cancellarle;
Il Delegato non pud chiudere il progetto: 'operazione é riservata al DS.
Richieste di modifica

Il Delegato pud gestire le Richieste di modifica attraverso le seguenti funzionalita:
e Inserire una nuova richiesta;
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« Modificare o cancellare una richiesta con stato “In lavorazione”, sia dalla sezione
“Gestisci richieste” sia dalla pagina “Storico richieste”;
« Rispondere ad eventuali richieste di chiarimento formulate dall’Autorita di Gestione.
Per l'invio della richiesta di modifica & obbligatorio allegare il file firmato digitalmente dal
Dirigente Scolastico (DS).

Si ricorda che il Delegato non pud modificare o cancellare la propria delega né tantomeno
aggiungere, modificare o cancellare le deleghe assegnate ad altre persone.

La sezione “Documenti Integrazione” presente nella scheda iniziale del Progetto &
dedicata alla sola visualizzazione di eventuali richieste di integrazione documentale da
parte degli addetti ai controlli di | livello. Per I'utilizzo delle funzionalita di risposta alle
richieste di integrazione, che possono essere attivate solo dal personale preposto ai
controlli, si rimanda allo specifico paragrafo “Richieste di Integrazione”.

Nella pagina di “Selezione personale”, i profili DS/DSGA e Delegato per le Statali e
Coordinatore e Legale Rappresentante per le paritarie devono documentare l'individuazione
del personale formativo per la realizzazione degli interventi.

La pagina ¢ articolata nelle seguenti sezioni:

- Selezione del Personale (per documentare la selezione di persone fisiche)

- Procedure di acquisto servizi di formazione (per documentare le procedure)
- Personale (contiene i formatori aggiunti con le selezioni e le procedure)

- Nomine d’urgenza (contiene i formatori individuati con nomina d’'urgenza)

- Moduli (contiene il riepilogo degli interventi formativi del progetto con I'elenco dei
formatori individuati).
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1) Scheda Iniziale (2) Selezione personale 3) Moduli 4) Cert 5) Chiusura progetto

Selezione del personale N
Procedure di acquisto servizi di formazione N
Personale e
Nomine d'urgenza N
Moduli N

* Campi obbligator

PREMESSA: Le scuole STATALI dovranno prioritariamente effettuare una selezione interna
o mista con priorita all'interno. Per questo motivo in fase iniziale la sezione “procedure di
acquisto servizi di formazione” & disabilitata. Per le scuole PARITARIE non ci sono scelte
prioritarie.

1) Scheda Iniziale (2) Selezione personale

Selezione del personale v

N T e e R LR Y e

o Non ci sono ancara selezioni impostate per questo progetto

Procedure di acquisto servizi di formazione ~

o Non ci sono ancora selezioni impostate per questo progetto

Aggiungi procedura di acquisto

SELEZIONE DEL PERSONALE

Importante! Tutti i formatori individuati con la medesima selezione devono essere
documentati sul sistema informativo insieme e non suddivisi in pit selezioni.
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1) Scheda Iniziale (2) Selezione personale

Selezione del personale 4

T N e I T

o Non ci sono ancora selezioni impastate per questo progetto

Aggiungi selezione

Cliccando sul pulsante “Aggiungi selezione” come primo campo deve essere selezionato
il “Tipo selezione” a scelta tra:

Interna, delibera del collegio dei Docenti

Interna, pubblicazione avviso di selezione
Collaborazione plurima

Esterna (persone fisiche e non ditte/operatori economici)

BN =

Selezione Personale

. a
Tipo selezione’
D Interna, delibera del collegio dei docenti Interna, pubblicazione avviso di selezione Esterna Collaborazione plurima
Per la prima selezione, & obbligatorio indicare il tipo di selezione Interna oppure mista (selezionando esterna e/a collaborazione plurima) con priorita
allinterno.
Oggetto*
Protocollo Avviso di selezione®  Data awviso di selezione™
gg/mm/aaaa  [5]
Sezione pubblica
Link* Schermata della pubblicazione®  Data pubblicazione® Data scadenza bando*
1 Carica file gg/mm/aaaa gg/mm/aaaa
Documento avviso di selezione*
M Caricafile
Moduli inseriti nell’avviso di selezione per la ricerca del personale* v
Chiudt m

PER LE STATALI scegliendo l'opzione 2) sara possibile aggiungere anche i check delle
opzioni 3) e/o 4) facendo diventare la stessa selezione di tipo misto; la scuola dovra
comunque dare priorita alla selezione interna come indicato anche nel messaggio
presente in piattaforma ovvero “Per la prima selezione, & obbligatorio indicare il tipo di
selezione interna oppure mista (selezionando esterna e/o collaborazione plurima) con

priorita all’interno”
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Scegliendo invece I'opzione 1) non sara possibile selezionare le altre opzioni.

Le scuole PARITARIE potranno liberamente scegliere quale tipologia di
selezione/procedura fare e non visualizzeranno la “collaborazione plurima”.

Una volta effettuato la scelta del Tipo selezione, 'utente dovra compilare ulteriori
informazioni congruenti con la scelta fatta:

Per la Selezione interna con delibera del collegio Docenti, le informazioni da inserire
sono:

e Oggetto: si tratta di un campo descrizione dove sintetizzare i dettagli della
selezione;

e Selezione dei moduli e dei ruoli ricercati nella selezione:

Ruolo: si tratta di una tendina che consente di selezionare uno o piu ruoli tra

“Esperto”, “Tutor”, “Figura aggiuntiva” per i quali si sta effettuando la selezione,
quindi, € necessario selezionare i ruoli ricercati per singolo modulo;

Moduli: si tratta di check di scelta per selezionare per quali moduli si sta

effettuando la selezione quindi, anche in questo caso, vanno selezionati tutti quelli
riferiti a questa specifica selezione (a prescindere dall’esito finale).

Selezione Personale pd

Interna, delibera del collegio dei docenti [ Interna, pubblicazione awviso diselezione [ ] Estena [ | Collabarazione plurima
0" prim b indi ne Ir P m ior L ione plurima) con p
allinterno
; -
Moduli scelti per la ricerca del personale™
Espert Tur Figura Aggiuntiva v

S S [ T T T

10999 - &li sulle scenario Consapevolezza ed espressione culturale a0s0.00€ [] O O

11002 - English in motion Lingua straniera (inglese per gli allievi della scuola 8.060,00€
primaria)

11115 - Shared English Lingua straniera (inglese per gli allievi della scuola 8080,00€ [] O O
primaria)

La figura aggiuntiva, se selezionata nel campo “ruolo”, restera disabilitata alla selezione nel
caso in cui:
- Non sia stata prevista dall’avviso;
- Non sia stata prevista la figura aggiuntiva in fase di inserimento del modulo nella
candidatura.
Impostare lo stato selezione su “in corso” e salvare i dati.
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Selezione Personale

Moduli inseriti nell’avviso di selezione per la ricerca del personale”

| Esperto Aggiuntiva ~

10999 - Ali sullo scanario DSy ne culturale BOG0,00E

e [T T Ty
[l O O

11002 - English in mation a scuola B.060,00 €

11187 - Inscenal Bo6000€ [] [ (|

11201 - Non da sal Bo6000E [] ] (|
Stato selezione®
@ Corso O Completata O Fallita

3l bOkga -
e i =

Per le altre tipologie di selezione (Interna, Esterna, Collaborazione plurima e Mista) devono
essere inserite queste informazioni:

e Oggetto: si tratta di un campo descrizione dove sintetizzare i dettagli relativi alla
selezione indetta per il reclutamento del personale di formazione;

¢ Protocollo Avviso di selezione e data Avviso di selezione: digitare il numero
di protocollo dell’Avviso di selezione e scegliere la data dalla tendina; non pud
essere inserita una data di selezione precedente alla data del protocollo di
autorizzazione per le statali e alla data di comunicazione agli USR da parte
dellADG per le paritarie. La data non pud essere successiva alla data odierna;

¢ Link di pubblicazione: si tratta di un campo dove inserire il link con cui €& stata
pubblicata la selezione sul sito della scuola;

e Schermata pubblicazione: permette di caricare la schermata che attesta la
pubblicazione della selezione sul sito della scuola;

o Data pubblicazione: € la data in cui & stata pubblicata la selezione; tale data non
deve essere precedente alla data di selezione;

e Data scadenza selezione: € |la data di scadenza della selezione; il sistema
controllera poi, nell’assegnazione degli incarichi, che l'incarico non sia precedente
alla data di scadenza. Non potranno essere inseriti incarichi con data precedente
alla data di scadenza della selezione inserita in questo campo.

¢ Documento avviso di selezione: permette di caricare il documento.
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Selezione Personale

Per la prima selezione, & obbligatorio indicare il tipo di selezione Interna oppure mista (selezionando esterna e/o collaborazione plurima) con priarita
all'interno.

QOggetto™

Awviso per la selezione di Esperti Interni/ Esterni per i progetti Estiama Insieme, per modulo EmozionArte e Sperimentiamo gioco sport 1

Protocallo Avviso di selezione®  Data avviso di selezione®

16885 10/09/2024.

Sezione pubblica
Link* Schermata della pubblicazione* Data pubblicazione™ Data scadenza bando™

https:/www.portaleargo.it/albopretorio/online/#/de i 10/09/2024 16/09/2024

B schermata pubblicazione.pdf

Documento avviso di selezione®
[}

a _timbro_AVVISO ESPERTO INTERNO-ESTERNO PIAN...

= [ ]

Occorre poi procedere alla selezione dei moduli e dei ruoli oggetto di selezione:

- Moduli: si tratta di check di scelta per selezionare per quali moduli si sta effettuando
la selezione;

- Ruolo: si tratta di una tendina che consente di selezionare uno o piu ruoli tra
‘Esperto’, ‘Tutor’, Figura aggiuntiva’ per i quali si sta effettuando la selezione.

Si ricorda che €& necessario indicare tutti i moduli-ruoli per i quali effettivamente si sta
facendo la selezione.

In caso di “Richiesta di variazione titolo modulo” e/o “Richiesta di variazione tipo modulo”
approvata, nell’elenco dei moduli presenti nella tabella verranno mostrati i valori aggiornati.
Inoltre, accanto al titolo dei moduli che risultano revocati, verra mostrato un messaggio con
la dicitura “Modulo revocato”.

Per salvare i dati inseriti, si suggerisce di salvare sempre la selezione “in corso” prima di
passare alla conclusione.

Per completare una selezione in corso occorre variare lo stato da “in corso” passandolo a
fallita oppure completata. Lo stato “fallita” viene selezionato quando per la selezione non &
stato interamente possibile trovare personale. In questo caso € necessario inserire un
documento firmato digitalmente con la “Motivazione conclusione negativa’.
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IMPORTANTE!

La data di pubblicazione degli avvisi di selezione non pu6 essere precedente alla
data di protocollo di autorizzazione del Progetto e la data di scadenza del bando non
puo essere successiva alla data di fine Progetto prevista dall’avviso

Nell’assegnazione degli incarichi il sistema controlla la coerenza tra la data di incarico
e la data di scadenza dell’avviso di selezione.

Per le paritarie, eccezionalmente per I’avviso Prot.n. 59369 del 19 aprile 2024, la
data di pubblicazione degli avvisi di selezione non puo essere precedente alla
comunicazione agli Uffici scolastici regionali da parte dell’ADG.

Lo stato selezione “Completata’ viene selezionato quando pud essere associato ai moduli
almeno un ruolo e quando sono disponibili tutti i documenti:

| documenti devono essere inseriti tutti contemporaneamente; se non sono tutti
disponibili si suggerisce di lasciare la selezione “in corso”.

Prestare particolare attenzione al file “ELENCO PARTECIPANTI”; va scaricato il
template e ricaricato.

Per la tipologia di selezione interna con delibera del collegio docenti occorre inserire questi
documenti:

- Ordine del giorno;

- Delibera del collegio docenti;

- Numero e data delibera;

- Partecipanti.

| suddetti documenti non devono essere firmati digitalmente.
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Stato selezione™

O @ O—

Documenti conclusione

|

Moduli per i quali sia stata individuata |a figura formativa e ruolo svolto*

=N =R (== sy oo )
Lingua straniera inglese per gli allievi della scuola primaria) sosoooe [ O O

11002 - Englist

(=}

-

s &

Per le altre tipologie di selezione (Interna, Esterna, Collaborazione plurima e Mista)
andranno caricati i seguenti documenti:

¢ Nomina della commissione o del DS per la valutazione dei candidati;

e Decreto di approvazione della graduatoria definitiva;

e Verbale conclusivo;

e Elenco partecipanti;

e Graduatorie;

e Altri documenti (& 'unico opzionale. Puo essere inserito un file singolo o uno zip).

Per tutte le tipologie di selezione occorre procedere alla selezione dei moduli e dei ruoli per
cui é stato individuato il personale formativo:

- Moduli per i quali é stato individuato figura formativa e ruolo: si tratta di check
di scelta per selezionare per quali moduli e ruoli, tra ‘Esperto’, ‘Tutor’, Figura
aggiuntiva’ si € individuato il personale formativo con la selezione in oggetto.

Si ricorda di selezionare solo i moduli-ruoli per i quali effettivamente si & selezionato il
personale formativo.

Anche in questa sezione, in caso di “Richiesta di variazione titolo modulo” e/o “Richiesta di
variazione tipo modulo” approvata, nell’elenco dei moduli presenti nella tabella verranno
mostrati i valori aggiornati. Inoltre, accanto al titolo dei moduli che risultano revocati, verra
mostrato un messaggio con la dicitura “Modulo revocato”.

Per ogni selezione completata con le informazioni richieste, il sistema valorizzera
automaticamente la sezione “Personale” con i nominativi presenti nel file “Elenco
partecipanti”.
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Successivamente, nella stessa sezione, sara necessario inserire ulteriori dati come indicato
nel paragrafo “Personale”.

D L S N

6/2024 SELEZIONE ESPERTO E TUTOR Esperto, Tutor, Figura aggiuntiva

Aggiungi selezione

g ([EIIEAD  Interna, delibera del collegio dei dacenti

Procedure di acquisto servizi di formazione

o MNon ci sono ancora selezioni impostate per questo progetto

| Aggiungi procedura di acquisto

Personale

Parola chiave (CF, Nome, Congome) Stato Ruo!

BRNBBR78R52L378M BERNARDINATTI BARBARA Selezione del personale n.8

1-1di1 5 v < >

IMPORTANTE!

Il file “FELENCO PARTECIPANTI” contiene I'elenco del personale formativo che ha
partecipato alla selezione/e stato selezionato per i moduli. Il tracciato presenta questi
campi: CODICE FISCALE, NOME, COGNOME. Le anagrafiche devono essere

formalmente corrette.

La scuola potra fare nuove selezioni ma non per gli stessi ruoli/moduli per cui ha ottenuto
esito positivo, a meno che la selezione precedente non copra tutto l'orario del modulo
selezionato.

Per le statali, nel caso in cui la selezione INTERNA abbia dato esito negativo, per i soli ruoli
e moduli rimasti scoperti dalla selezione fallita, si abilitera la sezione relativa alle procedure
di acquisto o potranno essere fatte selezioni esterne.

Una volta che il personale formativo € stato selezionato nella tabella “moduli” della sezione
personale comparira in questo modo:
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Selezione del personale

A
Procedure di acquisto servizi di formazione ~
Personale ~
Nomine d'urgenza A
Moduli hd
e S S N
2355 Scrittori destate Lingua madre -Emanuela -Mafalda Rimettl In
30h 30h
autorizzato
2356  English Summer Lingua straniera (inglese per gli allievi della scuola 30 -Emanuela -Mafalda Rimettl In
primaria) 30h 30h
autorizzato
2548  Sclenziati Matematica, scienze e tecnologle 30
2545 Web Summer Pensiero computazionale e creativita e cittadinanza 30
digitali
2550 Ricicl- Competenze in materia di cittadinanza 30
25952 Giochisenza Educazione motoria 30
frontiere
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Questa sezione permette di documentare le procedure di acquisto effettuate per il
reclutamento del personale formativo. L’inserimento di una nuova procedura avviene
cliccando sul pulsante “Aggiungi procedura di acquisto” presente sotto la tabella.

Le scuole STATALI accederanno a questa sezione solo dopo aver inserito almeno una
selezione interna o mista ovvero dove non & stato possibile assegnare in tutto o in parte
incarichi per un determinato ruolo/modulo; mentre le scuole PARITARIE potranno accedervi
gia come prima scelta.

Selezione del personale N4

19846 m Interna, delibera del collegio dei docenti - Selezione tutor ed esperti | Esperto, Tutor -

Aggiungi selezione

<

Procedure di acquisto servizi di formazione

I e Prima di aggiungere "Procedure di acquisto servizi di Formazione" devi aver svolto e concluso almeno una selezione interna.

N N N e T

I o Non ci sono ancora selezioni impostate per questo progetto

| Aggiungi procedura di acquisto

Cliccando su “Aggiungi procedura di acquisto” il sistema chiedera all'utente di
rispondere ad alcune domande che lo guideranno nel documentare la procedura:
Prima domanda: |l servizio rientra nelle convenzioni Consip?

e Se si sceglie “si” la domanda successiva é: si utilizza?

o Se sisceglie “si” il sistema presenta la scelta ‘Convenzione CONSIP’
o Se sisceglie “no”, la domanda successiva é&: utilizzi altri strumenti Consip?

- “si”: il sistema presenta la scelta ‘Procedura MEPA’
- “no”: il sistema presenta la scelta ‘Procedura fuori MEPA’

e Se si sceglie “no”, la domanda successiva é: utilizzi altri strumenti Consip?

- “si”: il sistema presenta la scelta ‘Procedura MEPA’
- “no”: il sistema presenta la scelta ‘Procedura fuori MEPA’
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Sostanzialmente, quindi, le procedure sono riconducibili a tre casi:

1. Convenzione CONSIP
2. Procedura MEPA (oda, trattativa diretta, confronto tra preventivi)
3. Procedura Fuori MEPA (Affidamento diretto)

Scegliendo il caso 1) Convenzione CONSIP: la prima parte contiene queste
informazioni

Acquisto servizi di formazione

| servizio rientra nelle convenzioni Consip*  E' stata utilizzata® Tipo procedura®

One @s One @®si | Convenzione Consip ~
Oggetto”

Presenza CIG* G CIG derivato®

®s Ow | ||

Importo con IVA* Importo senza IVA*

| €000 | | €000 |

Scegliendo il caso 2) Procedura MEPA saranno disponibili le seguenti opzioni:

Acquisto servizi di formazione

Sono stat utdizzat altr stoment COMEIPY - Tipe procodura®

Il senizo rientra nolle comcremoni Comsip?

M ()5 Cike (W5 | Corfrorto db preventi |

|' ona ” |—
Trattativa dirctta |

Importn con e Importo screa s

35

ﬁOAEfAOZ,"_IS ‘ [l Cofinanziato ‘ g Ministoro doll Sty
L dall'Unione europea o dol Morito



Scegliendo

il caso 3) Procedura Fuori MEPA la selezione & unica:

Acquisto servizi di formazione

mWwe 5

Oggeto*®

mporte con e

e reTTrar

ielle corvermioni Corsip® Sonostati otlizzat aleri stromenti COMSIPT - Tipe procodura®

®ime (35 Affidamento dirctto b

]y

Imparta serea WA

In ogni caso sopra illustrato, 'utente dovra completare alcuni campi:

e Oggetto: si tratta di un campo descrittivo dove sintetizzare i dettagli relativi al

band

o di selezione indetto per il reclutamento del personale di formazione;

¢ CIG convenzione e CIG derivato: obbligatori solo per il caso 1) per indicare le
due specifiche tipologie di Codice Identificativo della Gara;

e CIG:

si tratta del Codice Identificativo della Gara; Non obbligatorio per le scuole

paritarie
¢ Importo con IVA e Importo senza IVA: si tratta dell'Importo complessivo della
procedura comprensivo di IVA, e dello stesso scorporato della quota IVA.

e Nom
oppu

ina RUP: si tratta di un check per indicare se & stato nominato RUP il DS
re un soggetto diverso;

e Documento di nomina RUP: permette di caricare il documento di nomina che
€ obbligatorio solo se diverso dal DS;

e Determina a Contrarre: permette di caricare il documento relativo alla
Determina a Contrarre;

e Protocollo: € il Numero di protocollo della Determina a contrarre;

e Data

determina: € la data relativa al documento della Determina a contrarre;

e Schermata pubblicazione: permette di caricare la schermata che attesta la

pubb
e Link

licazione sul sito della scuola
pubblicazione: si tratta di un campo dove inserire il link ufficiale con cui

e stata pubblicata la procedura

e Descrizione servizio/fornitura richiesti: permette di caricare tutta la
documentazione che possa descrivere nei dettagli il servizio o la fornitura che
é stata richiesta.
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Mamina RUP

N

Oyos O Ak

Determina a contrarme
Dowmento determna® Protooolo® Data determina®
Sthormatapublicagione* Link publcazione

I Carica flo

Descrizione serviziotornitura richiesti™

4'.. Carica flo

Per tutti i casi sopra esaminati, sara obbligatorio compilare, nella finestra d’inserimento
procedura, i campi della sezione ‘moduli inseriti nella ricerca’:

¢ Ruolo: si tratta di una tendina che consente di selezionare uno o piu ruoli tra
‘Esperto’, ‘Tutor’, Figura aggiuntiva’ che sono stati richiesti nella procedura;

¢ Moduli: si tratta di check di scelta per evidenziare per quali moduli € stato richiesto
lo specifico ruolo scelto nel campo precedente;

e Stato: ¢ lo stato della procedura che puo essere:
In corso: quando viene inserita la procedura in piattaforma;
o Completata: quando al termine della procedura, almeno un ruolo & stato
associato ai moduli;
o Fallita: quando la procedura non ha comportato alcuna associazione dei ruoli
ai moduli selezionati;
Una volta salvato con il pulsante “Salva”, il sistema mostrera nella tabella delle Procedure
le scelte effettuate; attraverso la colonna dello Stato che riportera I'esito delle procedure
avviate, l'utente potra verificare l'avanzamento della compilazione e potra entrare
nuovamente sulle procedure in corso per inserire I'esito finale: Completata o Fallita.
Nel caso in cui la selezione sia Fallita, 'utente dovra caricare:

e Documento di Motivazione di conclusione negativa, firmato dal DS.

Al contrario, se completata, andranno compilati i seguenti campi / documenti:
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e Denominazione, partita IVA / Codice Fiscale dell’Operatore economico;

e Dichiarazione della rotazione degli affidamenti: check di scelta tra Sl e NO, se si

sceglie NO ¢ obbligatorio il caricamento del Documento;

e Documento relativo all’ Ordine/Contratto;

e Data del contratto;

e DURC;

e Documento di tracciabilita Legge 136/2010;

o Requisiti Art 94;

¢ Autodichiarazione requisiti Art 52 d.Igs 36/2023: solo per importi fino a
39.999,99 euro;

e Elenco formatori: 'utente dovra scaricare il format e ricaricarlo compilato con i
formatori forniti dall’operatore economico. Il format prevede questi campi: codice

fiscale, nome e cognome.

Stato selezione*

() Incorso (@) Completata () Fallita

Operatore economico

Dichiarazione della rotazione degli affidamenti
Omw Os

Altri documenti

&

Moduli per i quali sia stata individuata |a figura formativa e ruolo svolto*

- me [mwew  [opew % | Apmeeen |
B.0¢

10999 - Ali sullo scenario Consapevnlezza ed espressione culturale

0 e

11002 - Englishiin motion Lingua straniera {inglese per gli allievi della scucla primaria)

(o]

Per importi pari o superiori a 40.000 vengono richiesti anche:
e \Visura camerale;
e Carichi pendenti;
e Casellario giudiziale.
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Scegliendo invece Procedure MEPA o Fuori MEPA, I'utente dovra caricare i seguenti
documenti:

Stato selezione®

() incorso (@) Compistata () Falita

Operatore economico

Altrl documenti

i

Maoduli per | quali sia stata individuata la figura formativa e ruelo svolto®

I O o L L
- spennoe [

11002 - English in motion Lingua straniera {inglese per gli alkewn della souola primarial

o]

Una volta completata la procedura, andranno selezionati nella sezione “Moduli per i quali
sia stata individuata la figura formativa e ruolo svolto” i moduli e i ruoli per i quali la
selezione ha avuto esito positivo. Con il pulsante ‘Salva’ 'utente completa l'inserimento
della procedura.

Per ogni procedura completata con le informazioni richieste, occorrera poi aggiungere per
ogni formatore il cv e selezionare il modulo / ruolo; non sara necessario inserire ovviamente
I'incarico perché sono formatori provenienti da una procedura e dunque si fa riferimento al
contratto (si veda il paragrafo “Personale”).

La scuola potra fare nuove procedure ma non per gli stessi ruoli/moduli per cui ha ottenuto
esito positivo, a meno che la procedura precedente non copra tutto I'orario del modulo
selezionato.

Si precisa che non €& possibile modificare i documenti se il progetto risulta nello stato
“Avviato” e se dunque € presente almeno un modulo con lo stato “Avviato”.
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Questa sezione permette di inserire i dati di dettaglio di ogni formatore incaricato come
descritto nelle pagine precedenti.

Personale ~

. ] saccone Claudia Tutor @ selezione del personale n.427 del 10/10/2024 60

Per le scuole statali, in caso di selezione di docenti interni o di collaborazioni plurime,
il sistema effettua un controllo automatico sulla correttezza dei dati.

