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1. Introduzione

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

2. L’ambiente di lavoro del richiedente

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

Figura 1: Home page di lavoro

SISTEMA INFORMATIVO

FONDO LIRE UNRRA

‘ MINISTERO
DELLINTERNO

Seiin: == Home == Bacheca Benvenuto diurno@rondacaritamilano.com | Logout

Gestione Domande

+ Presentazione domande

Gestione Progetti

= Elenco Progeth
Gestisci Account

* Modifica Registrazicne
+ Modifica Password

Copyright 2013 © Fondo UNRRA - United Nations Relief and Rehabilitation Administration - Release 1.6.0

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

- Selezionare il progetto
- Cliccare sul tasto “Stato del Progetto e Azioni Possibili”

Manuale Rendicontazione utente a supporto dei soggetti richiedenti 3
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Figura 2: Selezione Progetti per Rendicontazione

SISTEMA INFORMATIVO

. MINISTERO
DELLINTERNO

FONDO LIRE UNRRA

Seiin: == Home == Elenco Progeti B: ito diurno@r i i com | Logout

Elenco Progetti
Gestione Domande
Stato

+ Presentazione domande Codice Titolo Progetto Tipologia Azione .
convenzione

= = Dalla strada all'accoglienza: i Centri Diurni _ e
Gestione Progetti 1 PROG-1466 snodi centrali di una politica globale per il ESB?VRI‘:I accholeienAzg)Dna i Confermata
reinserimento delle Persone Senza Dimora 9
+ Elenco Progetti

Gestisci Account l Records per pagina: 20 Totale record 