Pertanto, si precisa che non é possibile indicare come interni docenti non presenti
nell’anagrafica del sistema informativo del MIM, il contratto deve risultare attivo alla
data del protocollo di incarico e I'incarico deve essere firmato in un periodo in cui il
docente risulta effettivamente in servizio presso l'istituto scolastico.

In caso di anomalie o errori nell’anagrafica dei docenti interni, & possibile aprire una
richiesta di assistenza al “supporto sistema informativo”, specificando il problema
riscontrato.

Tutti gli utenti selezionati devono inoltre disporre di un’'utenza MIM (IAM) per poter
operare in piattaforma.

Se un formatore non possiede un’utenza MIM, accanto al suo nominativo comparira
un’icona arancione che segnala la mancanza dell’'utenza |IAM.

Personale v

Parola chiave (CF, Nome, Cognome) Stato Ruol

CF, Nome, Cognome Tutti ~ m Aggiungi partecipanti
__mmm

"1 ] now seLEziONATO | DGNMTLS. De Ge. Matteo Luigi Selezione del personale n.88 del 01/07/2024

In questo caso verificare con il formatore se effettivamente si tratta di un mancato
accreditamento al portale MIM oppure di un errore nel codice fiscale.
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IMPORTANTE!

E’ necessario che la figura formativa acceda al sito

https://www.miur.qov.it/web/quest/home > clicchi in alto a destra su ACCESSO > clicchi

a fondo pagina su Area riservata > clicchi a fondo pagina su Sei un nuovo utente?

Registrati > e proceda con la registrazione al sito del Ministero.

Nel caso di errori nelle anagrafiche dei formatori oppure nel caso in cui, per errore, non
siano stati inseriti tutti i nominativi in fase di compilazione della selezione/procedura, &
possibile utilizzare I'azione “Aggiungi partecipanti’ per inserire altri formatori riferiti ad una
determinata selezione o procedura.

Inserimento personale

Tipo selezione

Elenco partecipanti®

e

Selezionando il singolo formatore dalla lista:

Personale N
Nome, Cognome) Stato Rual
__m_m e E
Daniela Selezione del persanale n.427 del 10/10/202-
1] o sevezionaro | L/ E TOMMASO Selezione del persanale n.427 d 2024
[ Macchiarola Emanuela Selazione del personale n.427 del 10/10/2024
L] Pantesili Lorenzo Esperto () Selezione del personale n.427 del 10/10/2024 60
O Saccone Claudia Tutor @ Selezione del persanale n.427 del 10/10/2024 60
di ~ < 4

I'utente potra inserire le informazioni e la documentazione di dettaglio:

e Curriculum Vitae: permette di caricare il documento del CV del soggetto incaricato;

41

COESIONE
ITALIA 21-27 . Cofinanziato ‘ * AMinistoro doll St
dall'Unione europea o dol AMorit


https://www.miur.gov.it/web/guest/home

e Documento di incarico: permette di caricare il documento di incarico firmato
digitalmente da entrambi i contraenti; il documento NON deve essere inserito per le
procedure di gara;

e Protocollo e data incarico.

Nel caso di piu incarichi non sara necessario inserire nuovamente il CV.

La scritta in blu “/ncarico nuovo: moduli e ore” verra compilata con il numero di protocollo
dell’incarico, una volta inserite tutte le informazioni richieste.

Dopo il salvataggio, la pagina si aggiorna e il sistema registra I'incarico associandolo al
modulo e al ruolo indicati (es: “Incarico 1: prot. 1212121 del 30/04/2025").
Nella parte inferiore della schermata € presente il pulsante “Nuovo incarico”, che consente
di assegnare piu incarichi ad altri moduli e/o ruoli.

Utente personale Attenzione! X

Nome*
Gianluca Forieri, FRRGLC73D05H501G olleg v

Sei sicuro di voler eliminare l'incarico? Verranno cancellate le ore di

tv incarico assegnate.

Selezione del personale, oggetto: "INDIVIDUAZIONE ESPERTI E TUTOR"
Tipo selezione: Interna, delibera del collegio dei docenti
Data pubblicazione:

Incarico 1: prot. 1212121 del 30/04/2025 AN
Ultimo aggiornamento il 30/04/2025 12:07
Documento di incarico™ Protocollo incarico® Data incarico*
| 7, Caricaf 1212121 30/04/2025 =]

E Chiusura_Anticipata_1087_2249_10617 (1).pd... U

35242 - GIOCHI Educazione motoria 6.060,00 €

SPORTIVI D'ESTATE

Nel caso di selezione “mista”, le scuole statali devono indicare per ciascun formatore la
tipologia di selezione, utilizzando l'apposito campo posizionato in alto a destra nella
funzione.
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Attenzione! /| sistema controllera la congruenza della data di incarico o la data del contratto
per le procedure con le lezioni che verranno svolte dunque l'incarico dovra essere stato
attribuito prima dello svolgimento delle attivita.

Successivamente, € necessario selezionare il modulo e il ruolo per i quali &€ stato conferito
l'incarico.
E possibile associare piu moduli e ruoli alla stessa selezione, se previsto, quindi:

¢ Modulo: sitratta di check di scelta per evidenziare per quali moduli il soggetto € stato
incaricato;

e Ore per Ruolo: permette di inserire le ore relative a ciascun incarico per lo specifico
modulo e ruolo per cui é stato selezionato;

Per Esperto e Tutor le ore assegnate devono essere al massimo il numero di ore del modulo;
se ci sono piu Esperti o piu Tutor la somma degli incarichi di tutti gli Esperti pud essere al
massimo pari al numero ore del modulo e cosi anche per i Tutor.

Relativamente alla Figura Aggiuntiva il numero delle ore assegnate non pud essere
superiore al numero di allievi indicato in candidatura. Per uno stesso modulo ci potranno
essere piu figure aggiuntive, anche in questo caso il totale delle ore complessivo per tutte
le figure non potra superare il numero degli alunni in candidatura.

Una volta salvato con il pulsante “Salva”, il sistema aggiornera la tabella del personale

selezionato con i dettagli inseriti. In corrispondenza della persona verra mostrato il relativo
ruolo (esperto / tutor o figura aggiuntiva).

Informazioni sulla firma digitale:

Per gli incarichi la piattaforma di gestione del PN (SIF2127) richiede I'utilizzo della firma
digitale anche attraverso una delle modalita previste da SPID o da CIE.

Per le scuole statali € inoltre possibile utilizzare il sistema SIGILLO il cui manuale e vari
tutorial sono disponibili al seguente link:

https://www.miur.gov.it/-/sigillo-firma-elettronica-avanzata

IMPORTANTE!

Si precisa che il sistema SIGILLO e un applicativo disponibile per tutte le persone che
dovranno apporre delle firme su documenti prodotti dallAmministrazione e dalle scuole
senza la necessita di utilizzare un sistema di firma elettronica qualificata. Infatti, per
poter accedere a Sigillo, i firmatari che devono sottoscrivere un documento devono
dotarsi di una identita digitale SPID di livello 2.
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https://www.miur.gov.it/-/sigillo-firma-elettronica-avanzata

IMPORTANTE!

Il file di incarico deve essere firmato digitalmente da entrambi i contraenti e il sistema
controllera che la firma sia valida e che sia effettivamente del DS per le statali o del
Legale rappresentante per le paritarie e del formatore per il quale si sta inserendo
l'incarico.

Nel caso di anomalia segnalata dal sistema sulle firme verificare che effettivamente il
documento contenga due firme valide.

La scuola puo autonomamente fare le verifiche sul file utilizzando un tool di verifica firma
oppure, fare la verifica online utilizzando ad esempio questo link

https://www.firma.infocert.it/utenti/verifica-firma
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https://www.firma.infocert.it/utenti/verifica-firma

Finché una selezione/procedura ha lo stato “in corso” oppure & “completata” senza
incarichi assegnati pud sempre essere modificata perché i relativi moduli saranno in stato
“autorizzato”.

Se, invece, in una selezione “completata” e con incarichi assegnati, i moduli sono stati
aggiornati allo stato “da avviare” (tramite il tasto “salva e prosegui’), per poter
eliminare/modificare cid che & stato gia inserito € necessario riportare lo stato del modulo in
“autorizzato” cliccando sul tasto “rimetti in autorizzato” e confermando 'operazione.

Tale conferma € necessaria in quanto il sistema automaticamente, con questa operazione,
cancella I'eventuale progettazione delle attivita e I'elenco dei partecipanti che sia stato gia
caricato.

Moduli ~
N S S ) S - O N

Di seguito si precisano le possibili modifiche che le istituzioni scolastiche possono
effettuare in autonomia:

1. Selezionare un modulo-ruolo in precedenza non selezionato per la procedura. Si
tratta quindi di un errore commesso dalla scuola in fase di inserimento della
selezione/procedura in base al quale non & stato selezionato un determinato modulo.
Il sistema controllera la coerenza del tipo di selezione/procedura e se per quel
modulo-ruolo esistono gia incarichi assegnati;

2. Deselezionare un modulo-ruolo in precedenza selezionato per errore;

3. Variazione dei documenti della selezione solo nel caso in cui non siano presenti
moduli avviati per quella determinata selezione. In questo caso, infatti non sara
presente I'icona del cestino che consente di rimuovere i documenti caricati.

Si precisa che non sara possibile variare i documenti nel caso in cui tra i moduli
presenti nella selezione completata ce ne sia almeno uno con stato “avviato”. In
questo caso non sara piu possibile modificare i documenti della selezione caricati a sistema,
ma sara possibile solo selezionare/deselezionare il check relativo al ruolo-modulo.

Relativamente alla parte incarichi sara possibile:
1. Selezionare un modulo-ruolo in precedenza non selezionato per il formatore.
2. Deselezionare un modulo-ruolo in precedenza selezionato per errore.

Per rimuovere I'incarico di un docente selezionato, & necessario accedere alla pagina

di dettaglio del docente nella sezione “Personale” e selezionare il tasto “Elimina incarico”.
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Il sistema mostrera un messaggio di conferma: accettandolo, l'incarico verra eliminato.

Utente personale Attenzione! g
T
Claudia Saccone, SCCCLD63B65HS0TH @ 2aw v
Si ler eliminare lincarico? Verranno cance! e ore di
:

B con @ =

o Selezione del personale, oggetto: "Selezione tutor ed esperti”
Tipa zione: Interna, pubblicazione awviso di selezione - Esterna
cazione: 10/10/2024

Incarico 1: moduli e ore - prot. 3224 del 15/10/2024 v
e

L’eliminazione dell’incarico mantiene per il docente lo stato di “selezionato”, ma comporta
la rimozione del documento di incarico, del protocollo, della data e delle ore assegnate ai
moduli/ruoli. Questa funzione non & disponibile per il personale gia assegnato a moduli
avviati.

Successivamente, premendo su “Nuovo incarico” sara possibile registrare a sistema un
ulteriore incarico per il docente; si tratta quindi di un secondo incarico nell’ambito della
stessa selezione. Come nel caso precedente occorre poi inserire il relativo documento di
incarico e assegnare le ore per i moduli-ruoli previsti. Occorrera caricare nuovamente il
documento di incarico e assegnare le ore ai moduli e ai ruoli previsti.

Si potra accedere alla sezione moduli solo se gli incarichi, assegnati a seguito di una o piu
selezioni, coprono tutte le ore del percorso e lo stato dei moduli € “Da avviare”.

In fase iniziale, dopo I'assegnazione degli incarichi, i moduli risultano ancora nello stato
“Autorizzato”.

Per procedere, occorre selezionare “Salva e Prosequi” (in fondo alla pagina).
Il sistema richiedera una conferma dell’operazione: una volta confermata, lo stato del
modulo passera a “Da avviare”.

Se necessario, € possibile riportare il modulo allo stato “Autorizzato” selezionando “Rimetti
in autorizzato”, cosi da poter effettuare eventuali modifiche.

Moduli ~
N S S ) - R T =N
e

Ling
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Finché non sono state erogate ore del modulo, & possibile registrare una rinuncia o
modifica dell’incarico, totale o parziale.

In tal caso, il sistema consente di allegare un documento e una motivazione e di ridurre
(totalmente o parzialmente) le ore assegnate.

Questa operazione libera le ore, permettendo di attribuire un nuovo incarico per le ore
residue del modulo.

Una volta completata la selezione del personale sara possibile documentare la
realizzazione dei moduli.

All'interno della tabella sono presenti tutti i moduli del progetto con il relativo “Stato”

- Autorizzato: si tratta di moduli autorizzati per i quali non € stata ancora completata
la selezione del personale e dunque non possono essere attivati

- Da avviare: si tratta di moduli per i quali la selezione del personale € completata e
dunque possono essere attivati

- 1° Avviato: si tratta del primo modulo avviato in ordine temporale

- Avviato: modulo per il quale sono state completate tutte le procedure di avvio

1) Scheda Iniziale 2) Selezione personale (3) Moduli 4) Cert

Modulo Stato

Tutti v

mm_-mmm i

O 57268 Parale in gioco Lingua madre  --- 6.060,00 €
57279  Numeriin gioco Matematica ~ --- - No No 6.060,00 €
57289  Unamarcia in pid con l'inglese Lingua --- - No No 6.060,00 €

inglese per gli
allievi della
scuola
primaria
57298  It's clil time Lingua --- --- No No 6.060,00 €
inglese per gli
allievi della
scuola
primaria

Un modulo passa da “Autorizzato” a “Da avviare” con il completamento delle attivita di
selezione personale.
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La scuola pud autonomamente far tornare indietro lo stato “da avviare” in “autorizzato”
tuttavia, in questo caso, se la progettazione delle attivita & stata fatta e I'elenco dei
partecipanti € stato caricato queste informazioni saranno cancellate.

Nella colonna “Avanzamento” sara visibile I'indicazione dello stato di avanzamento della
lavorazione del modulo.

Si ricorda che il profilo DS, DSGA, Coordinatore e Legale Rappresentante, avra accesso a
tutti i moduli del progetto precedentemente selezionato, mentre il Tutor, 'Esperto e la Figura
Aggiuntiva avranno accesso ai soli moduli per cui sono stati incaricati.

Cliccando su uno specifico modulo “da avviare” la pagina presenta sul lato destro contiene
alcune informazioni mentre, nel corpo centrale della pagina, I'utente visualizzera i seguenti
tab:

- Avvio Modulo;
- Rilevazione Presenze

Modulo

Tastn Kews

Informazieni moduloe -

18

O modull

IMPORTANTE!

Per avviare un modulo occorre completare: informazioni modulo, progettazione e
gruppo classe.

Si tratta di tre sezioni compilate dall’esperto e dal tutor. Terminate queste tre sezioni il
DS per le statali e il coordinatore/Legale rappresentante per le paritarie potranno
inserire a sistema la dichiarazione di avvio modulo e avviare cosi formalmente il
modulo.

Il primo modulo avviato fara avviare anche il progetto. Attenzione, dunque, ad
avviare per primo I'intervento formativo che effettivamente parte temporalmente
come primo.
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Nella prima fase di lavorazione del modulo la schermata “Rilevazione presenze” risultera
disabilitata, data I'obbligatorieta di concludere prima la fase di avvio modulo.

Se & presente almeno una richiesta di modifica approvata dal’ADG per il modulo che si sta
visualizzando, l'utente potra selezionare il tasto “Storico variazioni modulo” per accedere
all’elenco di tutte le richieste di modifica approvate.

All’attivazione della pagina, la cui intestazione contiene il codice, il tipo ed il titolo del modulo,
viene presentato un elenco con le seguenti informazioni:

e Stato

e ID Richiesta

e Tipo Richiesta, con un tooltip in cui € indicato il codice progetto interessato
e Protocollo Scuola

e Inviata il

e Protocollo ingresso MIM

e \Verificata il

e Protocollo Esito

Storico Variazione Modulo - 59929 - Lingua inglese per gli allievi della scuola primaria (test)

4583 V/ariazione tipo modulo (& 17/04/2025 11167 17/04/2025 11168

1di1
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7.1 Accesso per esperto, tutor e figura aggiuntiva

In fase di accesso € necessario selezionare profilo e contesto:

Profilo Contesto

| Profilo Contesto Denominazione | Tipo
ADG
Esperto ST LS. "ETTORE MAJORANA" CASSING Statale
Figura Aggiuntiva L] T.LS. "ETTORE MAJORANA" ( Statale
Tul [ T TTORE MAJORANA" CASSING Statale

Una volta effettuato I'accesso sulla Control Room, vengono visualizzate le notifiche e
'accesso rapido ai progetti (sulla destra).

Selezionando invece “Le attivita dei progetti”, si accede all’elenco dei progetti nei quali la
figura formativa ha almeno un ruolo assegnato.

0 Notifiche Veditutte > Moduli progetti

ES04.6.A4.A-FSEPN-LA-2024-15

Moduli da avviare
91.00%

Notifica Autorizzazione Scuole 14/06/2024 11:33 Un nuovo awviso é stato aperto 21/05/2024 12:10
Clicca Clicca per leggere la descrizione completa.

00 Ore attiuita programmate
Ambito: Ambito: 19.00%

Ore attivita svolte delle programmate
0.00%

Veditutte —>

Le attivita dei progetti

Non sono presenti attivita!

Accedendo al progetto I'esperto o il tutor visualizza I'elenco dei moduli. La figura formativa
potra accedere solo ai moduli per i quali ha almeno un’ora assegnata.
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In generale, la pagina di “Avvio Moduli” per gli avvisi FSE+ a costi standard si articola
nelle seguenti sezioni:

¢ Informazioni modulo
e Progettazione

e Gruppo Classe

Ry

E necessario compilare i seguenti campi:

e Obiettivo specifico: si tratta di un campo descrizione contenente gli obiettivi
dello specifico modulo;

e Metodologiale utilizzata/e: si tratta di indicare quali metodologie saranno
utilizzate per il modulo. E possibile selezionare una o piu metodologie dalla lista
0 aggiungerne altre con il pulsante (+). Si possono dunque associare al modulo
piu metodologie che verranno poi selezionate nelle singole attivita;

e Strumenti utilizzati: si tratta di indicare quali strumenti saranno utilizzati per il
modulo. E possibile selezionare gli strumenti dalla lista o aggiungerne altri con il
pulsante (+). Si possono dunque associare al modulo piu strumenti che verranno
poi selezionati nelle singole attivita.

Realizzazione @ Awio Modulo

s DANZANDO AL MAJORANA
Realizzazione
Descrizion

Informazioni modulo ~
Prot. 59369 del 19/04/2024
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Questa sezione permette di creare le singole attivita formative che andranno a comporre il

calendario del modulo.

L’inserimento di una nuova attivita avviene cliccando sul pulsante “Aggiungi attivita”

presente sotto la tabella.

() Avvio

Informazioni modulo

Coperative learning

u X
Progettazione v
(== (=2 = ey e [
Attivita 1 PIERGIORGIO BORRELL ANTONIO GIACCHETTA 27/06/2024 1430 1530 CHARB4207P VIA GRAN SASSO ORTONA, VIA GRAN SASS0 ORTONA

27/06/2024 1600 1800 2 CHAASL207P VIA GRAN SASSO ORTONA, VIA GRAN SASSO O

Integrazione e potenziamento delle competenze di base ANTONIO GIACCHETTA

Bggiungi attivita

Ore modulo progettate

Totale per fase

s
T o S R T S o S L S
120 21 12 , 5 L 5 3

IMPORTANTE!

1. Tempo — giorno, ora di inizio e ora di fine dell’attivita;
2. Sede - luogo di svolgimento dell'attivita;
3. Formatori — esperto e tutor coinvolti.

In base a questa logica:

« Se cambia la sede, ad esempio, il 7 luglio si svolge una lezione dalle 10:00 alle
11:00 nella sede X e un’altra dalle 11:00 alle 12:00 nella sede Y, si tratta di due
attivita distinte;

o Analogamente, se cambia il formatore, ad esempio, se dalle 10:00 alle 11:00
operano il docente Rossi e il tutor Gialli, e dalle 11:00 alle 12:00 il docente
Bianchi con lo stesso tutor, anche in questo caso si tratta di due attivita
separate.

L’unita minima di attivita & definita dalla combinazione di tre elementi fondamentali:
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E fondamentale ricordare che tutte le attivita formative devono essere svolte in
copresenza quindi dall’esperto e dal tutor contemporaneamente.

Relativamente alla Figura Aggiuntiva, ciascun alunno potra usufruire di 1 ora, oltre il monte
ore del modulo, con la figura professionale individuata dallistituto scolastico. La figura
aggiuntiva, pertanto, deve svolgere un'ora singola con ogni partecipante e le attivita NON
devono essere fatte durante le ore del percorso formativo.

Cliccando sul pulsante “Aggiungi attivita” il Tutor e 'Esperto avranno a disposizione un
form per la programmazione dell’attivita e I'inserimento dei suoi dati di dettaglio:

o Titolo: si tratta del titolo della specifica attivita che si sta inserendo;

e Giorno, ora inizio e fine attivita: permette di selezionare il giorno di
calendarizzazione e definire 'ora di inizio attivita e fine attivita;

o Descrizione: si tratta di un campo dove sintetizzare in cosa consistera I'attivita
progettata;

e Esperto: si tratta di una tendina a selezione singola con i nomi di tutti soggetti
incaricati per quel modulo con il ruolo di Esperto;

e Tutor: si tratta di una tendina a selezione singola con i nomi di tutti soggetti
incaricati per quel modulo con il ruolo di Tutor;

e Metodologial/e utilizzata/e e Strumenti: I'utente trovera qui le metodologie e gl
strumenti, inseriti nella sezione precedente, selezionabili con un check per
ognuno; sara necessario scegliere almeno una metodologia e uno strumento da
associare all’attivita;

e Fase: si tratta di una tendina che consente di selezionare piu valori compresi tra:
Accoglienza, Analisi dei bisogni, Proposta didattica, Verifica in itinere, Verifica
finale, Altro (in questo caso si dovra compilare un campo di testo)

e Sede: sitratta di una tendina a selezione singola con i Codici Meccanografici delle
sedi legate alla scuola e un valore Altro (in questo caso si dovra compilare un
campo di testo)

¢ Link: si tratta di un campo dove inserire un eventuale link relativo all’attivita; Non
€ obbligatoria la sua compilazione.

e File: permette di caricare eventuali file relativi all’attivita. Non & obbligatoria la sua
compilazione.
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Le ore rimanenti indicate in corrispondenza dei campi di scelta dei docenti sono calcolate
tenendo conti di eventuali richieste di modifica “Attivita non svolta”.

ATTENZIONE !
L’unita minima di progettazione € un’ora.

Per quanto riguarda i minuti e possibile scegliere solo frazioni di 15 minuti (ovvero 00,
15, 30, 45) quindi, ad esempio Il'orario di partenza puo essere dalle 16:00 oppure dalle
16:15 oppure dalle 16:30 oppure dalle 16:45 ma non potra essere ad esempio dalle
16.10.

Per attivita calendarizzate con orari eccedenti le ore intere sara possibile aggiungere
oltre le ore intere solo multipli di 30 minuti; quindi, se I'orario di partenza previsto sono le
16:15 si potra selezionare come chiusura solo le 17:15, 17:45,18:15, 18:45 etc..).

Si ricorda inoltre che il numero di ore associate nelle attivita alle singole figure non pud
superare il totale delle ore dell'incarico.

Attivita X

Attivita 1

Indirizza

VIA GRAMN SAS50

https:fpn202 12027 pubblica istruzione it
allegato

A Carica file

B File caricato: format.doex [

=3
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IMPORTANTE!

Non sara possibile inserire in calendario attivita passate rispetto alla data odierna
quindi il sistema controllera che non si possa scegliere una data precedente alla data-
ora in cui si effettua l'inserimento.

Di conseguenza I’operazione di avvio modulo dovra essere effettuata prima
dell’orario di inizio della prima attivita.

La modifica alla giornata formativa si puo fare entro le 9.30 della giornata del corso;
dopo questo orario la modifica & bloccata.

Occorre dunque prestare particolare attenzione alla rilevazione tempestiva delle attivita e a
variare la programmazione, quando necessario, in anticipo rispetto all’attivita.

Se I'attivita non € variata entro le 9.30 deve comunque essere svolta in quella giornata, ad
esempio per indisponibilita improvvisa del formatore, e dunque non c’€¢ modo e tempo di
ripianificarla, il DS per le statali o il legale rappresentante/coordinatore per le paritarie €
tenuto a fare una Nomina d’urgenza per la giornata oppure a fare una Sostituzione, non
€ mai consentito fare un’attivita senza la copresenza delle due figure formative obbligatorie
(tutor ed esperto).

Una volta salvato con il pulsante “Salva”, il sistema aggiornera la tabella delle attivita con i
dettagli inseriti. L’'utente potra scegliere di aggiungere altre attivita oppure passare alla
creazione del gruppo classe.

In fase di inserimento delle attivita, prima dell’avvio, il sistema informa 'utente che I'orario
di avvio del modulo dovra essere antecedente rispetto all’orario di inizio della prima
lezione; il sistema controlla la data-ora quindi si raccomanda di avviare il modulo prima del
giorno della prima attivita.

Attenzione

La struttura dell'intero percorso formativo, comprensiva dell’elenco delle attivita, delle date,
degli orari di inizio e fine, della sede di svolgimento e delle figure formative coinvolte,
sempre consultabile in elenco all’'interno della piattaforma.
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Subito sotto la lista delle attivita progettate &€ presente un contatore riepilogativo che
mostra:

o le ore programmate e le ore effettivamente svolte,

o il totale complessivo delle ore previste.

Dopo l'inserimento della prima attivita formativa, nella pagina “Avvio modulo” il sistema
visualizza anche una tabella riepilogativa con:

e oOre previste,

e oOre progettate,

e ore svolte,

o e laripartizione delle ore progettate per tipologia di Fase.

@ Awio
e L
< D >
IMPORTANTE!
Per l'avvio del modulo devono essere state inserite almeno 5 giornate formative in
calendario o calendarizzare l'intero percorso in caso di numero di giornate inferiori.
Si ricorda che ogni giornata formativa puo contenere una o piu attivita formative.
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Progettazione, rilevazione e gestione delle attivita formative

Come gia anticipato nel punto precedente, le attivita formative devono essere progettate nel
sistema in anticipo e poi rilevate tempestivamente.

La copresenza nelle attivita formative &€ sempre obbligatoria quindi, in caso di assenza di
uno dei formatori, loro stessi (esperto e tutor) o il DS/DSGA/coordinatore/legale
rappresentante sono tenuti a ripianificare I'attivita in altra data.

La singola attivita puo essere ripianificata o eliminata entro le ore 9.30 del giorno
dell’attivita stessa. Dopo le ore 9.30 non sara possibile fare modifiche alle attivita della
giornata e dunque, se I'attivita deve comunque essere svolta in quella giornata, il DS
per le statali o il legale rappresentante/coordinatore per le paritarie &€ tenuto a fare una
nomina d’urgenza per la giornata (si veda il paragrafo “Nomina d’urgenza”), in quanto non
€ mai consentito fare un’attivita senza la copresenza delle figure formative obbligatorie.

Modifica degli incarichi in base allo stato di avanzamento del modulo

La modifica ad un incarico € vincolata allo stato di avanzamento del modulo per il quale il
formatore & stato individuato:

- Modulo “Autorizzato”: La scuola puo modificare liberamente gli incarichi.

- Modulo “Da avviare”: La scuola puo riportare il modulo nello stato “Autorizzato”
tramite il pulsante ‘Rimetti in Autorizzato’ nella sezione “Selezione personale” e
procedere alle modifiche.

- Modulo “Avviato”:

e Se non ci sono ore svolte non & necessaria la sostituzione, poiché non sono
state erogate ore. E possibile modificare il personale dalla tabella “Personale”:
rimuovendo incarichi o ridistribuendo le ore (ad esempio, 30 ore
assegnate a un formatore possono essere ripartite tra due formatori, 15 ore
ciascuno).

e Se ci sono ore svolte € possibile diminuire le ore dell’incarico in base alle
rilevazioni effettuate in piattaforma ma non é possibile rimuovere I’incarico;
in questo caso occorre procedere con sostituzione o revoca totale/parziale
delle ore (si veda il paragrafo “Sostituzione”).

La progettazione di un’attivita pregressa — da realizzare a seguito di una richiesta di
modifica per “Attivita non svolta con recupero delle ore”, approvata dall’Autorita di Gestione
(AdG) — potra essere effettuata dalla scuola entro 7 giorni dalla data di approvazione
della richiesta. Inoltre, in questo caso, in corrispondenza dell’attivita in stato “Non Svolta”
sara presente un tooltip che indica lo stato della richiesta.
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7.2.4 Gruppo classe

Questa sezione permette di inserire e visualizzare la lista dei partecipanti alle attivita del
modulo in lavorazione. L'inserimento della lista dei partecipanti avviene cliccando sul

pulsante “Aggiungi partecipanti” presente sotto la tabella.

Gruppo classe ~

Si ricorda che il numero massimo di partecipanti & pari a 50
Destinatari*

Alunne/i scuala Primaria Studentesse/studenti scuola Secondaria di Il grado Studentesse/studenti scuola Secondaria di | grado

e S T =y oy e

55571 Abdelmotaleb Sara Tarek i MIEEGANO3N 12/06/2024 00:00
55948 Alam Yasin Mohamed Nagib Ahmed Y MIEEBAND3N 3 A 12/06/2024 00:00
55579 Alfano Thomas GRMRNMEEEE»  MIEESANO3N 3 B 12/06/2024 00:00
55576 Bordali Nicole GRS MIEESANOTG 3 B 12/06/2024 00:00
55573 Costanzo Sharon EEmmmennnansany MIEEBANO1G 3 A 12/06/2024 00:00
55567 Fiorenzoli Daniel R MIEEBANO1G 3 B 12/06/2024 00:00
55952 Gonzales Oliva Micaela Isabella I MIEEBANOIG 3 B 12/06/2024 00:00
55569 Grisolia Nicholas L ) MIEEBANO1G 3 B 12/06/2024 00:00
55885 Larriva Morena Karen Rubi | G MIEEBANO3N 3 B 12/06/2024 00:00
55581 Lo Giudice Davide |G MIEESAND2L 3 A 12/06/2024 00:00

1-10di1e | 10 v |

~
3 ~
v

Scarica Excel

Modulo

39148 - Giochiamo con le
Parole: Esplorando il
Linguaggio

Stato

Codice meccanografico
MIICBANOCD

DS
GIORGETTIEMANUELA

DSGA

DE MARTINO ILARIA

Tipo

Consapevolezza ed espressione
culturale

Data avvio Data chiusurz
24/06/2024

N° partecipanti previsti

20

N* partecipanti effettivi

19

QOre moduli

Previste

30

Cliccando sul pulsante “Aggiungi partecipanti” occorre scaricare il template Excel
(formato .xlsx), compilarlo e ricaricarlo dopo aver selezionato almeno una tipologia di

destinatario.
Possono essere aggiunti solo allievi di plessi della propria scuola.

Partecipanti gruppo classe

Carica da file

udenti scuola Secondaria di | grado

/studenti scuola Secondaria dill grado

Chiudi
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Si ricorda che € obbligatorio spuntare il check box relativo alle tipologie di partecipanti.
Inoltre, non possono essere iscritti ad un modulo alunni gia iscritti ad altro modulo con una
O piu lezioni in contemporanea.

La tabella dei partecipanti sara composta dai seguenti campi:

e Codice SIF: numero progressivo attribuito automaticamente al partecipante dal
sistema;

e Cognome e Nome: dati anagrafici del partecipante;

e Codice Fiscale: codice identificativo del partecipante;

e Codice Scuola: ¢ il codice meccanografico del plesso che I'allievo frequenta;

e Anno e sezione: il primo €& I'anno di corso (e dunque va valorizzato con 1 per la
prima, 2 per la seconda, etc.) la sezione €& appunto la sezione dellallievo
(normalmente A, B, C...);

e Ritirato: il campo & valorizzato solo se € stato inserito il ritiro

e Data inserimento: il sistema mostra data e ora di inserimento dell’allievo

Gruppo classe A~

@ Alunnei scuola Primaria Studer /studenti scuola Secondaria di | grado Studentesse/studenti scuola Secondaria di Il grado
T e T
619

BANWINKLER ANNAMARIA BNWNM 36600Q
BAROCT! STEFANIA BRCSFN 46000
BOLLETTA DANIELA BLLDNLE 4400Q
BRANCATELLI FRANCESCA BRNFNC 344000
2281 CARINC! DANIELA CRNDNL 344000

CaTAN CESARINA CTNERN 34400Q

Aggiung] partecipanti

Dall’elenco dei partecipanti & possibile accedere ai dati di dettaglio di ogni partecipante
caricato e gestirne le eventuali modifiche e il ritiro.

Aggiorna e cancella sono possibili solo prima dell’avvio del modulo. Mentre il ritiro pud
sempre essere inserito.

Partecipante gruppo classe

(o L=
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INSERIMENTO DI NUOVI PARTECIPANTI

L’inserimento di nuovi partecipanti - fino a un massimo di 50 unita salvo eccezioni per alcuni
avvisi - € consentito fino allo svolgimento del 25% delle ore totali del modulo.

Si ricorda che, ai fini del calcolo del rimborso dei costi di gestione, sara comunque
considerato un numero massimo di 20 studenti per modulo (salvo diverse indicazioni per
alcuni avvisi), ovvero il numero inferiore eventualmente indicato dalla scuola in fase di
candidatura.

Se il modulo non é ancora “avviato” o se le attivita non sono ancora state erogate é
sempre possibile aggiungere nuovi partecipanti.

La registrazione di nuovi partecipanti va effettuata attraverso un nuovo caricamento del
template; si precisa che ogni nuovo template Excel sovrascrive il precedente; pertanto,
deve sempre essere caricato il file completo, comprensivo sia dei partecipanti gia inseriti sia
dei nuovi. | dati dei partecipanti gia presenti devono coincidere esattamente con quelli
precedentemente caricati, altrimenti verranno scartati dal sistema.

Se il modulo non & ancora stato avviato & possibile cancellare i singoli partecipanti
tramite I'apposito pulsante “Cancella’, invece dopo I’avvio delle attivita & necessario
procedere al ritiro.

Affinché un partecipante risulti visibile in una determinata attivita, I'inserimento deve essere
effettuato prima dell’orario di inizio della lezione corrispondente; in caso contrario,
I'allievo sara visualizzato a partire dall’attivita successiva.

Nella parte destra della schermata € presente l'indicazione relativa al numero effettivo di
partecipanti del modulo.

IMPORTANTE!
Il numero degli allievi iscritti alla classe di un modulo non puo essere inferiore a 9.
Per essere visibili su una determinata attivita, I'inserimento dovra essere stato fatto

prima dell’inizio di quella lezione, altrimenti gli studenti risulteranno visibili a partire
dall’attivita successiva.
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Terminata la compilazione di informazioni modulo, progettazione e gruppo classe il DS per
le statali e il Legale rappresentante per le paritarie possono inserire la dichiarazione di
avvio modulo.

Nella spalla di destra della pagina vengono mostrate le condizioni abilitanti per avviare un
modulo e cioé aver inserito il gruppo classe ed almeno 5 giornate di attivita, o in alternativa
aver calendarizzato I'intero monte ore previsto per il modulo. Nel caso in cui tali condizioni
vengano rispettate comparira I'icona verde e verra abilitato il tasto di avvio.

Per poter avviare il modulo:

Alunni o

* Minimo 3 alunni

Attivita o
* Minimo 5 attivitd in 5 giorni diversi
Altrimenti

* (Ore totalmente calendarizzate

Inoltre, nel momento in cui vengono soddisfatte entrambe le condizioni comparira sotto di
esse una voce riportante l'indicazione della data minima relativa alla “Possibilita di avvio
modulo”.

Tale data scomparira una volta avviato il modulo.

In basso & presente I'azione “Avvia modulo”

(1) Awvio

Informazioni modulo Vv
Progettazione A
Gruppo classe N

E possibile firmare con firma digitale remota del SIDI oppure caricare il file firmato
digitalmente dopo aver scaricato il format.
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IMPORTANTE!

Non é possibile avviare un modulo se ci sono attivita precedenti alla data e ora in cui
si sta facendo I'operazione.

La data di protocollo non puo essere precedente alla data in cui vengono soddisfatte
le condizioni abilitanti per avviare un modulo. Questa data minima di protocollo verra
mostrata in basso a destra vicino alle spunte verdi delle condizioni per avviare (classe
e giornate) e poi scompare una volta avviato.

Dunque, I'avvio del modulo potra essere effettuato tra la data minima indicata in precedenza
e la data di inizio della prima lezione del modulo ed a tal proposito verra mostrato all’'utente
un messaggio informativo che avvisa la scuola nel momento del salvataggio della
progettazione che I'avvio deve essere effettuato obbligatoriamente entro la data e I'ora della
prima lezione.

Avvio modulo

Dichiarazione di avvio moedulo

e

Una volta inserita la dichiarazione di avvio il modulo risultera avviato. Se € il primo
modulo allora risultera avviato anche il progetto. A sistema risultera visibile sia la data di
protocollo di avvio che la data dell'operazione fatta a sistema.

Informazioni avvio

Mumero protocollo Data Protocollo Awio Dichiarazione di avvio modulo firmata
{3263 L olr10/2024 | & Caricafiler

@ PDF _DICHIARAZIONE _AVVIO_MODULO_FIRMATO_1...

o Operazione di avvio del 15/10/2024

Indietro
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Una volta avviato il modulo, i formatori dovranno inserire le presenze e il diario delle attivita
per ogni attivita svolta.

La pagina di “Rilevazione presenze” per gli avvisi FSE+ a costi standard si articola nelle
seguenti sezioni:

- Rilevazione presenze e attivita

- Figura Aggiuntiva

1) Auvio (@) Rilevazione presenze
Rilevazione presenze e attivita v
Figura aggiuntiva v

In questa sezione & disponibile I'elenco delle attivita ordinato per data, dalla piu lontana alla
piu recente, e una serie di filtri con I'indicazione della numerosita per ogni stato dell’attivita:
“Da completare”, “Da validare”, “Validata”, “Non svolta” e “Chiusura anticipata’
L’accesso a questa sezione € abilitato al DS, Tutor ed Esperto, ognuno con le proprie
funzionalita: il DS ha visibilita su tutte le attivita presenti nel modulo (ma non puo effettuare
alcuna compilazione), i formatori visualizzano solo le attivita cui sono associati.

1) Auvio (2 Rilevazione presenze 3) Chiusura Moduli

Rilevazione presenze e attivita ~

Filtri Da Comp Eta‘ca Da Ualdarco Vall daiao Non S\m\:ao Chiusura An:i[ipatao

mmmm__m

19/12/2024 1315 14:15 Coro1 Daniela Rossi Emanuela Bianchi
19/12/2024 14:30 15:30 lezione 2 Daniela Rossi Emanuela Bianchi °
20/12/2024  09:00 12:00 Lezione 3 Daniela Rossi Emanuela Bianchi

21/12/2024 09:00 12:00 Lezione & Daniela Ross Emanuela Bianchi

1-4dis 10 v < El >

63

COESIONE
ITALIA 21-27 . Cofinanziato ‘ * AMinistoro doll St
dall'Unione europea o dol AMorit



Se l'attivita & stata modificata in seguito all’approvazione di una richiesta di modifica per
“‘Attivita non svolta”, accanto allo stato € presente un tooltip con la dicitura “Attivita
recuperata in data [dd/mm/aaaa] .

Se, invece, l'attivita € stata ripristinata in seguito all’annullamento di una richiesta di modifica
per “Attivita non svolta”, accanto allo stato & presente un tooltip con la dicitura “Attivita
ripristinata in data [dd/mm/aaaal .

In corrispondenza di un’attivita in stato “Non Svolta’, & presente un tooltip che indica lo
stato della richiesta e, in caso di approvazione con possibilita di recupero di attivita
pregresse, la dicitura "con recupero pregresso".

Cliccando su una voce presente nell’elenco “Rilevazione presenze e attivita”’, viene
visualizzata la finestra modale con in alto il seguente messaggio per i profili di esperto e
tutor:

“Attenzione!

La rilevazione dell’attivita deve essere effettuata il giorno stesso in cui viene svolta. In casi
eccezionali, e possibile completarla tra il secondo e il settimo giorno successivo all’attivita,
ma solo inserendo una dichiarazione del Dirigente Scolastico o del Rappresentante Legale
(per le scuole paritarie) che ne giustifichi il ritardo. La dichiarazione sara oggetto di
valutazione in fase di controllo di primo livello. Oltre il settimo giorno, la rilevazione potra
comunque essere registrata come nel caso precedente, ma l'attivita non sara considerata
valida ai fini del rimborso.

Regole per la rilevazione:
Lo stato "Da completare" indica che la rilevazione non é stata eseguita o e incompleta.
Per aggiornare lo stato da "Da completare"” a "Da validare", e necessario:
e che esperto e tutor abbiano firmato in ingresso;
e che sia presente il diario;
e che per ogni allievo sia registrata la presenza o I'assenza tramite la relativa spunta
e che esperto e tutor abbiano firmato in uscita;
e che i formatori abbiano salvato la rilevazione con il pulsante “Salva”

Ricorda di salvare sempre le modifiche utilizzando il pulsante “Salva” in fondo alla pagina;
in caso contrario, le variazioni apportate non saranno registrate.”

Per procedere correttamente e tempestivamente alla rilevazione delle presenze
dell’attivita, dopo aver selezionato un’attivita & necessario completare i seguenti campi:

¢ Ingresso: si tratta di un check che ha validita di firma presenza in entrata, ogni
soggetto formatore (tutor o esperto) dovra apporre la propria tempestivamente;
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e Partecipanti: € necessario indicare la presenza o I'assenza di ciascun iscritto nel
gruppo classe; € possibile indicare la presenza anche per singole ore di attivita;

Rilevazione presenze attivitd

Numero di Partecipanti: 21

S S [ e e T T N

ANNAMARIA

%

BAROCTI

KARKRKERRRRC-RRR->R-” DR
[SESESRSESEONONSHSHSESESESRSESEENS]

e Diario: &€ necessario indicare nel dettaglio gli argomenti trattati e in che modo si
e svolta I'attivita formativa;

e Uscita: si tratta di un check che ha validita di firma presenza in uscita, ogni
soggetto formatore (tutor o esperto) dovra apporre la propria; abilitato solo dopo
la firma in entrata di entrambi i formatori e solo a conclusione dell’attivita

Si precisa che la firma in ingresso dei docenti formatori verra abilitata mezz’ora prima
dell'inizio attivita. Con I'avvio dell'attivita possono essere rilevate le presenze.

Solo dopo aver completato la rilevazione delle presenze e compilato il diario, i formatori
possono apporre la firma in uscita. Questa funzionalitd & abilitata solo se tutte le
presenze sono state registrate e il diario compilato; in caso contrario, il sistema mostra
un messaggio sotto il campo della firma in uscita per segnalare che & necessario completare
la rilevazione.

L’apposizione della seconda firma in uscita generera automaticamente I'inserimento del flag
di “Rimborsabilita” in corrispondenza dell’attivita, ma solo se la rilevazione delle presenze &
effettuata nelle 24 ore dell’attivita stessa. L’attivita rimane inizialmente nello stato “Da
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completare”, ma verra assegnata la rimborsabilita 0 meno su quella determinata attivita. Se
la seconda firma viene inserita nello stesso giorno, I'attivita passa direttamente allo stato
“Da validare”, senza che i formatori debbano premere ulteriori tasti di salvataggi

Cio vuol dire che i formatori non dovranno rientrare nell’attivita e premere il tasto “Salva”
per consentire il passaggio nello stato “Da validare”.

All’'apposizione della firma verra mostrato un messaggio di conferma all’'utente:

“Attenzione! Con l'apposizione della firma in uscita la rilevazione sara salvata e non
potranno essere fatte altre modifiche.”

Nel caso in cui la seconda firma in uscita venga inserita dal secondo al settimo giorno
rispetto alla data dell’attivita, I'attivita sara comunque “Rimborsabile”’, ma sara necessario
caricare un documento giustificativo a firma del DS.

Se la firma viene inserita dopo sette giorni, allora 'attivita sara “Non rimborsabile”.

In entrambi i casi, nel momento in cui viene inserita la seconda firma in uscita, viene richiesto
allutente l'inserimento del file giustificativo firmato digitalmente dal DS/Legale
rappresentante che motivi il ritardo nella rilevazione.

Attenzione
Attenzione! Le rilevazioni completate/maodificate dal secondo giomo
: siva allattivith devono essere accompagnate da una
t  dichiarazione firmata digitalmente dal DS/Legale rappresentante
Proseguere?
File®
4 Carica file

Con il caricamento del file giustificativo lo stato dell’attivita passera automaticamente in “Da
validare’.
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IMPORTANTE!

La rilevazione delle presenze deve essere completata per tutte le attivita, iniziando
da quella piu lontana fino a quella piu recente. Finché un’attivita precedente non e
stata completata, non sara possibile compilare le successive.

La firma in ingresso puo essere apposta anche pochi minuti prima dell’inizio
dell’attivita, mentre la firma in uscita € consentita solo dopo che tutti i formatori hanno
firmato in ingresso.

Le rilevazioni devono essere effettuate in maniera tempestiva, entro la stessa
giornata dell’attivita. Non e possibile accedere alle rilevazioni successive se quella
precedente non e stata completata.

Se non sono state rilevate tutte le presenze, sia sulla firma in uscita del tutor che
dell’esperto, compare un messaggio che informa l'utente che é necessario terminare
la rilevazione delle presenze per completare la rilevazione dell’attivita.

Presenza e assenza devono essere inserite per tutti i partecipanti. Se in
corrispondenza di un alunno non viene valorizzato il flag su presenza/assenza la
rilevazione rimane in “Da completare” e non sara possibile apporre la seconda firma
in uscita.

IMPORTANTE!

Nel caso in cui la rilevazione delle attivita non venga effettuata entro la giornata di
svolgimento della lezione, si configurano i seguenti scenari:

- Dal secondo al _settimo giorno: € possibile procedere con la rilevazione delle
presenze e delle attivita, a condizione che venga caricata una dichiarazione
firmata digitalmente dal DS o dal Legale rappresentante, che giustifichi il ritardo.

- Oiltre il settimo giorno: la rilevazione delle presenze e delle attivita puo comunque
essere registrata, ma sempre previa dichiarazione firmata digitalmente dal DS o
dal Legale rappresentante. Tuttavia, le attivita rilevate dopo il settimo giorno non
saranno rimborsabili se la seconda firma in uscita non viene apposta entro il
termine previsto. Nel caso in cui l'utente confermi la lettura del messaggio e carichi
il documento giustificativo, I'attivita sara automaticamente classificata come “Non
rimborsabile”.

| documenti giustificativi inseriti dall’esperto o dal tutor saranno visibili e scaricabili, tramite

apposito link, nel dettaglio dell’attivita.

Per tutti i formatori che non abbiano completato la rilevazione di almeno un’attivita formativa,
a partire dal giorno successivo alla data di svolgimento dell’attivita stessa, il sistema
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predisporra in automatico l'invio di un’e-mail e di una notifica visualizzabile nella Control
Room per sollecitare la rilevazione tempestiva delle presenze.

Si ricorda che le attivita devono essere interrotte se per due giorni consecutivi i
partecipanti scendono sotto 9 e si dovra procedere con la “Chiusura anticipata” (si
veda il paragrafo “Chiusura anticipata”).

Infatti, in fase di completamento della rilevazione presenze di un’attivita, se vengono
registrati un numero di allievi inferiore a 9, dopo I'apposizione della firma in uscita, verra
mostrato al tutor e all’esperto il seguente messaggio:

“Si segnala che nella giornata attuale é stato registrato un numero di presenze inferiore a
9 unita. Si ricorda che la rilevazione, in due giornate consecutive, di un numero di presenze
inferiori a 9 determina la chiusura anticipata del modulo. Pertanto, si suggerisce di verificare
la programmazione in modo da garantire un numero di alunni superiore a 8 unita per la
prossima giornata programmata’.

Si precisa che tale condizione si concretizza solo nel caso in cui tutte le attivita presenti
nella giornata odierna abbiano rilevato un numero di partecipanti inferiori a 9. Al contrario,
nel caso in cui anche solo un’attivita abbia un numero di partecipanti rilevati maggiori di 9
non verra mostrato il messaggio all'utente e la giornata non verra conteggiata ai fini del
calcolo della chiusura anticipata.

Nella giornata successiva, nel momento in cui Esperto e Tutor accedono alla rilevazione
della prima attivita, il sistema mostra il seguente messaggio:

“Si segnala che nella giornata di formazione precedentemente svolta é stato registrato un
numero di presenze inferiore a 9 unita. Si ricorda che la rilevazione, in due giornate
consecutive, di un numero di presenze inferiori a 9 determina la chiusura anticipata del
modulo.”

Al salvataggio dei dati, se anche nella seconda giornata formativa & stato riscontrato un
numero di allievi inferiore a 9 per tutte le attivita che compongono la giornata, il sistema
mostra il seguente messaggio:

“Sul modulo sono state riscontrate due giornate consecutive con un numero di allievi
frequentanti inferiore a 9 unita; pertanto, le attivita sul modulo devono essere interrotte e
deve essere effettuata la chiusura anticipata dalla specifica funzione di sistema. Tutte le
attivita successive relative al modulo interessato passeranno automaticamente nello stato
“Chiusura anticipata” e non saranno piu modificabili dall’utente”

Al salvataggio della attivita relativa alla seconda giornata con meno di 9 partecipanti rilevati,
tutte le attivita successive passeranno allo stato “Chiusura anticipata’” e dunque non sara
possibile accedere al dettaglio dell’attivita per rilevare le presenze.

Si precisa che solo le attivita assumeranno il nuovo stato di “Chiusura anticipata” mentre il
modulo rimarra nello stato “Avviato”.
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Rilevazione presenze e attivita
[ 02 Completare®  [i7] D validare@  [f] vaica  [iA] N RV

Nel caso in cui, al contrario, per una delle attivita presenti in una giornata formativa non

venisse rilevato un numero di partecipanti inferiore a 9, tale giornata non verra conteggiata
ai fini della chiusura anticipata.

Al momento dell’apposizione della firma in uscita dell’esperto relativa all’ultima attivita
rilevata, comparira un messaggio che informa il docente circa la compilazione del
questionario che avverra nella tab di “Chiusura moduli”.

Infine, al termine delle rilevazioni effettuate dal tutor e dall’esperto, il DS accedendo alla

‘rilevazione presenze e attivita” potra validare le presenze delle singole attivita che si
trovano nello stato “da validare”.

1) Avvio (2 Rilevazione presenze 3) Chiusura Moduli

Rilevazione presenze e attivita ~

Filtri Da Comp ptare® Da Validzre® Validzt20 Non Suolt=@ Chiusura .L\n:ici|:f:-1t:-1o

mmmmm_m

[ 0a uaLIDARE | 08/11/2024  08:00 18:00 Sport di squadra 2 Daniela Rossi Lorenzo Bianchi
09/11/2024  08:00 18:00 Sport di squadra 3 Daniela Rossi Larenzo Bianchi (/]

Accedendo all’attivita, in fondo nella pagina €& presente il pulsante “Valida” che consente
di variare lo stato dell’attivita da “Da validare” a “Validata”.
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Per variare la rilevazione di una specifica attivita che si trova nello stato “Da validare”, il DS
puo utilizzare il pulsante “Modifica attivita”, in questo modo I'attivita tornera nello stato “Da
completare”, per consentire ai docenti di apporre le modifiche alla rilevazione delle
presenze.

Alla pressione del tasto, viene mostrato il seguente messaggio:
‘ATTENZIONE!

La modifica alla rilevazione da parte dell’esperto/tutor puo essere effettuata secondo queste
regole:

- Entro la giornata dell’attivita: la modifica puo essere effettuata liberamente, ma deve
essere completata entro la stessa giornata.

- Dal secondo al settimo giorno: la modifica € possibile solo con l'inserimento di una
dichiarazione firmata digitalmente dal Dirigente Scolastico o dal rappresentante
legale (per le scuole paritarie) che giustifichi il ritardo. Inoltre, il tutor dovra firmare
nuovamente entrata e uscita della giornata.

- Oiltre il settimo giorno: sara necessario allegare una dichiarazione giustificativa da
parte del DS e il tutor dovra rifirmare entrata e uscita della giornata. In questo caso,
non sara possibile aggiungere il flag di presenza degli allievi, ma solo quello di
assenza.”

L’'utente deve confermare la lettura del messaggio per procedere all’annullamento della
validazione dell’attivita. La modifica effettuata viene registrata nello storico delle attivita.

Se la riapertura avviene nello stesso giorno della giornata formativa sara possibile
correggere le presenze liberamente senza far firmare nuovamente il tutor, purché sia
completata entro la stessa giornata.

Se, invece, la riapertura avviene dal secondo giorno in poi avremo due scenari distinti:

1) Se le correzioni avvengono nei successivi 7 giorni dalla data di calendario: il Tutor
deve firmare nuovamente le presenze di entrata e uscita e deve allegare il file firmato dal
DS che motiva il ritardo nella rilevazione, mentre le firme dell’Esperto restano invariate;

Il sistema segnala le modifiche sui nominativi degli alunni.

2) se le correzioni avvengono dopo 7 giorni dalla data di calendario: Il Tutor potra
correggere solo eventuali errate presenze (quindi potra mettere solo assenze, non sara
possibile aggiungere presenze), ma dovra firmare nuovamente in entrata e uscita. Il sistema
segnala le modifiche sui nominativi degli alunni e dovra essere allegata la dichiarazione
firmata digitalmente dal DS.
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A seguito delle eventuali riaperture descritte in precedenza, all’'interno della rilevazione della
giornata sara presente una tabella riepilogativa con lo storico delle variazioni di stato che
si sono verificate. Per ciascuna variazione verranno riportate anche le informazioni circa la
data della variazione.

Rilevazione presenze attivita X

Uscita

Firma esperto Datae ora firma irma tutor Data e ora firma

Storico Stati

Cambio di stato Data e ora aggiornamento stato Data e ora completamento rilevazione Data e ora firma ingresso Tutor Data e ora firma uscita Tutor Diario dell'attivitd
[ 0a vasivane B vavioars | 21/11/2024 11:06 D5/11/2024 13:31 05/11/2026 1259 15/11/2026 1259 s g
[ 0 coneucTane B 0 viLinare | 05/11/2024 13:31 05/11/2026 1331 05/11/2024 12559 05/11/2024 1259 e

Se non sono state rilevate tutte le presenze, sia sulla firma in uscita del tutor che dell’esperto
compare un messaggio che informa 'utente che & necessario completare la rilevazione delle
presenze per consentire il passaggio dell’attivita nello stato “Da validare”.

Nel caso in cui, entro sette giorni dalla data di svolgimento dell’attivita formativa, venga
riaperta una delle attivita che ha contribuito alla chiusura anticipata e dunque un’attivita che
presentava meno di 9 partecipanti, potranno essere aumentate le presenze fino ad avere
un numero di partecipanti maggiore di 9.

In tal caso, al salvataggio della rilevazione di cui sopra, verra meno la condizione che ha
determinato la chiusura anticipata delle attivita successive, le quali ritorneranno nello stato
“‘Da completare”, permettendo dunque ai formatori di rilevarne le presenze.

Selezionando il pulsante “Sblocca validazione”, disponibile per le sole attivita con stato
“Validata”, I'utente pud annullare la validazione dell’attivita, che tornera nello stato “Da
Validare”. Solo a questo punto potra essere utilizzata la funzione “Modifica attivita”
descritta in precedenza.

Alla pressione del tasto “Sblocca validazione”, viene mostrato il seguente messaggio:

‘ATTENZIONE!

Stai chiedendo di sbloccare la validazione dell’attivita per riportala nello stato “da validare”.
Si ricorda che per consentire la modifica alla rilevazione delle presenze da parte
dell’esperto/tutor € necessario utilizzare anche la funzione “Modifica attivita”.

L’'utente deve confermare la lettura del messaggio per procedere all’annullamento della
validazione dell’attivita.

La modifica effettuata viene registrata nello storico delle attivita.
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Infine, nel caso in cui il modulo si trovi nello stato “Chiusura anticipata in corso” viene
mostrato soltanto il tasto “Stampa PDF” e dunque non sara possibile apportare modifiche
alla rilevazione.

La funzione di “Nomina d’urgenza” puo essere utilizzata esclusivamente dal DS/DSGA per
le scuole statali e dal Legale rappresentante/Coordinatore per le scuole paritarie.

Non & possibile fare nomina d’urgenza per un ruolo-nominativo (esempio il tutor Mario
Rossi) in uno specifico modulo per piu di una giornata, in questo caso dovra essere trattata
come Sostituzione. Dunque, si attua la nomina d’'urgenza solo nel caso in cui il docente sia
indisponibile per una sola giornata.

Si ricorda che la nomina d’'urgenza e le variazioni agli incarichi sono strettamente connesse
alle rilevazioni delle attivita formative poiché la copresenza di tutor ed esperto nelle attivita
formative & sempre obbligatoria; quindi, in caso di assenza di uno dei formatori (esperto e
tutor) o il DS/DSGA per le scuole statali e il Legale rappresentate/Coordinatore per le scuole
paritarie sono tenuti a ripianificare tutte le attivita della singola giornata formativa coinvolta.

Non & possibile sostituire soltanto la prima attivita della giornata; la nomina d’'urgenza dovra
includere l'intera giornata formativa. La singola attivita pud essere modificata/ripianificata
entro le 9.30 della giornata formativa stessa. Dopo le 9.30 non sara possibile effettuare
modifiche, ma sara attiva la funzione di nomina d’'urgenza.

Dunque, la nomina d’urgenza & attiva a partire dalle ore 09:30 della giornata in cui viene
svolta la lezione.

Attivita del calendario X
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Per effettuare una nomina d’'urgenza & necessario selezionare il record dell’attivita presente
nella sezione “Progettazione” e premere il relativo pulsante in corrispondenza del
formatore.

Il sistema mostrera una modale per 'inserimento delle informazioni obbligatorie relative alla
nomina ed in particolare:

- selezionando registrato il sistema presenta un elenco di persone gia presenti in

elenco per quella selezione e cioé l'elenco dei candidati idonei presenti in
graduatoria;

Nomina d'urgenza

I

Selezione personale®

@ Registrato O Non registrato
Cognome c nome*
erca per nome e cognome
Claudia Saccone -
Documento di nomina™
A Carica file
Numero protocollo™  Data”

- Se si mette non registrato si inserisce cognome nome e codice fiscale di un docente
disponibile.

In questo caso il sistema effettuera le stesse verifiche sulle utenze fatte nel caso della
selezione del personale. Per tutti i docenti incaricati con nomina d’'urgenza andranno inseriti
il documento di nomina, la data e il protocollo.

I documento di nomina dovra essere firmato digitalmente dal DS o dal Legale
rappresentante.

La data del protocollo della nomina d’urgenza dovra coincidere con la data della
giornata formativa o essere al massimo del giorno precedente.

Una volta completata [I'operazione, allinterno dell’attivita progettata comparira
informazione della nomina in corrispondenza del docente per la quale & avvenuta la
nomina.
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Si precisa che le ore relative ad un’attivita per la quale & avvenuta una nomina d’urgenza
non verranno decurtate dalle ore indicate nell’incarico del docente sostituito.

Cio vuol dire che un’eventuale sostituzione successiva alla nomina potra avvenire per un
massimo di ore dato dalla differenza tra le ore assegnate, meno le ore svolte, meno le ore
relative alla nomina effettuata.

Attivita del calendario X

Titolo*

seconda

! 02/10/2024
Ora inizio™ Ora fine*

oo 23 : oo
Descrizione”

seconda

Esperto”

Emanuela Macchiarolo - Sel. £20 - Incarico = v

o Lesperto “Emanuela Macchiarolo” & stato sostituito da “Daniela Carinci®
Selezione: 420  Ore disponibili: 30 Ore rimanenti: 18

Tutor™

Mafalda Oro - Sel. 420 - Incarico 1 hd

Selezione: 420 Ore disponibili: 30 Ore rimanenti: 18 - .
Nomina d'urgenza

Metodologiale utilizzatase®  Strumenti utilizzati™

Inoltre, il personale incaricato con nomina d’'urgenza comparira nell’apposito elenco della
pagina di “Selezione del personale”, dove ciascuna riga conterra tutte le attivita e le fasce
orarie oggetto della nomina.

Si precisa che le attivita appartenenti alla stessa giornata verranno conteggiate insieme
nella tabella.

Nomine d'urgenza ~
= ==
e e e o e —
870 02/10/202 - 22:00 alle 2300 Carinci Danicla — Macchiarolo Emanucla - 1 Esperta
1-1di1 |5 o~ < ’
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Come gia detto nei paragrafi precedenti & possibile modificare i dati delle attivita entro le
9.30 della giornata del corso accedendo alla sezione Progettazione (in avvio modulo).

Dopo questo orario la modifica sara inibita. In questo caso, se I'attivita deve comunque
essere svolta in quella giornata, il DS per le statali o il legale rappresentante/coordinatore
per le paritarie pud fare una nomina d’urgenza per la giornata oppure una sostituzione.

Se, invece, I'attivita non é stata modificata entro le ore 9.30 e non pu0 essere svolta come
pianificato, @ necessario segnalare entro 7 giorni dalla data della lezione il mancato
svolgimento, tramite il pulsante “Attivita non svolta’ nella rilevazione presenze della
specifica lezione.

Allinterno della pagina relativa all’attivita non svolta, nella parte alta subito sotto
lintestazione “Richiesta di modifica”’, I'utente visualizza la frase in grassetto “Questa
funzione non deve essere utilizzata per problemi di rilevazione, ma va compilata solo se
l'attivita non e stata svolta”.

Una volta selezionato il pulsante viene richiesta la compilazione del form.

Ry

E necessario indicare se le ore relative all’attivita non svolta siano recuperabili o meno.

Se si seleziona “Recuperabili’, la scuola dovra richiedere allADG l'autorizzazione a
progettare le ore in un'altra data. Saranno prese in considerazione unicamente motivazioni
di carattere straordinario derivanti da cause di forza maggiore.

In caso contrario, selezionando “Da non recuperare”, la scuola comunichera che le ore non
verranno riprogrammate.

In entrambi i casi, sara necessario fornire una motivazione del mancato svolgimento e
potranno essere caricati fino a otto documenti tramite I'apposita funzione di upload.

Nel caso in cui viene scelta I'opzione “Da non recuperare” bastera premere il tasto Salva
per concludere 'operazione mentre, nel caso in cui si scelga I'opzione “Recuperabili” andra
confermata la scelta effettuata premendo il tasto “Genera file da protocollare”.

Tale pulsante dara accesso ad una modale all'interno della quale andra inserito il protocollo

e la data del protocollo e successivamente I'utente potra scegliere la modalita di firma ed
invio della richiesta verso I'Autorita di gestione.
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Richiesta di modifica

Questa funzione non deve essere utilizzata per problemi di rilevazione, ma va compilata sobo se Mattivitd non & stata suolta
Tipo Richiesta Modulo

| Ativits non svokta | 3975 - Spart al centro

Attivita

Titolo
|____________________________________________________----------------------------------------------------------------------------------|

! PALLAVOLO :

Dati richiesta

e = seleziona "Recuperabili®, 2 scunola dowa richiedere alTADG ['autorizzazione a progettare le ore inun'altra data. Saranno prese in considerazione unicamente
mativazioni di carattere straordinario derivanti da cavse di forza maggiors In caso contrario, selezionanda 'Da non recuperare’ |, |2 scuoka comunichera che ke are non
verranna riprogrammate. In entrambi | casi, sara necessario fomine una motivazione del mancato svolgimento

Recupsro ors®

() Dzronrecuperare (@) Recuperahil

Maotivazione *

Lezione non svolta a causa del maltempo

Carica documento aggiuntivo \
|_ i e | Imax 8)

Genera file da protomllane

E possibile scaricare il file non protocollato prima di inviare la richiesta, tramite I'apposito
campo “Scarica doc. da protocollare”.

Dopo aver generato il file, per inviare la richiesta, la scuola dovra premere il tasto “Firma e
invia richiesta”.
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Richiesta di modifica

Questa funzione non deve essere per problemi di Al i mawac ilata solo se I'attivita non & stata svolta
Tipa Richiesta Madulo

¢ Attivita non svolta 3975 - Sport al centro

Attivita
Titolo

 PALLAVOLO
Giorno Ora inizio Ora fine

2B/11/2024 1400 16:00

Dati richiesta

Codice richiesta Stato

171

Scarica Doc.
JLda
Protocollare

Recupero ore*

Motivazione *

Lezione non svolta a causa del maltempo

%

i Carica documento aggiuntivo (max. 8)

o

Le modalita di firma sono:
- Firma remota SIDI: tramite I'inserimento del PIN e password;
- Caricamento del documento firmato digitalmente: in questo caso dovra prima
essere scaricato il template e successivamente essere ricaricato firmato.

Il file deve essere firmato digitalmente dal DS/DSGA per le scuole statali o dal Legale
rappresentante/coordinatore per le paritarie.

In caso di utilizzo della modalita “Carica documento firmato”, il sistema accetta solo il file
originale scaricato dall’applicazione (“Scarica Doc. da Protocollare”) e firmato digitalmente.
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Invia richiesta pd

I o Sei sicuro di voler inviare la richiesta di maodifica?

L’'utente dovra confermare la scelta effettuata per poter inviare correttamente la richiesta
allADG.

A conclusione del processo I'attivita “Non svolta” verra visualizzata in questo modo:

Rilevazione presenze e attivita ~

Filtri DaEDmp\Etarco Da Validare® Validata0 Non Suole=@ ChiusuraAmi[ipataB

I T S S S

252026 tHEE 1200
26/11/2024 11:00 12:00 Sviluppo e rafforzamento delle competenze di base degli studenti  ALESSIO DELLIQUADRI  VITTORIA FRASCA  ---
27/11/2024  11:00 12:00 Sviluppo e rafforzamento delle competenze di base degli studenti  SARA LICCIARDI VITTORIA FRASCA  ---

28/11/2024  11:00 12:00 Sviluppo e rafforzamento delle competenze di base degli studenti  ALESSIO DELLIQUADRI  VITTORIA FRASCA  ---

29/11/2024 1100 12:00 Sviluppo e rafforzamento delle competenze di base degli studenti  SARA LICCIARDI VITTORIA FRASCA  ---

1-5di5 10 v < B >

Per visualizzare il dettaglio della richiesta si puo accedere dal tasto “Visualizza richiesta
attivita non svolta” all'interno del dettaglio della rilevazione.

Rilevazione presenze attivita

Titolo

i Swiluppo e rafforzamento delle competenze di base degli studenti

Giorno Orainizio Orafine Tot. ore Sede

: 20/11/2024 0e:00 07:00 1 BAAABL0024 - L.C. "GRAMSC - PASCOLI" - VIA INDIPENDENZA - F923 | Visualizza richiesta attivita non svolta
Ingresso

Firma esperto Firma tutar
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La richiesta di Attivita non Svolta con scelta di ore “Recuperabili’ sara valutata dal’ADG e
la scuola verra informata da una notifica sulla scrivania circa I'accettazione, il rifiuto, il
ripristino o le eventuali richieste di chiarimento della richiesta.

A seconda dell’esito assegnato dall’ADG alla richiesta, per la scuola si aprono i seguenti
scenari:

- Nel caso in cui la richiesta di attivita non svolta con ore Recuperabili sia stata
Approvata sara possibile riprogrammare le ore. Di norma, le attivita dovranno essere
pianificate per date future rispetto a quella di inserimento. Tuttavia, in casi specifici,
I'ADG pu0 autorizzare la scuola a inserire anche attivita pregresse, purché vengano
programmate e rilevate entro sette giorni dall'autorizzazione.

- Nel caso in cui la richiesta di attivita non svolta con ore Recuperabili sia stata
Rifiutata non potra essere riprogrammata. Le ore dell'attivita saranno detratte dal
monte ore totale del modulo e non saranno rimborsabili;

- Nel caso in cui la richiesta di attivita non svolta con ore Recuperabili sia stata
Ripristinata, I'attivita tornera nello stato “Da completare”. In questo caso la lezione
sara Rimborsabile se verrarilevata entro 7 giorni solari dalla data in cui € stata esitata
la richiesta di attivita non svolta.

In caso contrario, I'attivita sara Non Rimborsabile se rilevata dopo i 7 giorni dalla data
dell’esito della richiesta.

L’esito della richiesta sara comunque sempre visibile premendo su “visualizza richiesta
attivita non svolta’ e verra notificato anche nella control room dell’'utente.

Se la richiesta di modifica si trova nello stato “Richiesta chiarimenti’, nella sezione &
presente il pulsante “Invia risposta”, che consente di rispondere alla richiesta di chiarimenti
da parte dellADG dopo aver compilato 'apposito campo di testo.

La scuola potra visionare anche le “Richieste di chiarimenti” inviate dal’ADG accedendo
alla modale contenente la richiesta di attivita non svolta. Nell’'ultima sezione sara possibile
rispondere e allegare documentazione in un’unica volta, in risposta ad ogni eventuale
richiesta di chiarimenti ricevuta dallADG.
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Autorita di Gestione 23/01/2025 15:55

Richiesta chiarimenti
Verificare condizioni abilitanti

Emanuele Bianchi23/01/2025 15:58
Risposta chiarimenti *

Tutte le condizioni sono state verificate e gli errori sono stati corretti

1 Carica documenti aggiuntivi

Massimo 3 file

|

Se ¢ stata effettuata almeno una richiesta di chiarimenti, viene mostrata una sezione con
l'indicazione della motivazione della richiesta e lo storico delle comunicazioni inviate
dal’ADG, con data e ora dell'invio, e delle risposte fornite dall’utente scuola, con accanto |l
nominativo e la data e ora dell’invio.

Vengono mostrati inoltre gli eventuali documenti allegati alle comunicazioni, scaricabili
dall'utente.

Dopo aver inserito il commento o il materiale bastera premere su “Invia risposta” che

consente di rispondere alla richiesta di chiarimenti da parte del’ADG dopo aver compilato
I'apposito campo di testo.
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8.5 Sostituzione

Se & stata erogata almeno un’ora di lezione ed un formatore non & disponibile per piu di una
giornata formativa o per il monte ore residuo del modulo, pud essere avviata una
“Sostituzione”.

In particolare, per avviare una sostituzione bastera premere sul pulsante “Modifica
incarichi” posto in basso a destra nella sezione “Personale”.

Utente personale ;

Nome* Stato*

A cupar Tl

o Selezione del personale, oggetto: "Selezione tutor ed esperti®
Tipo selezione: Interna, pubblicazione avviso di selezione - Esterna
Data pubblicazione: 16/10/2024

Incarico 1: prot. 56546 del 30/10/2024 ~
Documento di incarico* Protocollo incarico® Dataincarico®
56546 30/10/2024 =

[7] documents incarico.paf  [il]

="k e o= BT
0 30 0

5534 - A CONTAREE  Matematica, scienze e 5.754,00€ 30
A SCOPRIRE IL tecnologie
MOMNDO 1
| 5542-ACONTAREE Matematica, scienze e 5.754,00€ 30 (] 30 (1]
SCOPRIRE IL tecnologie
MONDO 2

Nel caso in cui sia stata svolta almeno un’ora del modulo, il sistema proporra il seguente
messaggio all’'utente, all’interno del quale dovra essere indicato che la modifica dell’incarico
selezionato € per “Sostituzione”.

Motiva della modifica agli incarichi*

O Sostituzione

Modifica incarichi

Per proseguire nel processo di sostituzione I'utente dovra premere “Modifica Incarichi”.
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Si precisa che nella porzione superiore della modale relativa alla scelta della tipologia di
modifica, gli utenti visualizzeranno un messaggio che li informa sulle modalita di sostituzione
e sul completamento del processo. Tale messaggio dovra consentire agli utenti di effettuare
la scelta corretta in relazione alla specifica esigenza riscontrata.

Il DS/DSGA per le statali o il Legale rappresentante/coordinatore per le paritarie deve ridurre
le ore al docente che verra sostituito, tramite I'apposito campo “Ore da sostituire”.

Viene cosi presentata la visualizzazione di dettaglio degli incarichi assegnati. In
corrispondenza di ogni modulo — ruolo per cui &€ possibile effettuare una sostituzione, é
presente I'apposito campo editabile “Ore da sostituire” in cui 'utente pud inserire le ore
oggetto della sostituzione. Accanto alla casella viene mostrato il numero massimo di ore per
cui € possibile effettuare la sostituzione; tale valore viene calcolato considerando le
eventuali richieste di modifica “Attivita non svolta” per il modulo.

Si ricorda che, solo nel caso in cui il residuo delle ore da completare con la sostituzione
contenga anche ore non intere, potranno essere inserite le mezze ore.

Dopo aver ridotto le ore al personale da sostituire, per ciascuno degli incarichi per il quale
avviene la sostituzione, bastera premere il tasto “Sostituisci”.

Utente personale

Nome* Stato

po selezione®
- selezonato ) [ irema punvicazoneaw v

&) cvpar i

o Selezione del personale, oggetto: "Selezione tutor ed esperti®
Tipo selezione: Interna, pubblicazione awviso di selezione - Esterna
Data pubblicazione: 16/10/2024

Incarico 1: prot. 56546 del 30/10/2024 ~

Documenta diincarico® Protocollo incarico® Datainca

I S S S e e
30 0 30 a

5534 - ACONTAREE Matematica, scienze e 5.754,00€
ASCOPRIRE IL tecnologie
MONDO 1

5542 - ACONTAREE Matematica, scienze e 5754,00€ 30 0 30
SCOPRIRE IL tecnologie
MONDO 2

Il sistema proporra un messaggio di conferma della sostituzione in cui € necessario caricare
il “Documento di sostituzione”; si tratta del documento che motiva 'operazione e non dei
documenti di incarico.
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Sostitulsci

Il sistema chiede la conferma dell’operazione e, una volta salvato verra aggiornata la tabella
“‘Elenco sostituzioni” nella pagina di dettaglio del formatore sostituito.

Utente personale

Nome* Stato* Tipo selezione® -
Lorenzo P-'ntesu\l“ Selezionato ~ Interna, pubblicazione avw v
A cvper T
o Selezione del personale, oggetto: "Selezione tutor ed esperti”
Tipo selezione: Interna, pubblicazione avviso di selezione - Esterna
Data pubblicazione: 16/10/2024
Incarico 1: prot. 56546 del 30/10/2024 ~
Dacumento di incarico* Protocollo incarico® Dataincarico®
56546 30/10/2024 =
E| documento incarico.pdf @'
I N = e ) i =
5534 - ACONTARE  Matematica, scienze e 5.754,00€ 30
E ASCOPRIRE IL tecnologie
MONDO 1
| 5542-ACONTARE ~ Matematica, scienzee 5.75400€ 30 0 0 |® 0
ESCOPRIRE IL tecnologie
MONDO 2
Elenco sostituzioni
5542 - ACONTARE E SCOPRIRE IL Tutor - Sost. del 08/11/2024 17:32 (-10 ore) - Doc. sostituzione
MONDO 2
-

Oltre alla tabella con I'elenco delle sostituzioni, in corrispondenza del modulo sul quale é
avvenuta la sostituzione verra aggiornato il numero delle ore in carico al docente con
un’icona che, se selezionata, mostrera il valore precedente alla sostituzione.
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Successivamente sara necessario scegliere il docente che subentra nell’incarico. In
particolare, selezionando un docente nella sezione “Personale” sara possibile inserire un
nuovo incarico scegliendo il tipo incarico “Per sostituzione”.

Si precisa che il docente che viene scelto per la sostituzione deve essere stato selezionato
da una selezione dove ¢ presente il flag per il modulo oggetto della sostituzione.

Dovra dunque essere scelto dal menu a tendina il “Personale da sostituire”, selezionare
per quali moduli avviare la sostituzione e per quale ruolo (tra quelli disponibili) ed infine
scegliere il numero di ore per cui effettuare la sostituzione.

Una volta completate queste informazioni bastera premere salva per completare il processo
di sostituzione.

Utente personale

Nome* Stato®

Claudia Saccone, ~

del personale, oggetto: "Selezione tutor ed esperti”
e: Interna, pubblicazione avviso di selezione - Esterna
zione: 16/10/2024

carico* Tipo incarica
01/11/2024 B O luavo @ Per sostituzione
F] documentoincadco.pdf 3¢

Personale da sostituire

Pontesilli Lorenzo - Selezione n.&44 -

lm_mmm_ e

‘/ 5542 - ACONTAREE M
SCOPRIRE IL
MONDO 2

=

Dopo aver completato la sostituzione, il docente sostituto sara visualizzabile nella tabella
“‘Riepilogo incarichi assegnati per sostituzione”.
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Utente personale

o Selezione del personale, oggetto: "Procedura di acquisto dei servizi di formazione per figura aggiuntiva"
Tipo selezione: Interna, pubblicazione avviso di selezione - Esterna
Data pubblicazione: 07/10/2024

Incarico 1: prot. 4543546 del 01/11/2024 ~
Documento di incarica® Protocollo incarico™ Data incarico®
1, Carica file 4543546 01/11/2024 [

@ documento incarico.pdf ]E[

I S N 7 R Ty

10661 - Matematica, scienze e 5.754,00 €
MATEMATICA IN tecnologie
GIOCO 1

Riepilogo incarichi assegnati per sostituzione

10661 - MATEMATICA IN GIOCO 1 Esperto - (+10 ore) in sostituzione di Lorenzo Pontesilli - Doc. nomina n® 4543546 del 01/11/2024

e

Per completare il processo di sostituzione, gli utenti dovranno inserire i docenti subentranti
nelle singole attivita oggetto della sostituzione. In particolare, come si evince dallimmagine
qui sotto, le attivita oggetto di sostituzione, momentaneamente non avranno assegnato |l
docente sostituito.

Progettazione b4

Z8/11/2026 0900 1000 Spart 4 Mafalda Oro MilS081008 P. VERRI VIA LATTANZIO, 38 MILAND

w < ’ >

Ore modulo progettate

Totale per fase

e e 00000000000
m———mmm

Dunque, sara necessario selezionare le singole attivita ed inserire il docente subentrato
nell’apposito campo del ruolo.

Una volta completata questa attivita, i docenti incaricati potranno rilevare le presenze.
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8.6 Modifica e Rinuncia all’incarico

Per i moduli che si trovano nello stato avviato, sara possibile effettuare una modifica agli
incarichi dei docenti fino a concorrenza delle ore svolte. In particolare, sara possibile
effettuare una modifica agli incarichi dei docenti nel caso in cui sopraggiunga la necessita
di una differente assegnazione del numero di ore o rinuncia all’intero incarico. Si precisa
che tale possibilita & riservata ai soli DS per le scuole statali e Legali rappresentanti per le
scuole paritarie.

In particolare, dalla sezione “Personale” della pagina “Selezione del Personale’,
selezionando il docente il cui incarico sia oggetto di riduzione o rinuncia alle ore assegnate,
sara possibile premere il tasto “Modifica Incarico”.

Motivo della modifica agli incarichi®

@ Rinuncia/Modifica

* Campi obbligatori

Annulla Modifica incarichi

L’utente visualizzera una modale all'interno della quale dovra indicare la motivazione della
modifica e/o rinuncia premendo sull’'opzione dedicata e confermare la scelta premendo
“Modifica incarichi”.

Utente personale

[ cvpdt iy

Tipo selezione: Interna, pubblicazione avviso di selezione - Esterna

o Selezione del personale, oggetto: "Selezione tutor ed esperti”
Data pubblicazione: 09/10/2024

Incarico 1 - per sostituzione : prot. 3738 del 19/10/2024 A
Ultimo aggiornamenta il 12/11/2024 14:53

Documento di incarico® Protocollo incarico® Data incarico*

3738 19/10/2024 D
[f) documento incarico.pdf ]
. 7684 - "La voce Lingua madre 5.745,00 € 30 27 0 4]

dell'Amaldi” Ore rinuncia/modifica
{max 27h):
27
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Si ricorda che, solo nel caso in cui il residuo delle ore da completare con la rinuncia o
modifica dell'incarico contenga anche ore non intere, potranno essere inserite anche le
mezze ore.

Si precisa che nella schermata di scelta della tipologia di modifica, gli utenti visualizzeranno
un messaggio che li informa sulle modalita di modifica/rinuncia e sul completamento del
processo.

Tale messaggio dovra consentire agli utenti di effettuare la scelta corretta in relazione alla
specifica esigenza riscontrata.

L’'utente verra indirizzato alla pagina di dettaglio del docente, all’interno della quale, per
ciascuno degli incarichi associati al docente, comparira la possibilita di indicare il numero di
ore oggetto della modifica / rinuncia.

Accanto alla casella viene mostrato il numero massimo di ore per cui € possibile effettuare
la variazione.

Tale valore viene calcolato considerando le eventuali richieste di modifica “Attivita non
svolta” per il modulo.

Selezionando il tasto “Modifica” presente in fondo alla pagina, si apre una modale all'interno
della quale viene mostrato il seguente messaggio:

“Allegare in questa sezione il documento con la motivazione della rinuncia/modifica. Per il
completamento dell'incarico al nuovo formatore sara possibile operare direttamente nella
sezione degli incarichi.”

Allegare in questa sezione il documento con |a

motivazione della rinuncia/maodifica. Per il completamento
dell'incarico al nuovo farmatore sara possibile operare

direttamente nella sezione Ci‘g i incarichi

Documento rinuncia/modifica*

—

L'utente deve caricare il documento di modifica/rinuncia, obbligatoriamente firmato
digitalmente da entrambi i contraenti e cioé dal DS/Legale rappresentante e dal docente.
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Selezionando il pulsante “Rinuncia/Modifica” posto in fondo alla modale, le ore per le quali
é stata inserita la rinuncia o modifica verranno aggiornate nell'incarico del formatore.

Nella pagina di dettaglio del docente sul quale & avvenuta la modifica/rinuncia comparira
una tabella riepilogativa contenente i dati di sintesi della modifica effettuata, denominata
‘Riepilogo modifiche ore incarichi’.

Utente personale :

-

Selezione del personale, oggetto: "Selezione tutor ed esperti”
Tipo selezione: Interna, pubblicazione awviso di selezione - Esterna
Data pubblicazione: 09/10/2024

Incarico 1 - per sostituzione : prot. 3738 del 19/10/2024 A
Ultimo aggiornamento il 15/11/2024 16:19
Documento di incarico* Protocollo incarico® Data incarico*
3738 19/10/2024 £

|’-‘55 documento incarico.pdf ﬁ[

| Importo Ore previste | Esperto
7684 - "La voce Lingua madre 574500 € 30 0 ] 0
dellAmaldi"
Riepilogo modifiche ore incarichi A
Rinuncia/Modifica Documento Dettaglio moduli
Rinuncia/Modifican. 1 Doc. rinuncia/modifica - 7684 - "La voce dell’Amaldi” - Esperto (Incarico 1, -27h)

e | s | soe

Successivamente, il DS o Legale Rappresentante dovranno attribuire le ore oggetto della
modifica al docente gia presente nella selezione, premendo sulla pagina di dettaglio il
pulsante “Nuovo Incarico” ed inserendo le ore per i moduli oggetto della modifica.
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Utente personale >

B cvpar i
o Selezione del personale, oggetto: “Selezione tutor ed esperti®
po selezione: Interna, pubblicazione awviso di selezione - Esterna
ata pubblicazione: 09/10/2024
Incarico 1: prot. 2434 del 21/10/2024 ~
Incarico nuovo ~
Documenta di incarico* Protocollo incarico* Data incarico* Tipo incarico
1234 0171172024 B @ Nuowo
[F) ABITABILITA' - CONCESSIONE 122.pdf X

I
[v] 7684-"1a Lingua madre 574500€ 30
del Amd

fnnie m

Una volta attribuite le ore, bastera premere il tasto “Incarica” per confermare le scelte
effettuate.

Per completare il processo di modifica delle ore assegnate, gli utenti dovranno inserire i
docenti subentranti nelle singole attivita oggetto della modifica. In particolare, come si
evince dall'immagine qui sotto, tali attivita, momentaneamente non avranno assegnato il
docente.

Progettazione v

v < 1 >

Ore modulo progettate

N
e S LS S S

Dunque, sara necessario selezionare le singole attivita ed inserire il docente subentrato
nell’apposito campo del ruolo.

Una volta completata questa attivita, i docenti incaricati potranno rilevare le presenze.

Per i moduli nello stato "Da avviare" sara possibile procedere alla sostituzione di un docente.
Tuttavia, poiché il modulo & nello stato "Da avviare", sara necessario prima riportarlo nello
stato “Autorizzato” tramite la funzione apposita. Dalla pagina di selezione del personale, nel
riepilogo dei moduli, sara presente il tasto "Rimetti in autorizzato" accanto al modulo.
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49672  Impariamo litahano 16 Lingua madre 30 'Aiannc 30 -Nicol 30h 30 Rimettiin
301 .
autorizzato

49675  Impariamo i processi Matematica 30 -Elisa 30h 30 -Claudia 30h 30
logicai 1H

Una volta riportato il modulo nello stato “Autorizzato”, sara possibile modificare
I'assegnazione della figura formativa. Per fare cio, si clicchera sul nominativo del docente
nella tabella "Personale" e poi su "Cancella incarico" in corrispondenza dell'incarico a cui
la figura rinuncera.

Incarico 2 : prot. 1066 del 04/03/2025 I
Ultimo aggiornamento il 12/03/2025 13:01
Documento di incarico® Protocollo incarico* Data incarico*
2 file 1066 04/03/2025 =
M _Lettera_incarico_F-T_int_PN Agenda... [il]
- 48052 - Impariama Lingua madre 5.754,00 € 0 30 © 0
I'italiano 1F

<=

Dopo aver liberato le ore della figura formativa precedente, si potranno riassegnare alla
nuova figura. Se la nuova figura non sara gia presente nell'elenco del "Personale", si potra
aggiungerla utilizzando la funzione “Aggiungi partecipanti” o inserendo una nuova selezione
del personale.

Si suggerisce di non avviare il modulo finché non si sara effettuata la sostituzione.
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In questa sezione € disponibile I'elenco dei partecipanti per i quali la Figura Aggiuntiva deve
registrare la fruizione, in relazione all’attivita effettivamente svolta. L’accesso alla sezione &
riservato al DS e alla Figura Aggiuntiva, ciascuno con le proprie funzionalita. Il DS pud
visualizzare tutte le rilevazioni, ma non ha la possibilita di compilare i dati. La Figura
Aggiuntiva, all’apertura della sezione, risulta inizialmente in stato “Non assegnata” per tutti
i partecipanti.

Figura aggiuntiva o~
2282 BANWINKLER AMMAMARIZ BN 54T50L219C -

2283 BARI STEFANIA BRI 71N -

2284 BOLLETTA DANIELA BLLDNLE3L64A271U

Una volta selezionato il partecipante, la Figura Aggiuntiva deve completare i seguenti campi:

¢ Fruita: si tratta di una tendina dove selezionare il valore “fruita” o “non fruita” per
indicare se con quel partecipante € stata svolta la propria attivita o meno;

e Figura Aggiuntiva: si tratta di indicare il nhome e cognome della Figura
Aggiuntiva;

e Ora inizio e ora fine: si tratta di indicare I'orario di inizio attivita e fine attivita
svolta, che non potra essere compresa nell'orario di svolgimento dell’attivita
formativa del Tutor e dell’Esperto;

e Firma presenza: si tratta di apporre la firma della Figura Aggiuntiva;

e Attivita svolta: si tratta di indicare I'attivita;

e File: permette di caricare eventuali file relativi all’attivita. Non & obbligatorio.

Figura aggiuntiva X

BONOMO CLAUDIA MARIA

Attivita svolta

>

o1
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Dopo che tutti i campi sono stati compilati correttamente, selezionando il pulsante “Salva” il
sistema aggiorna le informazioni.

Figura aggiuntiva

[ Fauma 2270 BONOMO BNN K 02/10/2024 Claudia Sacco
|

CLAUDIA MARIA

NON ASSEGNATA 2271 CODDRETTO GREGORIO

NON ASSEGNATA 2272 Ol GIROLAMD SABELLA DGRSLLS7L512352W

Solo dopo che per tutti i partecipanti & stato completato 'inserimento della fruizione o0 meno
dell’ora aggiuntiva la rilevazione si pud considerare COMPLETATA.

Si precisa che dopo l'apposizione della firma della FA non sara possibile modificare la
rilevazione per un determinato partecipante. Mentre, fino a che non & stata apposta la firma
potranno essere modificate le informazioni inserite.

IMPORTANTE!

Si precisa che dopo I'apposizione della firma della FA non sara possibile modificare
la rilevazione per un determinato partecipante. Mentre, fino a che non é stata apposta
la firma potranno essere modificate le informazioni inserite.

(2 Rilevazione presenze

Figura aggiuntiva ~

Si precisa che, per la figura aggiuntiva, il numero massimo di ore rimborsabili &€ pari al
numero degli alunni inseriti in fase di candidatura sul singolo modulo pur essendo consentita
la registrazione delle ore fruite da tutti i partecipanti al modulo. Dunque, possono essere
inserite come fruite piu ore di quelle previste dall'incarico della figura formativa ma, nel caso
in cui si superi tale valore, viene mostrato il seguente messaggio:

“Si ricorda che, per la figura aggiuntiva, il numero massimo di ore rimborsabili € pari al
numero degli alunni inseriti in fase di candidatura sul singolo modulo, pur essendo
consentita la registrazione delle ore fruite da tutti i partecipanti al modulo”.
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9. Richieste di modifica

Allinterno di questo capitolo verranno trattate le richieste di modifica al progetto che la
scuola puo inviare all’Autorita di gestione.

In particolare, nelle pagine “Scheda iniziale”, “Selezione del personale” e “Moduli’ gli
utenti potranno visualizzare il box “Richieste di modifica” presente nella spalla di destra.
Selezionando il tasto “Gestisci richieste”, I'utente verra reindirizzato verso la funzione delle
richieste di modifica dove verranno visualizzate ulteriori richieste gia inviate e sara possibile
inserire nuove richieste.

(1) Scheda Iniziale 2) Selezione personale 3) Moduli 4) Cert Progetto
Stato
[ avviaro]
Codice meccanografico
ATXX800000
Delibere e altri documenti v
0s
ROSSI EMMA
Delibera collegio docenti Delibera consiglio d'istituto DSGA
Protacollo 3294 del 31/10/2024 Protocollo 3364 del 05/11/2024 BIANCHI NADIA
¥ Scarica il documento ¥ Scarica il documento Progetto
ESO4.6.A1B-FSEPN-PI-2024-26

Integrazione delibera collegio docenti Integrazione delibera consiglio d'istituto cup
C24D24001360007
Numero protocollo*  Data* Numero protocollo *  Data®
m E Titolo

Radici e Innovazione: Competenze

per un Futuro Inclusivo
A Carica file® A Carica file

Importo autorizzato art.53

60.600,00 €

o Documento di iscrizione a bilancio
Acconto (10/06/2025)
Protocollo 316 del 31/01/2025 18.180,00 €
. 4

() ricHiesTeDimonirica @
() RICHIESTE DI INTEGRAZIONE (B

Puoi rispondere alle richieste di

¥ Scarica il documento

Pubblicita v

integrazione e gestire le seguenti richieste

Luogo

Informazione, comunicazione, sensibilizzazione e pubblicizzazione del progetto FSE+ AGENDA NORD Scuola, Altro  Pubblicita online (sito web, newsletter, etc) Gestisci richieste

In corrispondenza del sopracitato box & presente anche un contatore con il numero di
richieste effettuate dall’istituto scolastico.

All'interno della tabella saranno presenti tutte le richieste di modifica effettuate, con i relativi
stati di lavorazione; mentre, subito sotto, premendo su “Nuova richiesta” si accede al form
di compilazione della richiesta da inviare all’Autorita di gestione.

(3 Richieste di modifica X

m Id richlesta | Tipo richlesta Protocollo richlesta mm Verlificata il Prot. esito

Rinuncia voce aggiuntiva 76 28/11/2024 17 28/11/2024 172804
@ Didascalia tabella ~
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Le tipologie di richieste trattate in questo documento sono:

- Rinuncia voce aggiuntiva

- Rinuncia Moduli

- Variazione Titoli

- Variazione Tipo modulo

- Variazione CUP

- Variazione Delibere di Partecipazione

- Variazione Documento di Iscrizione a Bilancio

Si precisa che non € possibile avviare una nuova richiesta se sono presenti altre richieste
in lavorazione.

Tale funzione € specifica per progetto e potra essere lavorata una richiesta alla volta.

Per visualizzare una richiesta inviata, bastera selezionare la voce di menu “Candidature e
progetti” e successivamente “Storico richieste di modifica” in cui viene visualizzato
I'elenco delle richieste effettuate dalla scuola per ciascuno degli stati previsti e cioé: “In

LTS ”

lavorazione”, “Inviata”, “Approvata’, “Rifiutata”, “Annullata” o in “Richiesta chiarimenti”.

Se € presente almeno una richiesta di chiarimenti da parte dellAdG, in altro a destra nel
banner comparira un’icona arancione con il punto esclamativo ed il conteggio delle richieste
di chiarimenti a cui rispondere.

Sempre dalla pagina dello storico, l'utente potra effettuare lo scarico di tutte le richieste
effettuate tramite I'apposito tasto di download “Scarica.xlsx”.

Quando la richiesta verra approvata o rifiutata dall’Autorita di gestione, il sistema inviera
automaticamente una notifica nella Control Room della scuola avvisandolo dell’esito
attribuito alla richiesta.

Inoltre, nelle schermate del progetto e dei moduli verranno aggiornati i nuovi valori risultanti

dall’approvazione delle richieste, mentre verranno evidenziati in giallo i campi oggetto della
richiesta con un messaggio esplicativo dell’operazione.
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Cadice c:

P 431
Descrizione ~
Beneficiario
(HMOICB38008
Progetti A4 Importo massimo
52.000,00 €
Azione: ESO4.6.A4 Importorichiesto
Inclusione e contrasto alla dispersione scolastica 51.939,00 €
. - ey Awviso PDF
Sottoazione: ES04.6.A4.A Sole, Studio e Socialita: Estate 2024 e ...
Interventi di ampliamento del tempo scuola, di inclusione, di riduzione dei divari Ccup N° moduli Imp. richiesto & Scarica
diapprendimento e territoriali, di contrasto alla dispersione scolastica, inclusi F64024000440007 9 51.939,00 €

percorsi di motivazione allo studio o | camp BiBeRZIBin galio
i
dic. Visualizza progetto n
JQ ndicatori sono stati oggetto di
richiesta divariazione
approvata. Per visualizzare
idettagli puoi utilizzare la

Dati DS / legale rappresentante & AN funzionalita "Storico
Variazioni" che trovi qui
sotto.

Delibere, dichiarazioni e altri documenti & AN

Storico Varlazioni

Tale esito sara sempre consultabile dalla pagina “Storico richieste di modifica”.
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I DS/DSGA delle statali o il Legale rappresentante/coordinatore per le scuole paritarie
potranno richiedere la rinuncia alle voci aggiuntive per i moduli autorizzati o avviati
appartenenti al progetto di interesse.

All'interno del box “Richieste di modifica”’ I'utente potra selezionare il pulsante “Nuova
richiesta” per accedere al form in cui dovra selezionare la tipologia di richiesta “Rinuncia
voce aggiuntiva” e successivamente selezionare per quali moduli viene richiesta la
rinuncia.

Richiesta Di Modifica X

Codice Titolo Modulo | Tipo Modulo r,, Imp. Aut. AS3
Modulo Attuale
“Pot

o= 21630 Potenziamen Matematica, scien 574500 € 574500€
21678 i i 574500€ [ ] 5.745,00 €
[ Aviato | 1712 5.745,00 € D 574500 €
21663 574500€ ] O 574500 €
21664 5.745,00 € O 574500 €
 Awviato | 21698 574500€ [] O 574500 €
21680 520500 € 529500€
21684 5745006 | O 574500€
21687 5.74500 € O 5.745,00 €
[ Avviato | 21665 “Re-State con ... onale, sociale e capacitadiimparare  5.745,00 € O 574500 €
a

21666 574500 € O 574500 €
[ rimo avviato JPALCEES lese per gli allievi della scuola 574500€ [ ] O 5.745,00 €
2674 5.745,00 € O 574500€
27826 5745006 [ ] O 574500 €
7998000€ 0DOE D00 7998000 €

Motivazione*

£

Chiudi Genera documento da protocollare

All’attivazione della funzione viene mostrata all’'utente una tabella contente le seguenti
informazioni relative ai moduli:

e Stato;

e Codice Modulo;

e Titolo Modulo;

e Tipo Modulo;

e Importo Autorizzato;

e Mensa, checkbox abilitato se la mensa € prevista nel modulo

e Figura aggiuntiva, checkbox abilitato se la figura aggiuntiva & prevista nel modulo
e Importo Autorizzato Attuale, ricalcolato in base ai check inseriti dall’'utente.

Si ricorda che non & necessario richiedere la rinuncia alla Figura Aggiuntiva se si tratta solo
della mancata erogazione di alcune ore dell'incarico.
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In fondo alla tabella sono presenti i totali per importo autorizzato, importo rinuncia mensa,
importo rinuncia figura aggiuntiva e importo autorizzato attuale.

Le righe della tabella in cui l'utente ha inserito almeno una spunta hanno il testo in grassetto
per mettere in risalto che sono oggetto di modifica.

Si precisa che non & possibile effettuare una richiesta di modifica su un modulo se per
quest’'ultimo & gia presente una richiesta di modifica non ancora approvata, inviata o in
lavorazione, anche se di tipologia diversa. E possibile invece effettuare piu richieste di
modifica contemporaneamente su moduli diversi.

Sotto alla tabella dei moduli viene mostrato un campo di testo in cui l'utente deve inserire
obbligatoriamente la motivazione della rinuncia.

In fondo alla modale, sono presenti i pulsanti “Chiudi”, che chiude la modale senza
effettuare il salvataggio dei dati e “Genera documento da protocollare”.

Selezionando quest’ultimo il sistema segnala con un apposito messaggio se sono presenti
a sistema selezioni del personale per figura aggiuntiva, indicando i codici dei moduli
interessati e I'importo totale oggetto della rinuncia.

Inoltre, se sono presenti certificazioni, il sistema mostra un messaggio di alert in cui vengono
specificati i codici dei moduli interessati.

Conferma

| o Attenzione! sono presenti a sistema selezioni del personale

per figura aggiuntiva per i seguenti moduli: 21663

o Stai richiedendo la rinuncia della voce aggiuntiva per 1
’ 0. Limporto totale arinuncia é di £50,00 €. Vuo

guire con la generazione del docurmnento da

protocallare?

Se l'utente conferma l'operazione, la richiesta passera allo stato “in lavorazione” e viene
generato il documento da protocollare sulla base dell’apposito template che sara
consultabile selezionando il tasto “Scarica Doc. da protocollare”.
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In fondo alla pagina sono presenti i pulsanti:

¢ ‘Indietro”, che consente di ritornare all’elenco delle richieste di modifica inserite per
il progetto;

¢ “Modifica”, presente solo se la richiesta € in stato “/n Lavorazione”;

e “Cancella”, presente solo se la richiesta € in stato “/In Lavorazione”;

¢ “Firma e Invia Richiesta”, presente solo se la richiesta € in stato “In Lavorazione”.

Selezionando il pulsante “Firma e invia richiesta”, si apre la modale che consente di
firmare ed inviare la richiesta di modifica allADG.

All'interno della modale compare il seguente messaggio informativo:

“Attenzione! Il file deve essere firmato digitalmente dal [DS/DSGA o Rapp. Leg/Coord.] In
caso di utilizzo della modalita “carica documento firmato”, il sistema accetta solo il file
originale scaricato dall’applicazione (“Scarica documento da protocollare”) e firmato
digitalmente”.

Il messaggio & dinamico e presenta la dicitura “DS/DSGA” o “Rapp. Leg/Coordinatore” a
seconda che si tratti di una scuola statale o paritaria.

L’utente dovra inserire il numero di protocollo e la data del protocollo e successivamente
scegliere la tipologia di firma che potra essere:

¢ Invia con firma digitale remota: I'utente dovra inserire il PIN e la Password;
e Carica documento firmato: l'utente dovra caricare il file generato in precedenza e
protocollato con il tool a disposizione della scuola.

Dopo aver scelto la tipologia di firma, per inviare la richiesta I'utente dovra premere il tasto
“Invia richiesta” e confermare la scelta.

La richiesta passera dunque allo stato “/nviata” e sara possibile visualizzare al suo interno
anche il link “Richiesta protocollata MIM”.

€39 Richieste di modifica

Rinuncia voce aggiuntiva 745042 05/12/2024 12985 05/12/2024 12986
(i) Didascalia tabella ~

1di1
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Se la richiesta inviata dalla scuola si trova in stato “Approvata” o “Rifiutata”, compare la
sezione “Dati Esito”, all'interno della modale della richiesta, che contiene le seguenti
informazioni:

e Se rifiutata:
o motivazione rifiuto
o data esito

e Se approvata:
o data esito
o protocollo esito
o Link “Scarica Lettera di Approvazione”

Se ¢ stata effettuata almeno una richiesta di chiarimenti, viene mostrata una sezione con
'indicazione della motivazione della richiesta e lo storico delle comunicazioni inviate
dal’ADG, con data e ora dell'invio, e delle risposte fornite dall’utente scuola, con accanto |l
nominativo e la data e ora dell'invio. Sono mostrati inoltre gli eventuali documenti allegati
alle comunicazioni, scaricabili dall’'utente.

Autorita di Gestione 23/01/2025 15:55

Richiesta chiarimenti
Verificare condizioni abilitanti

Emanuele Bianchi23/01/2025 15:58
Risposta chiarimenti *

Tutte le condizioni sono state verificate e gli errori sono stati corretti

i Carica documenti aggiuntivi

Massimo 3 file

v

Invia risposta

Se la richiesta di modifica si trova nello stato “Richiesta chiarimenti’, nella sezione é
presente il pulsante “Invia risposta”, che consente di rispondere alla richiesta di chiarimenti
da parte dellADG dopo aver compilato I'apposito campo di testo.

Si precisa che se tutti moduli si trovano nello stato “Chiuso” o “Revocato” non sara piu
possibile richiedere la rinuncia alle voci aggiuntive.
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All'interno del box “Richieste di modifica” 'utente potra selezionare il pulsante “Nuova
richiesta” per accedere al form in cui dovra selezionare la tipologia di richiesta.

Se l'utente seleziona la voce “Rinuncia moduli” nella modale comparira la tabella
contenente tutti i moduli ammessi alla fase di realizzazione e suddivisi per stato.

Si ricorda che nel caso in cui fossero presenti delle certificazioni, il sistema mostrera in alto
nella pagina, un messaggio in cui vengono specificati i moduli interessati.

Subito sotto € presente una sezione denominata “Autorizzazioni per rinuncia modulo”

che consente all’'utente di visualizzare e di avere contezza della numerosita dei moduli
autorizzati per tipologia.

Richiesta Di Modifica

|

Autorizzazioni per rinuncia modulo ~
Quella di seguito riportata & una visualizzazione del numero di meduli per tipologia
(® Riepioge (O Dettaglio per modulo
Iniziale 23
Attuale (2 seguito di variazioni gia approvate) 23
= e el e
Modulo RAgg.
48766 Italiano pertu...  Lingua madre 5.295,00 € 5.295,00 €
 Avviato | 51997 Italiane per tu...  Lingua madre 30 No No 5.295,00 € |:] 5.295,00 €
[ Awiato | 51998 Italiane per tu...  Lingua madre 30 No No 5.295,00 € |:| 5.295,00 €
 Avviato | 51989 Italiane per tu...  Lingua madre 30 No No 5.295,00 € |:] 5.295,00 €
[ Awiato | 52000 Italiane per tu...  Lingua madre 30 No No 5.295,00 € |:| 5.295,00 €
 Avviato | 52001 Italiane per tu...  Lingua madre 30 No No 5.295,00 € |:] 5.295,00 €
59900 Italiano pertu...  Lingua madre 30 No No 5.295,00€ |:| 5.29500€
[ Autorizzate JEMEELE] Italiano pertu...  Lingua madre 30 No No 5.295,00 € O 5.295,00 €
59906 Italiano pertu...  Lingua madre 30 No No 5.295,00€ |:| 5.29500€
= 59910 Italiano pertu...  Lingua madre 30 No No 5.295,00 € O 5.295,00 €
59913 Italiang per tu...  Lingua madre 30 No No 5.295,00 € 1 5.29500€ 7

All'interno della sezione € possibile scegliere la modalita di visualizzazione tra:

¢ Riepilogo: consente di visualizzare il numero totale dei moduli autorizzati
inizialmente e quello dei moduli attuali (a seguito di variazioni gia approvate);

o Dettaglio per modulo: consente di visualizzare il numero delle diverse tipologie di
moduli autorizzati inizialmente e quello attuale.

All’attivazione della funzione viene mostrata all’'utente una tabella contente le seguenti

informazioni relative ai moduli:
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e Stato;

e Codice Modulo;

e Titolo Modulo;

e Tipo Modulo;

e Durata;

e Mensa (Si/No);

e Figura aggiuntiva (Si/No);

e Importo autorizzato;

e Rinuncia;

e Importo autorizzato attuale, che viene ricalcolato in base ai check inseriti dall’'utente

Per indicare i moduli a cui applicare la “Rinuncia” bisognera selezionare il check nella
colonna “Rinuncia”’ all’interno della tabella. Si precisa che pud essere selezionato anche
piu di un modulo in quanto tutti quelli presenti nell’elenco appartengono allo stesso progetto.

In fondo alla tabella sono presenti i totali per importo autorizzato, importo rinuncia e importo
attuale.

Sotto alla tabella dei moduli viene mostrata un’area di testo in cui 'utente deve inserire
obbligatoriamente la motivazione della rinuncia ed un pulsante per caricare fino ad otto
documenti aggiuntivi.

In fondo alla modale, sono presenti i pulsanti “Chiudi”’, che chiude la modale senza
effettuare il salvataggio dei dati e “Genera documento da protocollare”.

Selezionando il tasto, se I'utente non ha indicato la rinuncia per alcun modulo, il sistema lo
avvisa che & necessario selezionare almeno un modulo per finalizzare la richiesta di
modifica.

Mentre nel caso in cui abbia selezionato la rinuncia per tutti i moduli presenti, il sistema
segnalera che non & possibile effettuare I'operazione.

Il sistema segnala inoltre all’utente sia se uno o piu moduli per i quali & stata selezionata la
rinuncia risultano avviati o hanno selezioni del personale, indicando il codice dei moduli
interessati e sia se risultano ore svolte per i moduli per i quali si € richiesta la rinuncia,
indicando il codice dei moduli ed il numero di ore svolte e ricorda che, per non perdere le
ore svolte, in alternativa alla rinuncia del modulo si puo effettuare la “Chiusura anticipata”.
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Richiesta Di Modifica

48766
51997
51998
51999
52000
52001
59900
59903
59906
59910
59913
59915
D 59929
59935
CIID 59963
wiato 59975

Autorizzazioni per rinuncia modulo

Codice Titolo Modulo Tipa Modulo Imp. Aut.
Madulo Attuale

Italiano pertu...  Lingua madre 5.295,00 €
Italiano per tu... Lingua madre 30 No No 5.295,00 €
Italiano pertu...  Lingua madre 30 No No 5.295,00 €
Italiano pertu...  Lingua madre 30 No No 5.295,00 €
Italianc pertu..  Lingua madre 30 Mo No 5.295,00€
Italiano pertu...  Lingua madre 30 No No 5.295,00 €
Italiano per tu... Lingua madre 30 No No 5.295,00 €
Italiano pertu...  Lingua madre 30 No No 5.295,00 €
Italiano per tu... Lingua madre 30 No No 5.295,00 €
Italiano pertu...  Lingua madre 30 No No 5.295,00 €
Italiano per tu... Lingua madre 30 No No 5.295,00 €
Italiano pertu...  Lingua madre 30 No No 5.295,00 €
test Lingua inglese per gli allievi della 30 Mo No 5.295,00€

scuola primaria
Potenziament.. Matematica 30 No No 5.295,00 €

Potenziament...  Lingua straniera per gli allievi di 30 No No 5.295,00 €
scuola secondaria di primo grado

Potenziament...  Lingua straniera per gli allievi di 30 No No 5.295,00 €

Genera documento da protocollare

OO ORMOROOOOR DO

O K

O

5.295,00 €

0,00 €

5.295,00 €

5.295,00 €

5.295,00 €

5.295,00 €

0,00 €

5.295,00 €

0,00 €

5.295,00 €

0,00€

5.295,00 €

5.295,00 €

0,00€

5.295,00 €

5.295,00 €

-

Nel caso in cui il sistema non rilevi le anomalie di cui sopra verra mostrato un pop up con il
seguente messaggio:

“Stai richiedendo la rinuncia moduli per [numero moduli] moduli. L’importo totale della
rinuncia é di euro [importo totale rinuncia]. Vuoi confermare?”

Conferma

Stai richiedendo la rinuncia di 3 moduli. Limporto totale
della rinuncia & di 19.380,00 €. VJuoi confermare?

Se l'utente conferma I'operazione, la richiesta passera allo stato “in lavorazione” e viene
generato il documento da protocollare sulla base dell’apposito template che sara

consultabile selezion

ando il tasto “Scarica Doc. da protocollare”.

In fondo alla pagina sono presenti i pulsanti:
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¢ ‘“Indietro”, che consente di ritornare all’elenco delle richieste di modifica inserite per
il progetto;

o “Modifica richiesta”, presente solo se la richiesta € in stato “/n Lavorazione”;

e “Cancella richiesta”, presente solo se la richiesta € in stato “/In Lavorazione”;

¢ “Firma e Invia Richiesta”, presente solo se la richiesta ¢ in stato “In Lavorazione”.

Selezionando il pulsante “Firma e invia richiesta” posto in fondo alla pagina, si apre la
modale che consente di firmare ed inviare la richiesta di modifica allADG.

All'interno della modale compare il seguente messaggio informativo:

“Attenzione! Il file deve essere firmato digitalmente dal [DS/DSGA o Rapp. Leg/Coord.] In
caso di utilizzo della modalita “carica documento firmato”, il sistema accetta solo il file
originale scaricato dall’applicazione (“Scarica documento da protocollare”) e firmato
digitalmente”.

Il messaggio & dinamico e presenta la dicitura “DS/DSGA” o “Rapp. Leg/Coordinatore” a
seconda che si tratti di una scuola statale o paritaria.

L’utente dovra inserire il numero di protocollo e la data del protocollo e successivamente
scegliere la tipologia di firma che potra essere:

¢ Invia con firma digitale remota: I'utente dovra inserire il PIN e la Password;
e Carica documento firmato: l'utente dovra caricare il file generato in precedenza e
protocollato con il tool a disposizione della scuola.

Dopo aver scelto la tipologia di firma, per inviare la richiesta I'utente dovra premere il tasto
“Invia richiesta” e confermare la scelta.

La richiesta passera dunque allo stato “Inviata” e sara possibile visualizzare al suo interno
anche il “Richiesta protocollata MIM”.

Se la richiesta inviata dalla scuola si trova in stato “Approvata” o “Rifiutata”, compare la
sezione “Dati Esito”, allinterno della modale della richiesta, che contiene le seguenti
informazioni:

e Se rifiutata:
o motivazione rifiuto
o data esito

e Se approvata:
o data esito
o protocollo esito
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o Link “Scarica Lettera di Approvazione”

Se ¢ stata effettuata almeno una richiesta di chiarimenti, viene mostrata una sezione con
'indicazione della motivazione della richiesta e lo storico delle comunicazioni inviate
dal’ADG, con data e ora dell'invio, e delle risposte fornite dall’utente scuola, con accanto il
nominativo e la data e ora dell'invio. Sono mostrati inoltre gli eventuali documenti allegati
alle comunicazioni, scaricabili dall’'utente.

Autorita di Gestione 23/01/2025 15:55

Richiesta chiarimenti
Verificare condizioni abilitanti

Emanuele Bianchi23/01/2025 1558
Risposta chiarimenti *

Tutte le condizioni sono state verificate e gli errori sono stati corretti

1 Carica documenti aggiuntivi

Massimo 3 file

|

Se la richiesta di modifica si trova nello stato “Richiesta chiarimenti’, nella sezione é
presente il pulsante “Invia risposta”, che consente di rispondere alla richiesta di chiarimenti
da parte dellADG dopo aver compilato I'apposito campo di testo.

Nel caso di approvazione della richiesta da parte del’ADG la scuola vedra i moduli oggetto
della rinuncia con il nuovo stato “Revocato” e con gli importi autorizzati pari a zero.

1 Avvio progetto 2) Selezione personale (3 Moduli
Modulo Stato
Tutti v
mm_mmmm
Piscina Galile 2024 Educazione matoria 22/06/2024 No 520500¢ [N

[ Revocaro | 2761 Estate 24 in Azienda Agraria 1-  Competenza imprenditoriale 22/06/2024 - No No 520500 [N
Galile

[auviato] 2762 Estate 24 in Azienda Agraria 2 - Competenza imprenditoriale 26/08/2024 - No No s20500¢ [N
Galilel

Verra inoltre aggiornato I'importo attuale, al netto delle rinunce approvate.
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9.3 Variazione Titoli

All'interno del box “Richieste di modifica” 'utente potra selezionare il pulsante “Nuova
richiesta” per accedere al form in cui dovra selezionare la tipologia di richiesta.

Selezionando la voce “Variazioni titoli” all'interno della modale I'utente pud richiedere di
modificare i titoli del progetto selezionato e/o dei moduli che ne fanno parte, in coerenza
con la sotto-azione del progetto e con lo specifico tipo di modulo.

Si precisa che non é possibile effettuare una richiesta di modifica su un modulo se per
quest’ultimo & gia presente una richiesta di modifica non ancora approvata, inviata o in
lavorazione, anche se di tipologia diversa. E possibile invece effettuare piu richieste di
modifica contemporaneamente su moduli diversi.

Se sono presenti certificazioni, il sistema mostra un messaggio di alert, in cui vengono
specificati i codici dei moduli interessati.

Richiesta Di Modifica

ESO4.6.ALA-FSEPN-CA-2024-47 SPORT, MUSICA E TEATRO E COSI' SIRESTA A SCUOLA

Elenco moduli

6307 PER..CORSO DI CANOTTAGGIO  Educazione motoria 60 are
6316 SULLE TERRE DI DON DIANA  Competenze in materia di cittadinanza 300re  No No |:|
Autorizzato ENEIENISY UM VIDEOCLIP PER ILNOSTRO  Competenza personale, sociale e capacita di 30ore No Mo D
INNO imparare a imparare
[ Awwiato | 16958 TUTTI AL MARET! Competenza personale, sociale e capacita di 300re S No Il
imparare a imparare
Awvlato 16859 TUTTIAL MAREZ Competenza personale, sociale e capacita di 300re S Mo D
imparare a imparare
[ Da Awviare JEENEEEX P BOY BAND! Consapevolezza ed espressione culturale 300re  No No Il
19432 MULTISPORT Educazione motoria 300re Mo No Il
19472 PER..CORS0 DI CANOA Educazione motoria 3006 No No Il
Motivazione®

Caratteri rimanenti: 2000

Chiudi Genera documento da protocollare

w
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Scegliendo questa tipologia di richiesta di modifica viene mostrata una tabella contente le
seguenti informazioni relative al Progetto:

e Stato progetto

e Codice Progetto
e Titolo Progetto
e Modifica

Se l'utente seleziona il check di modifica del progetto, comparira una sezione sotto
I'occorrenza del progetto selezionato con il titolo del progetto e la descrizione attuale sulla
sinistra, mentre sulla destra sono presenti le caselle di testo in cui inserire i corrispondenti
nuovi valori.

Progetto

ESO4.6.26.A-FSEPN-AX-2024-10 SPORT, MUSICA E TEATRO E COSI' SIRESTA A SCUOLA

Valori attuali Nuovi valori

Titolo progetto Titolo progetto*
SPORT, MUSICA E TEATRO E COSI' SI RESTA A SCUOLA >

Descrizione Descrizione®

Progetto che prevede attivita di relazione,
socializzazione, acquisizione del senso d
appartenenza. Saranno privilegiati i moduli che
afferiscono alle competenze relazionali, di spirito di

N 4 @)

Dopo aver inserito i valori 'utente dovra inserire obbligatoriamente anche la “Motivazione”
della variazione e successivamente potra premere il tasto “Genera documento da
protocollare” se la richiesta riguarda solo la variazione del titolo del progetto.

Subito sotto la sezione per la variazione del titolo del progetto & presente la tabella con
'elenco dei moduli appartenenti al progetto di interesse e contenente le seguenti
informazioni relative:

e Stato

e Codice Modulo

e Titolo Modulo

e Tipo Modulo

e Durata

e Mensa (Si/No)

e Figura aggiuntiva (Si/No)
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e Modifica
Si ricorda che non & possibile effettuare modifiche se il modulo risulta chiuso.

Per ogni check di modifica selezionato, sotto alla riga del modulo intererssato, sulla sinistra
compariranno i valori attuali del titolo e della descrizizione del modulo, mentre sulla destra
sono presenti le caselle di testo in cui inserire i corrispondenti nuovi valori.

Sotto alla tabella dei moduli viene mostrata un’area di testo in cui l'utente deve inserire
obbligatoriamente la motivazione della richiesta ed un pulsante per caricare eventualmente
fino a otto documenti aggiuntivi.

In fondo alla modale, sono presenti i pulsanti “Chiudi’, che chiude la modale senza
effettuare il salvataggio dei dati e “Genera documento da protocollare”.

Il sistema verifica che siano state inserite tutte le informazioni obbligatorie e, in caso positivo,
mostra un pop up con il seguente messaggio:

“Stai richiedendo variazione titoli [per il progetto e]di [numero moduli] moduli. Vuoi
confermare?”

Se l'utente conferma l'operazione, la richiesta passera allo stato “in lavorazione” e viene
generato il documento da protocollare sulla base dell’apposito template che sara
consultabile selezionando il tasto “Scarica Doc. da protocollare”.

In fondo alla pagina sono presenti i pulsanti:

¢ ‘“Indietro”, che consente di ritornare all’elenco delle richieste di modifica inserite per
il progetto;

¢ “Modifica richiesta”, presente solo se la richiesta & in stato “/n Lavorazione”,

e “Cancella richiesta”, presente solo se la richiesta € in stato “In Lavorazione”;

e “Firma e Invia Richiesta”, presente solo se la richiesta & in stato “/n Lavorazione”.

Selezionando il pulsante “Firma e invia richiesta” posto in fondo alla pagina, si apre la
modale che consente di firmare ed inviare la richiesta di modifica allADG.

All'interno della modale compare il seguente messaggio informativo:
“Attenzione! |l file deve essere firmato digitalmente dal [DS/DSGA o Rapp. Leg/Coord.] In
caso di utilizzo della modalita “carica documento firmato”, il sistema accetta solo il file

originale scaricato dall’applicazione (“Scarica documento da protocollare”) e firmato
digitalmente”.
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Il messaggio & dinamico e presenta la dicitura “DS/DSGA” o “Rapp. Leg/Coordinatore” a
seconda che si tratti di una scuola statale o paritaria.

L’utente dovra inserire il numero di protocollo e la data del protocollo e successivamente
scegliere la tipologia di firma che potra essere:

¢ Invia con firma digitale remota: I'utente dovra inserire il PIN e la Password;
e Carica documento firmato: I'utente dovra caricare il file generato in precedenza e
protocollato con il tool a disposizione della scuola.

Dopo aver scelto la tipologia di firma, per inviare la richiesta I'utente dovra premere il tasto
“Invia richiesta” e confermare la scelta.

La richiesta passera dunque allo stato “Inviata” e sara possibile visualizzare al suo interno
anche il “Richiesta protocollata MIM".

Se e stata effettuata almeno una richiesta di chiarimenti, viene mostrata una sezione con
l'indicazione della motivazione della richiesta e lo storico delle comunicazioni inviate
dal’ADG, con data e ora dell’invio, e delle risposte fornite dall’'utente scuola, con accanto il
nominativo e la data e ora dell’invio.

Autorita di Gestione 23/01/2025 15:55

Richiesta chiarimenti
Verificare condizioni abilitanti

Emanuele Bianchi23/01/2025 15:58
Risposta chiarimenti *

Tutte le condizieni sono state verificate e gli errori sono stati corretti

i Carica documenti aggiuntivi

Massimo 3 file

i

Se la richiesta di modifica si trova nello stato “Richiesta chiarimenti’, nella sezione &
presente il pulsante “Invia risposta”, che consente di rispondere alla richiesta di chiarimenti
da parte dellADG dopo aver compilato 'apposito campo di testo.

Se la richiesta si trova in stato “Approvata” o “Rifiutata’, compare la sezione “Dati Esito”,
che contiene le seguenti informazioni:

o se rifiutata:
o motivazione rifiuto
o data esito

e sSe approvata:

108

COESIONE . .
ITALIA 21-27 [l Cofinanziato * Ministoro doll Sitrusiione
LU dall'Unione europea o dol Morito



o data esito
o protocollo esito

o Link “Scarica Lettera di Approvazione”

Richiesta Di Modifica - LEICBO3002 - ES04.6.A4.A-FSEPN-PLU-2024-116

ESQGE A4 A PSERN PU 024 116

l me'rum\-‘wm ks

Dsoriziona

Latterta analis o process] « della Tashmazion
cultural diel bt uniamants alk indagin per
la rikeazions: delle Carattorttic he socko

Elenco moduli

Tipea richiesta®
Wiz titoli -
Dt richiesta
id Statn Data Richiesta Protocollo Richiesta ¢5r.am:.: Richiesta
AW = IOT03S EEEE: maata
Data Inwia Prot. imio & Richiesta
Jrardi ey v 153 protooollata MM
Progettn

——m

ecordarmiche call arribdenis in ool d inseria 1o sosols, ,:

m-mmmm

Opporturnabiants inskme

Moo valori
ﬁ-u:ar.-grm
1 —} : Dpporturabiants 1
Descriziors
Opportunabiante - bt

s

svidnamericalaradgizione | BUGTone motonia e
avela
\kdori atbuali Mo valor
Tt radda Thoko rroduln®
' Aywicinamento alla nauERmone a vl | —* ! Fondorment delaragazions o wia |
Descrisons Temrizene’
| samdat | C
i ! — i
i ! i
. :
E=En s I chido come laborartonio Wirtermatica, scknra o terologi Woe | Mo Mo
didattics
[ e = I chads coimee Labsorartonio Wirtermatica, soknza o tomralngi WMoe Mo Mo
didatticn
I &SiE EConomifsrua Competanza imprenditoriale HMoe Mo Mo
[ asmiraa Q= ove I featre b @moioni Competanza personak, sociils & capacks di Woe Mo Mo
g A mpee
= ERE I teatmn delle ermoxiont Competarea personak, sockilk & capackd d Mo | Mo o
g A e
[ =T WLeica Ik il oo Coneapouniarsa o eaprossion cultunie alore  Bin Mo
Mothazione
Dati esito
Data E=in Protocolls Esito . Srarica Lettera di
Jrardi ey v 153
approaETione
109
COESIONE o . .
3 ofinanziato Moniste S
ITALIA 2127 2 o -
* *

* gk

SCUOLAE
COMPETENZE

dall'Unione europea o dol Merito



Si precisa che, qualora tutti i moduli risultino nello stato 'Chiuso' o 'Revocato’, non sara piu
possibile richiedere la variazione dei titoli dei singoli moduli. In tal caso, sara consentita
esclusivamente la richiesta di variazione del titolo del progetto.

Mentre nel caso in cui il progetto risulti nello stato “Chiuso”, non sara possibile effettuare
una richiesta di variazione dei titoli.

9.4 Variazione Tipo Modulo

All'interno del box “Richieste di modifica” 'utente potra selezionare il pulsante “Nuova
richiesta” per accedere al form in cui dovra selezionare la tipologia di richiesta.
Selezionando la voce “Variazioni tipo modulo” all’interno della modale l'utente pud
richiedere di modificare la tipologia di uno o piu moduli del progetto e contestualmente anche
il relativo titolo.

Si precisa che non & possibile effettuare una richiesta di modifica su un modulo se per
quest’ultimo é gia presente una richiesta di modifica non ancora approvata, inviata o in
lavorazione, anche se di tipologia diversa. E possibile invece effettuare piu richieste di
modifica contemporaneamente su moduli diversi.

Se sono presenti certificazioni, il sistema mostra un messaggio di alert, in cui vengono
specificati i codici dei moduli interessati.

Richiesta Di Modifica

Tipo richiesta™

Variazione tipo modulo ~

Per un modulo & possibile richiedere la variazione della tipologia solo se la configurazione della tipologia di destinazione & compatibile con la
configurazione della tipologia originale. Le tipologie compatibili (e proposte dal sistema) sono quelle che prevedono lo stesso numero di ore e le stesse
voci di costa della tipologia di partenza.

Autorizzazioni per tipo modulo W
Elenco moduli
m Codice Modulo | Titolo Modulo Tipo Modulo m Fig. Agg. m
48766 Italiana per tutti - liv. AD - module 1 Lingua madre 300re  No No
Valori attuali Nuovi valori
Titolo modulo Nuova Titolo Maodulo*
Italiano per tutti - liv. AQ - modulo 1 %
Tipo medulo attuale Nuovo Tipa Modulo™
Lingua madre 9 Seleziona una tipologia ~
Descrizione Nuova Descrizione®
Il modulo prevede I'acquisizione degli elementi basilari -~
della lingua italiana per consentire agli studenti di . %
raggiungere obiettivi primari come .
comprendere e utilizzare semplici frasi in situazioni
A 2
R
—— canm VS A P S PN TN i —
Genera documento da protocollare
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In testa alla pagina viene mostrato il messaggio:

“Per un modulo é possibile richiedere la variazione della tipologia solo se la configurazione
della tipologia di destinazione € compatibile con la configurazione della tipologia originale.
Le tipologie compatibili (e proposte dal sistema) sono quelle che prevedono lo stesso
numero di ore, le stesse voci di costo e gli stessi destinatari della tipologia di partenza”.

Subito sotto & presente una sezione denominata “Autorizzazioni per rinuncia modulo”
che consente all'utente di visualizzare e di avere contezza del numero dei moduli autorizzati
per tipologia.

All'interno della sezione & possibile scegliere la modalita di visualizzazione tra:

¢ Riepilogo: consente di visualizzare il numero complessivo dei moduli autorizzati
inizialmente e quello dei moduli attuali (a seguito di variazioni gia approvate);

e Dettaglio per modulo: consente di visualizzare il numero delle tipologie di moduli
autorizzati inizialmente e quello attuale.

Per richiedere la modifica della tipologia di un modulo bastera selezionare, tramite 'apposito
check box, il modulo ed inserire le seguenti informazioni:

¢ Nuovo titolo del modulo;

¢ Nuovo tipo modulo: tramite I'apposito menu a tendina in cui compariranno le altre
tipologie previste dall’avviso per quella determinata sotto-azione;

¢ Nuova descrizione.

L’utente dovra poi inserire una motivazione nel campo testuale sottostante ed € possibile
allegare fino ad otto documenti aggiuntivi.

In fondo alla modale, sono presenti i pulsanti “Chiudi”’, che chiude la modale senza
effettuare il salvataggio dei dati e “Genera documento da protocollare”.

Selezionando quest’ultimo, il sistema verifica che siano state inserite tutte le informazioni
obbligatorie e, in caso positivo, mostra un pop up con il seguente messaggio:

“Stai richiedendo la variazione del tipo modulo di [numero moduli] moduli. Vuoi confermare?”

Conferma

Stai richiedendo la variazione del tipo modulo di 1 modulo
Vuoi confermare?
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Se l'utente conferma l'operazione, la richiesta passera in stato “In Lavorazione” e verra
generato il documento da protocollare sulla base dell’apposito template che sara
consultabile selezionando il tasto “Scarica Doc. da protocollare”.

In fondo alla pagina sono presenti i pulsanti:

¢ ‘“Indietro”, che consente di ritornare all’elenco delle richieste di modifica inserite per
il progetto;

¢ “Modifica richiesta”, presente solo se la richiesta & in stato “/n Lavorazione”;

e “Cancella richiesta”, presente solo se la richiesta € in stato “/In Lavorazione”;

¢ “Firma e Invia Richiesta”, presente solo se la richiesta & in stato “/n Lavorazione”.

Selezionando il pulsante “Firma e invia richiesta” posto in fondo alla pagina, si apre la
modale che consente di firmare ed inviare la richiesta di modifica allADG.

All'interno della modale compare il seguente messaggio informativo:

“Attenzione! |l file deve essere firmato digitalmente dal [DS/DSGA o Rapp. Leg/Coord.] In
caso di utilizzo della modalita “carica documento firmato”, il sistema accetta solo il file
originale scaricato dall’applicazione (“Scarica documento da protocollare”) e firmato
digitalmente”.

Il messaggio & dinamico e presenta la dicitura “DS/DSGA” o “Rapp. Leg/Coordinatore” a
seconda che si tratti di una scuola statale o paritaria.

L’utente dovra inserire il numero di protocollo e la data del protocollo e successivamente
scegliere la tipologia di firma che potra essere:

¢ Invia con firma digitale remota: I'utente dovra inserire il PIN e la Password;
e Carica documento firmato: 'utente dovra caricare il file generato in precedenza e
protocollato con il tool a disposizione della scuola.

Dopo aver scelto la tipologia di firma, per inviare la richiesta I'utente dovra premere il tasto
“Invia richiesta” e confermare la scelta.

La richiesta passera dunque allo stato “/nviata” e sara possibile visualizzare al suo interno
anche l'indicazione “Richiesta protocollata MIM".

Se e stata effettuata almeno una richiesta di chiarimenti, viene mostrata una sezione con
l'indicazione della motivazione della richiesta e lo storico delle comunicazioni inviate
dal’ADG, con data e ora dell’invio, e delle risposte fornite dall’'utente scuola, con accanto il
nominativo e la data e ora dell’invio.
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Autorita di Gestione 23/01/2025 1555

Richiesta chiarimenti
Verificare condizioni abilitanti

Emanuele Bianchi23/01/2025 15:58
Risposta chiarimenti *

Tutte le condizioni sono state verificate e gli errori sono stati corretti

i Carica documenti aggiuntivi

Massimo 3 file

-l

Se la richiesta di modifica si trova nello stato “Richiesta chiarimenti’, nella sezione é
presente il pulsante “Invia risposta”, che consente di rispondere alla richiesta di chiarimenti
da parte dellADG dopo aver compilato I'apposito campo di testo.

Se la richiesta si trova in stato “Approvata” o “Rifiutata’, compare la sezione “Dati Esito”,
che contiene le seguenti informazioni:

e se rifiutata:
o motivazione rifiuto
o data esito

e Se approvata:
o data esito
o protocollo esito
o Link “Scarica Lettera di Approvazione”

Si precisa che se tutti i moduli si trovano nello stato “Chiuso” o “Revocato” non sara piu
possibile richiedere la variazione della tipologia modulo.
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9.5 Variazione CUP

All'interno del box “Richieste di modifica” 'utente potra selezionare il pulsante “Nuova
richiesta” per accedere al form in cui dovra selezionare la tipologia di richiesta.

Selezionando “Variazione CUP” e possibile richiedere la modifica del CUP inserito
erroneamente per il progetto di interesse.

Si precisa che non é possibile effettuare una richiesta di modifica su un modulo se per
quest’ultimo é gia presente una richiesta di modifica non ancora approvata, inviata o in
lavorazione, anche se di tipologia diversa. E possibile invece effettuare piu richieste di
modifica contemporaneamente su moduli diversi.

Se sono presenti certificazioni, il sistema mostra un messaggio di alert, in cui vengono
specificati i codici dei moduli interessati.

Richiesta Di Modifica

Tipo richiesta*®

[ \/ariazione CUP W ]

Valore attuale Valore nuovo
Cup % Cup*

i H34D24001650088

Motivazione*

i Carica documento aggiuntivo {(max. 8)

Genera documento da protocollare

All'inizio della pagina viene mostrato il valore attuale del CUP ed il campo “Valore nuovo”
in cui 'utente deve inserire obbligatoriamente il nuovo valore del CUP e la motivazione della
variazione negli appositi campi di testo.

E possibile allegare fino ad otto documenti aggiuntivi.

In fondo alla modale, sono presenti i pulsanti “Indietro”, che chiude la modale senza
effettuare il salvataggio dei dati e “Genera documento da protocollare”.
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Selezionando quest’ultimo, il sistema verifica che siano state inserite tutte le informazioni
obbligatorie e, in caso positivo, mostra un pop up con il seguente messaggio:

“Stai richiedendo la modifica del codice CUP. Vuoi confermare?”

Se l'utente conferma l'operazione, la richiesta passera in stato “In Lavorazione” e verra
generato il documento da protocollare sulla base dei dati inseriti e che sara consultabile
selezionando il tasto “Scarica Doc. da protocollare”.

In fondo alla pagina sono presenti i pulsanti:

¢ ‘“Indietro”, che consente di ritornare all’elenco delle richieste di modifica inserite per
il progetto;

¢ “Modifica richiesta”, presente solo se la richiesta € in stato “/n Lavorazione”;

e “Cancella richiesta”, presente solo se la richiesta € in stato “In Lavorazione”;

¢ “Firma e Invia Richiesta”, presente solo se la richiesta € in stato “In Lavorazione™.

Selezionando il pulsante “Firma e invia richiesta” posto in fondo alla pagina, si apre la
modale che consente di firmare ed inviare la richiesta di modifica al’ADG.

All'interno della modale compare il seguente messaggio informativo:

“Attenzione! Il file deve essere firmato digitalmente dal [DS/DSGA o Rapp. Leg/Coord.] In
caso di utilizzo della modalita “carica documento firmato”, il sistema accetta solo il file
originale scaricato dall’applicazione (“Scarica documento da protocollare”) e firmato
digitalmente”.

Il messaggio & dinamico e presenta la dicitura “DS/DSGA” o “Rapp. Leg/Coordinatore” a
seconda che si tratti di una scuola statale o paritaria.

L’utente dovra inserire il numero di protocollo e la data del protocollo e successivamente
scegliere la tipologia di firma che potra essere:

¢ Invia con firma digitale remota: I'utente dovra inserire il PIN e la Password;
e Carica documento firmato: I'utente dovra caricare il file generato in precedenza e
protocollato con il tool a disposizione della scuola.

Dopo aver scelto la tipologia di firma, per inviare la richiesta I'utente dovra premere il tasto
“Invia richiesta” e confermare la scelta. La richiesta passera dunque allo stato “Inviata” e
sara possibile visualizzare al suo interno anche l'indicazione “Richiesta protocollata
MIM”.
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9.6 Variazione Delibere di Partecipazione

All'interno del box “Richieste di modifica” I'utente potra selezionare
il pulsante “Nuova richiesta” per accedere al form in cui dovra selezionare la tipologia di
richiesta.

Selezionando “Variazione Delibere di Partecipazione” & possibile richiedere la modifica
delle delibere per il progetto di interesse.

Richiesta Di Modifica

»

Tipa richiesta*

Variazione Delibere di Partecipazione v

Elenco Delibere

Delibera Collegio Docenti
Valore caricato in candidatura Valore nuovo
Mumero protocollo . Data Mumero protocollo®  Data™
5390 del 01/ 27/06/2024 - =
B verbale collegion 7 del 27 gi..  5812KB i Carica file*
Delibera Consiglio d'Istitute
Valore caricato in candidatura Valore nuovo
Numero protocollo . Data Numero protacollo®  Data*
5324 del 27/ 26/06/2024 9 m
B verbale n. & (1).pdf  soesakB 1 Carica file*

Motivazione richiesta*

-

Genera documento da protocollare

Si precisa che non é possibile effettuare una richiesta di modifica su un modulo se per
quest’ultimo é gia presente una richiesta di modifica non ancora approvata, inviata o in
lavorazione, anche se di tipologia diversa. E possibile invece effettuare piu richieste di
modifica contemporaneamente su moduli diversi.

Se sono presenti certificazioni, il sistema mostra un messaggio di alert, in cui vengono
specificati i codici dei moduli interessati.

All'inizio della pagina & presente una sezione denominata “Elenco delibere” che contiene le
tipologie di delibere previste dall’Avviso specifico, con accanto un check che l'utente puo
selezionare.
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Per ogni check di modifica selezionato (Delibera del Collegio Docenti o del Consiglio
d’Istituto), sulla sinistra compaiono di default i valori caricati in fase di candidatura come il
numero e la data di protocollo ed il file caricato, mentre sulla destra sono presenti le caselle
di testo in cui inserire i corrispondenti nuovi valori di protocollo e data protocollo ed il
pulsante per caricare il nuovo documento.

Il sistema consente di inserire soltanto una data di protocollo compresa tra il 01/09/2023 e
la data di invio della candidatura da parte della scuola nel caso in cui 'avviso preveda il
caricamento dei documenti in fase di candidatura o la data di avvio del progetto nel caso in
cui i documenti vengano caricati in fase di gestione.

Viene poi mostrata una text-area in cui l'utente deve inserire obbligatoriamente la
motivazione della modifica ed un pulsante per caricare fino a otto documenti aggiuntivi.

Si precisa che, nel caso in cui 'Avviso preveda la presentazione delle delibere in fase di
gestione e queste ultime non siano ancora state caricate, viene mostrato il messaggio: “Non
ci sono delibere per cui chiedere la variazione”.

In fondo alla modale, sono presenti i pulsanti “Indietro”, che chiude la modale senza
effettuare il salvataggio dei dati e “Genera documento da protocollare”.

Selezionando quest’ultimo, il sistema verifica che siano state inserite tutte le informazioni
obbligatorie e, in caso positivo, mostra un pop up con il seguente messaggio:

“Stai richiedendo la variazione della delibera del collegio docenti e della delibera del
consiglio d'istituto. Vuoi confermare?”

Se l'utente conferma l'operazione, la richiesta passera in stato “In Lavorazione” e verra
generato il documento da protocollare sulla base dei dati inseriti e che sara consultabile
selezionando il tasto “Scarica Doc. da protocollare”.

In fondo alla pagina sono presenti i pulsanti:

¢ ‘“Indietro”, che consente di ritornare all’elenco delle richieste di modifica inserite per
il progetto;

¢ “Modifica richiesta”, presente solo se la richiesta € in stato “/n Lavorazione”;

e “Cancella richiesta”, presente solo se la richiesta € in stato “In Lavorazione”;

¢ “Firma e Invia Richiesta”, presente solo se la richiesta ¢ in stato “In Lavorazione”.

Selezionando il pulsante “Firma e invia richiesta” posto in fondo alla pagina, si apre la
modale che consente di firmare ed inviare la richiesta di modifica allADG.

All'interno della modale compare il seguente messaggio informativo:
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“Attenzione! Il file deve essere firmato digitalmente dal [DS/DSGA o Rapp. Leg/Coord.] In
caso di utilizzo della modalita “carica documento firmato”, il sistema accetta solo il file
originale scaricato dall’applicazione (“Scarica documento da protocollare”) e firmato
digitalmente”.

Il messaggio & dinamico e presenta la dicitura “DS/DSGA” o “Rapp. Leg/Coordinatore” a
seconda che si tratti di una scuola statale o paritaria.

L’utente dovra inserire il numero di protocollo e la data del protocollo e successivamente
scegliere la tipologia di firma che potra essere:

¢ Invia con firma digitale remota: I'utente dovra inserire il PIN e la Password;
e Carica documento firmato: l'utente dovra caricare il file generato in precedenza e

protocollato con il tool a disposizione della scuola.

Dopo aver scelto la tipologia di firma, per inviare la richiesta I'utente dovra premere il tasto
“Invia richiesta” e confermare la scelta.

La richiesta passera dunque allo stato “/nviata” e sara possibile visualizzare al suo interno
anche l'indicazione “Richiesta protocollata MIM”.
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9.7 Variazione Documento di Iscrizione a bilancio

All'interno del box “Richieste di modifica” 'utente potra selezionare il pulsante “Nuova
richiesta” per accedere al form in cui dovra selezionare la tipologia di richiesta.

Selezionando “Variazione Documento di Iscrizione a Bilancio” € possibile richiedere la
modifica del sopracitato documento per il progetto di interesse.

Si precisa che non é possibile effettuare una richiesta di modifica su un modulo se per
quest’ultimo é gia presente una richiesta di modifica non ancora approvata, inviata o in
lavorazione, anche se di tipologia diversa. E possibile invece effettuare piu richieste di
modifica contemporaneamente su moduli diversi.

Se sono presenti certificazioni, il sistema mostra un messaggio di alert, in cui vengono
specificati i codici dei moduli interessati.

Richiesta Di Modifica

Tipa richiesta®

Variazione Documento di Iscrizione a Bilani v

Valore attuale Valore nuovo

MNumero protocollo Data Numero protocollo*  Data®

| 111622024 | | 30/12/2024 — =
A Carica file*

@ assunzione-al-bilancio agenda ... 731.08kB —

Motivazione richiesta*

Carica documento aggiuntivo ;
i gk g8 | (max. 8)

Genera documento da protocollare

Sulla sinistra compaiono i valori attuali come il numero e la data di protocollo ed il file
caricato, mentre sulla destra sono presenti le caselle di testo in cui inserire i corrispondenti
nuovi valori di protocollo e data protocollo ed il pulsante per caricare il nuovo documento.

La data protocollo non pu6é essere antecedente alla data di autorizzazione o
successiva alla data di avvio del progetto.
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Viene poi mostrata una text-area in cui l'utente deve inserire obbligatoriamente la
motivazione della modifica ed un pulsante per caricare fino a otto documenti aggiuntivi.

In fondo alla modale, sono presenti i pulsanti “Indietro”, che chiude la modale senza
effettuare il salvataggio dei dati e “Genera documento da protocollare”.

Selezionando quest’ultimo, se I'utente non ha inserito alcuna modifica, il sistema lo avvisa
che & necessario indicarne almeno una per finalizzare la richiesta di modifica.

Il sistema verifica che siano state inserite tutte le informazioni obbligatorie e, in caso positivo,
mostra un pop up in cui viene chiesto all’'utente di confermare le variazioni indicate:

“Stai richiedendo la modifica del documento di iscrizione a bilancio. Vuoi confermare?’

Se l'utente conferma l'operazione, la richiesta passera in stato “In Lavorazione” e verra
generato il documento da protocollare sulla base dei dati inseriti e che sara consultabile
selezionando il tasto “Scarica Doc. da protocollare”.

In fondo alla pagina sono presenti i pulsanti:

¢ ‘“Indietro”, che consente di ritornare all’elenco delle richieste di modifica inserite per
il progetto;

¢ “Modifica richiesta”, presente solo se la richiesta € in stato “/n Lavorazione”;

e “Cancella richiesta”, presente solo se la richiesta € in stato “/In Lavorazione”;

¢ “Firma e Invia Richiesta”, presente solo se la richiesta € in stato “In Lavorazione™.

Selezionando il pulsante “Firma e invia richiesta” posto in fondo alla pagina, si apre la
modale che consente di firmare ed inviare la richiesta di modifica allADG.

All'interno della modale compare il seguente messaggio informativo:

“Attenzione! Il file deve essere firmato digitalmente dal [DS/DSGA o Rapp. Leg/Coord.] In
caso di utilizzo della modalita “carica documento firmato”, il sistema accetta solo il file
originale scaricato dall’applicazione (“Scarica documento da protocollare”) e firmato
digitalmente”.

Il messaggio & dinamico e presenta la dicitura “DS/DSGA” o “Rapp. Leg/Coordinatore” a
seconda che si tratti di una scuola statale o paritaria.

L’utente dovra inserire il numero di protocollo e la data del protocollo e successivamente
scegliere la tipologia di firma che potra essere:

¢ Invia con firma digitale remota: I'utente dovra inserire il PIN e la Password;
e Carica documento firmato: I'utente dovra caricare il file generato in precedenza e
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protocollato con il tool a disposizione della scuola.

Dopo aver scelto la tipologia di firma, per inviare la richiesta I'utente dovra premere il tasto
“Invia richiesta” e confermare la scelta.

La richiesta passera dunque allo stato “/nviata” e sara possibile visualizzare al suo interno
anche l'indicazione “Richiesta protocollata MIM”.
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Allinterno della Control Room i DS/DSGA per le scuole statali ed i Rappresentanti
legali/Coordinatori per le scuole paritarie potranno visualizzare le richieste di integrazione
effettuate in sede di controlli e relative ai progetti autorizzati.

COESIONE i . ) Si Rossi
TALIAZ: $ Control Room Candidature e Progetti ~ @) Assistenza &3 Comunicazioni £ Notifiche Q D;’i‘;:;;‘sls' v

Q Notifiche Vedi tutte —>» Candidature Vedi tutte —>

Totale Candidature 2
C===» [ oA LEGGERE ]
Promemoria inserimento candidatura 04/06/2025 15:42 Un nuovo awviso & stato aperto 03/06/2025 22:08 nlavorazione
Inviate

Clicca per leggere la descrizione completa. Clicca per leggere la descrizione completa.

Ambito: Candidatura Ambito: Awviso

Richieste di integrazione Ved tutte —>

Totale Richieste di Integrazione 0

Ricevute
Lavorate
B Completate
Richieste Chiarimenti
BN Risposte Chiarimenti

In particolare, selezionando sul menu “Candidature e progetti’ e successivamente la voce
‘Riepilogo richieste” sara possibile accedere al dettaglio di tutte le richieste di modifica e
di integrazione associate alla scuola.

Dalla pagina di riepilogo, per accedere alle richieste di integrazione bastera selezionare
I'apposita tab per visualizzare e gestire le richieste ricevute dal controllore.
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COESIONE . P .
oAt 31 Control Room Candidature e Progetti @ (7) Assistenza E,a Comunicazioni Q Notifiche

Storico richieste di modifica progetti

Accedi a "Richieste di modifica” per visualizzare e gestire le tue richieste
Accedi a "Richieste di integrazione" per visualizzare e gestire le richieste ricevute dal controllore

Richieste di modifica Richieste di integrazione

Tipo fondo Awviso Stato Tipo richiesta Codice progetto
Tutti v Tutti v Tutti v Tutte ~

Id. richiesta

[ comPLETATA | 5075 Progetto 59368, 19/04/2024, FSE+, Percorsi educativi e formativi per il potenziamento ESO4.6.A4.A-FSEPN-SI- A5 Integrazione 07/07/2025
delle competenze, l'inclusione e la socialita nel periodo di sospensione estiva 2024-160 delibera consiglio
delle lezioni negli anni scolastici 2023-2024 e 2024-2025 d'istituto

[ RiCEVUTA | 5073 Progetto 59368, 19/04/2024, FSE+, Percorsi educativi e formativi per il potenziamento ~ ESO4.6.A4 A-FSEPN-SI- A4 Integrazione 07/07/2025
delle competenze, l'inclusione e |a socialita nel periodo di sospensione estiva 2024-160 delibera collegio
delle lezioni negli anni scolastici 2023-2024 e 2024-2025 docenti

(© Didascalia tabella ™

All'interno della pagina verra mostrata una sezione contenente i filtri di ricerca ed una tabella
sottostante contenente I'elenco delle richieste di integrazione suddivise per stato.

Si ricorda che nel caso in cui siano state ricevute nuove richieste verra visualizzata un’icona
arancione in corrispondenza della voce di menu “Candidature e progetti” e della richiesta
presente in tabella.

Inoltre, ad ogni nuova richiesta verra inviata una e-mail all'indirizzo della scuola e verra
generata una notifica visualizzabile nella control room.

Selezionando un record presente in tabella con stato “Ricevuta” I'utente potra accedere al
form necessario alla compilazione delle informazioni. In particolare, la scuola potra inviare
una risposta scritta all'interno dell’apposito campo ed allegare I'eventuale documentazione
integrativa fino ad un massimo di 10 documenti.

Per ciascun documento dovra essere caricato il file ed inserita a sistema una nota
nell’apposito campo di testo.

Si precisa che nella risposta non potranno essere allegate cartelle ZIP, ma esclusivamente
file singoli.
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Richiesta di Integrazione - AG1E006007 - ES04.6.A4.A-FSEPN-SI-2024-160

o Delibera Collegio Docenti:
Nome: VERBALE COLLEGIO DOCENTI.pdf
Protocollo: 11
Del: 11/04/2024
Tipo Documento: Originale

Dettaglio Richiesta

Controllore 07/07/2025 11:43

Motivazione richiesta
Integrazione alla delibera del collegio docenti

Simone Ronca 07/07/2025 12:45

Risposta chiarimenti *

4
Caratteri rimanenti: 4000

Per concludere il processo la scuola dovra premere il tasto “Invia risposta” presente in fondo
alla pagina e confermare il messaggio fornito dal sistema:

‘“ATTENZIONE! Una volta inviata la risposta, non sara possibile apportare modifiche.
Verifica attentamente di aver inserito tutte le informazioni necessarie e gli allegati richiesti.
Confermi di voler inviare il messaggio?”

Conferma

o ATTENZIONE! Una volta inviata la risposta, non sara
possibile apportare madifiche. Verifica attentamente di
aver inserito tutte le informazioni necessarie e gli allegati
richiesti. Confermi di voler inviare il messaggio?

Dopo aver confermato la richiesta passera in stato “Lavorata’.
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| controllori potranno richiedere ulteriori chiarimenti o approvare la richiesta di integrazioni
che in questo caso passera allo stato “Completata’.

Tali richieste potranno essere visualizzate anche all’interno del progetto, in corrispondenza
del box “Richieste di modifica/Richieste di integrazione”.

Gestisci le richieste

Richieste di Modifica Richieste di Integrazione e Note
5073 A.4 Integrazione delibera collegio docenti 07/07/2025 07/07/2025
5075 A5 Integrazione delibera consiglio d'istituto 07/07/2025 07/07/2025 07/07/2025
() Didascalia tabella N

I o Nessuna nota presente

1di1
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11 Chiusura Modulo

Con la chiusura del modulo si conclude formalmente la realizzazione fisica dell’intervento
formativo.

L’'operazione di chiusura €& in carico al DS/DSGA per le scuole statali e al
Coordinatore/Legale rappresentante per le scuole partitarie ed € attiva dal tab “Chiusura
Moduli” presente in ogni modulo.

La chiusura del modulo deve essere effettuata dopo lo svolgimento di tutte le ore
previste.

1) Avvio 2) Rilevazione presenze (3 Chiusura Moduli

Questo tab & relativo alla chiusura del modulo.
Attraverso la Checklist di chiusura € possibile verificare se tutti i requisiti necessari sono stati soddisfatti: eventuali requisiti mancanti vengono
evidenziati in rosso.
La chiusura del modulo pud essere effettuata quando tutte le ore previste sono state svolte. Per procedere, & necessario:

e (Completare tutte le rilevazioni

* Compilare il questionario (esperto)

® (enerare gli attestati
Se il modulo viene interrotto prima del completamento delle ore previste(ovvero quando il numero di ore svolte & inferiore a quelle previste), &
necessario procedere con la chiusura anticipata. Dopo aver cliccato sul pulsante “Verifica condizione chiusura anticipata’, il sistemna aggiornera
automaticamente la checklist e abiliterd il pulsante di chiusura solo quando tutti i requisiti saranno soddisfatti.
A\ Siraccomanda di utilizzare la chiusura anticipata solo se le attivita sono state effettivamente interrotte o se si decide di non proseguire con
la realizzazione del modulo.

Checklist chiusura A
0 Personale selezionato e Compilazione guestionario esperto
0 Ore modulo interamente svolte 9 Generazione attestati di frequenza

0 Rilevazione presenze e attivita effettuata

° Validazione presenze effettuata

Attraverso la “Checklist di chiusura” & possibile verificare se tutti i requisiti necessari sono
soddisfatti, eventuali requisiti mancanti vengono evidenziati in rosso.

Checklist chiusura ~
g Personale selezionato 0 Compilazione questicnario esperto
Q Ore modulo interamente svolte g Generazione attestati di frequenza

Q Rilevazione presenze e attivita effettuata

0 Validazione presenze effettuata
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Per effettuare la chiusura del modulo € necessario che siano state completate e validate
tutte le attivita e che siano state rilevate le ore della Figura Aggiuntiva se presente o, in
alternativa, che ne sia stata effettuata la revoca.

Per la chiusura ¢ inoltre necessario:

e Compilare il Questionario (a cura dell’esperto).
e Generare gli Attestati: I'attestato viene riconosciuto agli studenti che hanno completato
almeno il 75% delle ore.

Quando tutti i requisiti sono soddisfatti, sara possibile procedere con la chiusura effettiva
del modulo tramite il pulsante «Chiudi Modulo».

Con la chiusura del modulo lo stato passa da «Avviato» a «Chiuso».

Se il modulo viene interrotto prima del completamento delle ore previste (ovvero
quando il numero di ore svolte € inferiore a quelle previste), € necessario procedere con la
“Chiusura anticipata”.

Dopo aver cliccato sul pulsante “Verifica condizione chiusura anticipata”, i/ sistema
aggiornera automaticamente la checklist e abilitera il pulsante di chiusura solo quando tutti
i requisiti saranno soddisfatti.

La chiusura anticipata va ultilizzata solo se le attivita sono state effettivamente interrotte, se
non sono state svolte tutte le ore previste o se si decide di non prosequire con la
realizzazione del modulo” (si veda il paragrafo Chiusura anticipata).

Questionario: La compilazione del questionario € un’attivita assegnata all’esperto. Per
accedere alla compilazione I'esperto dovra selezionare il tasto “Compila il questionario”
presente nella sezione.

1) Awvio 2) Rilevazione presenze 'E" Chiusura Moduli

o Questa tab & relativo alla chiusura del modulo.
Attraverso [a Checklist di chiusLr le verificare se tuttii requisiti necessar sono statl soddisfatt: ev

afa quanda tutte le ore prevists sono state swolte, Per pro

La chiusura del module puo

prima del
ite di chiusura sala quando tutt
tilizzare 1a chiusura a

erigre a quelle previste), & necessario procedere con ka chiusura anticipata. Dopo aver diccato sul pulsante "Verifica condizione chivsura anticipata’ il sistema aggiomera automaticamente la chacklist e

aquando il numera diare 5

requisiti sarann
13t solo se e atf

cide di non proseguire con b realizzazione del modulo

Compilazione questionario esperto A

*  Lacompilazione del questionario & un'attivitd assegnata esclusivamente all‘esperto.

Compila il questionario

Una volta selezionato il tasto I'esperto potra visualizzare e compilare il form online che

contiene le seguenti informazioni:
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o Dati dell’esperto: in particolare viene richiesto di indicare al docente se € interno
o esterno, la disciplina di insegnamento attuale e prevalente, il titolo di studio, il
settore lavorativo, professione, tipologia di contratto attuale e metodologie
utilizzate per la realizzazione delle attivita oggetto del modulo.

Si precisa che potranno essere selezionate al massimo tre diverse metodologie
tramite gli appositi check di spunta, mentre per le altre informazioni, ne potra

essere scelta solo una per campo tramite gli appositi menu a tendina.

Per la voce “Titolo di studio” nel caso in cui venga scelto il percorso universitario
dovra essere indicata anche I'area disciplinare.

Questionario

Sei un docente?

Qual & la disciplina di insegnamento attuale*

Italiano/storia N

Titolo di studio*

Diploma di scuola superiore v

In quale settore lavorativo & inserito/a*

Pubblico v

Per la realizzazione delle attivita formative previste quali metodi didattici sono stati utilizzati prevalentemente (max 3 risposte)

o Inuna scala da 1a 5 (dove 1 significa “Per niente” e 5 significa “Molto") indicare quanto, seconde lei, a conclusione del modulo

o Scheda di valutazione: in questa parte del form, 'esperto dovra indicare con un
punteggio da 1 a 5 (dove 1 significa “Per niente” e 5 significa “Molto”): gli aspetti
che hanno contribuito al raggiungimento dei suoi obiettivi; obiettivi raggiunti;
soddisfazione delle figure coinvolte nel percorso;
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e, t conperazione, comunicazione, empatia

bl i seguenti aspetti hanno cantribuito al raggiungimento degli oblettivi del modulo *

€} le figure coinuolte - - nel state soddi: da questa iniziativa*

Infine, 'esperto pud esprimere un giudizio complessivo dell’esperienza svolta, inserendolo
nell’apposito campo di testo.

Dopo aver correttamente completato tutte le sezioni sopra menzionate I'esperto potra
procedere con il salvataggio del questionario tramite I'apposito pulsante “Salva” posto in
fondo alla pagina.

Il questionario, una volta compilato e salvato, viene visualizzato all’interno della sezione
“Questionario” con l'indicazione della data e ora e dell’esperto che I'ha compilato.

Inoltre, selezionando il link “Apri questionario” potranno essere visualizzate le informazioni
inserite in precedenza o essere modificate, sempre dall’esperto, tramite il pulsante
“Modifica”.

Si ricorda che & necessario salvare le modifiche apportate al questionario.

Generazione attestati di frequenza

Allinterno di questa sezione viene riportato il gruppo classe ordinato per: Codice SIF,
Cognome, Nome, Codice Fiscale, Codice scuola, ore svolte e % di presenze. Sotto il gruppo
classe € presente il pulsante “Genera attestati” che consente di produrre gli attestati per i
soli studenti che abbiano svolto almeno il 75% delle attivita.
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Generazione attestati di frequenza ~

114553 ABBRUZZESE MATTIA BBRMTTO9A31A053D CSRIO&101D 8
114541 BELSITO MIRIANA BLSMRNOST52A053Z CSRI06101D 30 100 % i
114545 BENEDETTO MARIA CONCETTA  BNDMCN10T&7D08EK CSTFOB1071A 30 100 % i
114556 COFONE ANGELO PIO CFNNLPO6B0SA053Z CSRI06101D 30 100 % &
114557 COFONE ENRICO PIO CFNNCPOBBO9ADS3A CSRIOB101D 30 100 % &
114542 COSCHIGNANO MICHELE CSCMHLO7C10A0535 CSRI06101D 30 100% i
114546 DE GIACOMO GIADA DGCGDIM0B61D08EU CSTFOB101A 30 100% i
114547 DELUCA FRANCESCO PIO DLCFNC0SD23D086Z CSRI06101D 30 100% i
114548 ESPOSITO JESSICA SP5)5C08M45A053P CSRIO&101D 30 100 % 2
114549 ESPOSITO NUNZIA SPSNNZOEP50A053W CSRI06101D 30 100% 2

1-10di23 | 10 v < S >

o Generazione attestati
Ultima generazione il 10/03/2025 alle 12:47 da

Scarica tutti gli attestati ¥+

SCARICO PARTECIPANTI XLSX

Piu precisamente, in seguito alla generazione degli attestati, la colonna “Attestato” della
tabella verra valorizzata con un’icona che consente di effettuare il download del singolo
attestato (nel caso in cui I'allievo abbia svolto almeno il 75% delle attivita) o con un’icona
rossa che evidenzia il mancato raggiungimento del 75% delle ore svolte e dunque
'impossibilita di generare un attestato per quello specifico alunno.

Tale attivita € in carico al DS/DSGA per le scuole statali o il Legale rappresentante/
Coordinatore per le scuole paritarie.

Sotto la tabella verra riportata I'indicazione della data e ora della generazione degli attestati,
il nominativo dell’'utente e la possibilita di scaricare tutti gli attestati generati tramite 'apposito
link “Scarica tutti gli attestati”.

Nel caso in cui il modulo preveda la mensa e/o la figura aggiuntiva occorre caricare
I'Attestato Mensa e l'attestato per la Figura aggiuntiva. | file dovranno essere firmati
digitalmente dal DS/DSGA per le scuole statali o dal Legale rappresentante/coordinatore
per le scuole paritarie e ricaricati negli appositi campi.

Nell’attestato della mensa figureranno solo i nominativi degli studenti che abbiano svolto
almeno il 75% delle attivita.

| documenti potranno essere caricati nelle apposite sezioni “Caricamento Attestati
Mensa/FA”.
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Si precisa in assenza di attestatari non dovranno essere generati gli attestati e non dovra
essere caricato 'attestato della mensa.

Alla selezione di ognuno dei due attestati si apre una modale, in cui l'utente deve inserire
obbligatoriamente il numero e la data di protocollo ed ha la possibilita di scegliere tra le
opzioni “Invia con firma digitale remota”, che comporta la digitazione di PIN e Password
da parte dell’'utente, e “Carica documento firmato”; in quest’ultimo caso, € necessario
anche effettuare I'upload del documento firmato digitalmente.

Caricamento Attestati Mensa/FA A

Documento firma Mensa* Documento firma Figura aggiuntiva*

% FIRMATO_Ric_1125475_Cert1_1.pdf % FIRMATO_Ric_1125475_Cert1_1.pdf

Si precisa che, ai fini della chiusura del modulo, non & necessario aver fruito tutte le ore
relative alla figura aggiuntiva. Nel caso pero in cui non siano state rilevate tutte le ore della
FA, dopo la chiusura del modulo le ore rilevate come non fruite non saranno piu rimborsabili.

Si precisa dunque che non € possibile chiudere il modulo se sono presenti delle rilevazioni
della FA con stato “Non assegnata’.

Dopo aver completato tutti gli adempimenti previsti per il modulo, il DS/DSGA per le scuole
statali o il Legale rappresentante/coordinatore per le scuole paritarie potra procedere con la

chiusura effettiva del modulo tramite il pulsante “Chiudi Modulo”.

Prima di procedere con la chiusura l'utente dovra confermare il messaggio proposto dal
sistema, premendo “Chiudi modulo” sulla modale di conferma.

In fondo alla modale sono presenti i pulsanti “Annulla”, che annulla 'operazione e “Chiudi
modulo”, che la conferma. Cliccando il tasto “Chiudi modulo” o stato passera da “Avviato”

a “Chiuso’.
o Sei sicuro di valer chiudere il modulo 31540 - Un viaggio
estivo tra arte, musica e natura?
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Se ci sono richieste di “Attivita non svolta” in corso, o altre richieste di modifica in corso,
quindi non ancora esitate dall’Autorita di Gestione, l'utente viene informato della presenza
di richieste di modifica in corso, bloccando I'operazione di chiusura del modulo.

Attenzione :

Ci sono delle richieste di modifica in corso

Inoltre, se & presente una richiesta di modifica variazione tipo modulo approvata, il sistema
verifica che la scuola abbia valorizzato la tipologia destinatari nella sezione gruppo classe,
altrimenti emette un messaggio di errore bloccando I'operazione.

132

COESIONE . .
ITALIA 21-27 ‘ [l Cofinanziato ‘ * Ministoro doll Sitrusiione
L dall'Unione europea o dol Morito



La “Chiusura anticipata” del modulo € possibile se il modulo viene interrotto prima della
realizzazione di tutte le ore previste, a condizione che sia stata svolta almeno un'ora di
attivita e si verifichi almeno una delle seguenti condizioni: attivita di due giornate consecutive
con meno di 9 partecipanti, interruzione volontaria del modulo o presenza di “Attivita non
svolte” con ore non recuperabili.

Per procedere con la chiusura anticipata, accedere alla sezione "Chiusura Moduli" dove
sara possibile visualizzare la “Checklist di chiusura”.

1 Avvio 2 Rilevazione presenze 3) Chiusura Moduli

a del modulo

o Questo tab & relativo alla chiusura del modulo.

12 quando tutte le ore previsie sono state svolte. Per procedere, & necessa

0000

Checklist chiusura

la ore pravistelovvers quanda il numen di

Verifica condizione chiusura anticipata

Utilizzando il pulsante "Verifica condizione chiusura anticipata", verranno controllate
automaticamente le seguenti condizioni:

Le attivita effettivamente svolte devono essere rilevate e validate;

Le ore della Figura Aggiuntiva, se prevista, devono essere registrate oppure deve
essere stata effettuata la rinuncia;

In presenza di almeno un attestatario, il Questionario deve essere compilato
dall’'esperto e gli Attestati generati; se nessun partecipante ha raggiunto un tasso di
presenza pari o superiore al 75%, gli attestati non saranno generabili e I'esperto non
dovra compilare il questionario. In questo caso, le voci "Compilazione questionario
esperto” e "Generazione attestati di frequenza" non appariranno nella checklist.
Inoltre, nella sezione "Generazione attestati di frequenza" verra visualizzato |l
seguente messaggio: "Nessun alunno ha raggiunto il 75% delle ore e non ci sono

attestati generati".
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attestati di freq ~

SCARICO PARTECIRANTI XLSX

e in presenza di almeno un attestatario e della voce opzionale mensa autorizzata, |l
sistema controllera anche la generazione dell’attestato Mensa, a meno che non sia
stata effettuata la rinuncia alla voce opzionale.

e in presenza di voce opzionale Figura aggiuntiva autorizzata e di almeno un’ora di
figura aggiuntiva fruita, il sistema controllera anche la generazione dell’attestato
Figura aggiuntiva, a meno che non sia stata effettuata la rinuncia alla voce opzionale.

Nel caso in cui il sistema segnali il “Caricamento Attestati Mensa/FA” occorrera firmare il
template per I'Attestato Mensa e/o per la Figura aggiuntiva. | file dovranno essere firmati
digitalmente dal DS/DSGA per le scuole statali o dal Legale rappresentante/coordinatore
per le scuole paritarie e ricaricati negli appositi campi.

Nell'attestato della mensa figureranno solo i nominativi degli studenti che abbiano svolto
almeno il 75% delle attivita.

| documenti potranno essere caricati nellapposita sezione “Caricamento Attestati
Mensa/FA”.

Quando tutte le condizioni sono rispettate, apparira il pulsante "Chiusura anticipata
modulo".
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Se le attivita sono nello stato "Da validare", I'utente ricevera un messaggio che lo informa
della necessita di validare le attivita prima di procedere con la chiusura anticipata.

Devi validare tutte le attivita' in stato: DA VALIDARE

Se ci sono richieste di “Attivita non svolta” in corso, o altre richieste di modifica in corso,
quindi non ancora esitate dall’Autorita di Gestione, l'utente viene informato della presenza
di richieste di modifica in corso, bloccando I'operazione di chiusura del modulo.

Attenzione :

Ci sono delle richieste di modifica in corso

Inoltre, se € presente una richiesta di modifica variazione tipo modulo approvata, il sistema
verifica che la scuola abbia valorizzato la tipologia destinatari nella sezione gruppo classe,
altrimenti emette un messaggio di errore bloccando 'operazione.

Premendo il tasto “Chiusura anticipata modulo”, verra visualizzata una finestra modale in

cui l'utente dovra confermare la scelta, inserire una motivazione nell'apposito campo di testo
e indicare data e numero di protocollo.
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E possibile firmare con firma digitale remota del SIDI oppure caricare il file firmato
digitalmente dopo aver scaricato il format.

Chiusura del modulo X

Sesiouro d valer chiudere i modulo 39595 - GIDCH!
SENZA BARRIERE?

Motivazione®

Firma dichiarazione di chiusura®
@ Irvia con firma digitale remota
(O carica documento firmato

PiN® Password®

Nurmero protocolio® Data™

8758 26/03/2025 =

I
—

La chiusura del modulo comportera una variazione di stato, passando da "Avviato" a
"Chiuso anticipatamente".

ANNULLA VERIFICA CONDIZIONE CHIUSURA ANTICIPATA MODULO
Per i moduli nello stato "Chiusura anticipata in corso", finché non sia stata completata la
procedura, € possibile annullare la verifica della condizione di chiusura anticipata

selezionando il relativo pulsante “Annulla verifica condizione chiusura anticipata”.

Si precisa che tale funzionalita non annulla la chiusura anticipata del modulo ma solo la
verifica della condizione di chiusura anticipata.

Chiusura anticipata Modulo Annulla verifica condizione chiusura anticipata

136

COESIONE . .
ITALIA 21-27 ‘ [l Cofinanziato N Miitero dell Siusione
L dall'Unione europea



All'attivazione della funzione, si aprira una finestra modale con un messaggio che chiede se
si conferma di voler annullare la verifica delle condizioni di chiusura anticipata.
Selezionando "Si", la situazione precedente alla verifica verra ripristinata e il modulo tornera
nello stato "Avviato".

Annulla procedura di chiusura anticipata

®

Confermi di voler annullare la verifica delle condizioni di chiusura anticipata

-

Dopo aver effettuato la chiusura di ogni singolo modulo, il DS/DSGA per le scuole statali o
il Legale rappresentante/coordinatore per le scuole paritarie dovra procedere con l'invio
dei modelli di Certificazione a costi standard (CERT_S) per ciascun modulo chiuso o
chiuso anticipatamente, dall’apposito tab denominato “Cert”.

Linvio dei modelli CERT rappresenta la richiesta di rimborso delle attivita
effettivamente svolte.

Per la procedura di INVIO dei modelli CERT si raccomanda l'utilizzo dello specifico
“Manuale _Scuola Cert e REND FSE Standard’.
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Dopo l'avvenuto invio di tutte le certificazioni dei moduli chiusi — anche con chiusura
anticipata — e I'eventuale revoca dei moduli non svolti (per i quali la scuola deve aver inviato
specifica richiesta di rinuncia), il DS/IDSGA per le scuole statali e il Coordinatore/Legale
rappresentante per le scuole partitarie dovranno procedere con la chiusura del progetto,
entro i termini dell’avviso specifico, dall’apposito tab “Chiusura Progetto”.

1) Scheda Iniziale 2) Selezione personale 3) Moduli 4) Cert (5) Chiusura progetto

6 Rend

o Questo tab é relativo alla chiusura del progetto. Attraverso la ‘Checklist di chiusura’ & possibile verificare se i requisiti sono soddisfatti: eventuali requisiti mancanti vengono

evidenziati in rosso.

La chiusura del progetto pud essere effettuata quando tutti i moduli sono chiusi e le certificazioni sono in stato inviato. Eventuali moduli non realizzati devono essere revocati.
Non devono esserci richieste di variazione fitolo progetto in corso.

Per procedere, & necessario:
+ Compilare il questionario di valutazione
+ Compilare le informazioni sulla pubblicita

L Si raccomanda di chiudere il progetto solo se tutta la realizzazione é stata documentata correttamente. Il sistema valorizza la data di chiusura con la data dell'operazione.
Dopa la chiusura del progetto & necessario generare il REND. Si pud accedere al tab “Rend” oppure cliccare direttamente questo link

Checklist chiusura A
° Maduli chiusi e certificat ° Questionario di valutazione

@ Fubblicita
Compilazione questionario di valutazione v
Pubblicita POST ~

Attraverso la “Checklist di chiusura”, nella suddetta sezione, & possibile verificare se tutti
i requisiti necessari alla chiusura del progetto sono soddisfatti, eventuali requisiti mancanti
vengono evidenziati in rosso.

Per effettuare la chiusura del progetto sono necessari i seguenti requisiti:

Moduli chiusi e certificati: tutti i moduli del progetto devono essere in stato “chiuso”
o “chiuso anticipatamente” o “revocato”.

Variazione titolo progetto in corso: per poter chiudere il progetto, non devono
essere presenti richieste di modifica “in lavorazione” o “inviate” relative a variazioni
di titolo. Questo requisito € visibile nella checklist solo se la scuola ha effettivamente
una richiesta di variazione in corso; in caso contrario, non verra mostrato;

Questionario di valutazione: I DS/DSGA per le statali e il Legale
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rappresentante/Coordinatore per le paritarie deve aver compilato il Questionario di
valutazione, selezionando il tasto “Compila il questionario” nell’apposita sezione
piu in basso.

Il questionario € compilabile in piu sessioni tramite I'apposito pulsante “Salva” posto
in fondo alla pagina ed é visibile ad entrambe le figure abilitate durante la
compilazione e risultera redatto dall'utente che ne effettuera l'invio finale.

A

Inuna scala da 1a 10 (dove 1 significa che non si é riscontrata alcuna difficolta e 10 massima
difficolta) date un voto sulle varie fasi del progetto:

Candidatura O

Gestione e realizzazione del progetto

Diffusione/disseminazione

o Inunascalada 1a 10 {dove 1 Slgmﬁ(a assenza di competenza e 10 massima competenza) date un
voto sul contributo al raggiungimento degli obiettivi del progetto da parte delle varie figure coinvolte.
E possibile selezionare Non pertinente qualora la figura non sia stata selezionata per il progetto di
interesse

Esperti docenti della scuola ]

Esperti docenti di altre scuole
Esperti esterni alla scuola
Tutor docenti della scuola

Tutor docenti di altra scuola o 000000000 0 v

e Pubblicita: E necessario documentare almeno un’azione di pubblicita verso I'esterno
effettuata in fase di chiusura del progetto.

Pubblicita POST v

o Prima della chiusura del progetto occorre realizzare le seguenti azioni, ai sensi del Regolamento (UE) 2021/1060"
Vige |'obbligo di esporre una targa o un cartellone permanente chiaramente visibile al pubblico (vedi RDC, art. 50 (1) (c)) per tutte le operazioni che comportano un
investimenta fisico o I'acquisto di attrezzature e il cui costo totale superi:

= 500 000 EUR se sostenute dal Fondo Europeo di Sviluppo Regionale (FESR);
= 100 000 EUR se sostenute dal Fondo Sociale Europeo Plus (FSE+).

Per tutte le operazioni che non rientrana nei casi previsti per I'affissione di un cartellone o di una targa, i beneficiari sono tenuti ad esporre, in un luogo facilmente visibile
e accessibile al pubblico, almeno un poster - di materiale durevole e resistente - di misura non inferiore ad un formato A3 o un display elettronico equivalente recante
informazioni sull'operaziane che evidenzino il sostegno ricevuta dai fondi

| cartelloni o le targhe devono essere collocati sul sito dell'operazione, non appena inizia |'attuazione materiale della stessa o siano installate le attrezzature.

Inoltre, ai sensi dell'art. 82 RDC, tutti i decurnenti giustificativi riguardanti un‘operazione sostenuta dei fondi — incluse le evidenze del corretto adempimento degli obblighi

pubblicitari (es. targa, cartellone, schermate del sito web, schermate del display, ecc) devono essere conservatia livello opportune per un periada di 5 anni a decorrere dal
31 dicembre dell'anno in cui  effettuate Iultimo pagamento dell Autorits di gestione al beneficiario

e T T

I o Non ¢i sone ancora pubblicita impostate per questo progetto ‘
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Cliccando sul pulsante “Aggiungi Pubblicita” si aprira una modale dove andranno inseriti i
seguenti campi:

e Titolo

e Data

e Descrizione

e Link (non obbligatorio)

o File Allegati

Pubblicita X
Titolo®
Dats
o}
Descrizione®
4
Link
y
File allegati *(E’ necessario caricare almeno 1 file)
A Carica file
=]

Quando tutti gli indicatori previsti nella checklist di chiusura saranno stati soddisfatti, il
DS/DSGA per le scuole statali o il Legale rappresentante/coordinatore per le scuole paritarie
potra procedere con la chiusura effettiva del progetto tramite il pulsante “Chiudi progetto”.

Prima di procedere con la chiusura l'utente dovra confermare il messaggio proposto dal
sistema, premendo “Chiudi il progetto” sulla modale di conferma.
Dopo aver confermato il messaggio, lo stato del progetto passera da “Avviato” a “Chiuso’.

Chiusura del progetto
Sei sicuro divoler chiudere il progetto ES04.6.A4.A-
FSEPN-SI-2024-386 - (Viaggio letterario e raccontiamo

il territorio)?
pm—

Si ricorda che dopo la chiusura del progetto, nel caso di errori materiali nel caricamento
della documentazione a sistema, I'utente potra effettuare le seguenti richieste di modifica:

- Variazione CUP;
- Variazione delle Delibere di partecipazione
- Variazione del Documento di iscrizione a bilancio.

Al contrario, tutte le altre richieste di modifica saranno inibite.
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Dopo aver effettuato la chiusura del progetto, il DS/IDSGA per le scuole statali o il Legale
rappresentante/coordinatore per le scuole paritarie dovra procedere con linvio del
modello REND, precompilato e non modificabile, cliccando sul link disponibile nella
stessa area di chiusura progetto, oppure accedendo al tab “REND”.

L'importo del Rend corrisponde alla somma degli importi delle singole CERT inviate e
rappresenta il valore complessivo del progetto realizzato; pertanto, I’invio del Rend é
propedeutico alla quantificazione del saldo.

Per la procedura di generazione e INVIO del modello Rend, si raccomanda ['utilizzo dello
specifico “Manuale _Scuola Cert e REND FSE Standard’.

Rendicontazione v

Siricorda che, dopo la chiusura del progetto, & necessario inserire a sistema il modello di rendicontazione. Tale operazione consente il completamenta dei controlli di
prima livello ai fini dell'erogazione del saldo del progetto da parte dell'Autorita di Gestione.

Inserisci REND
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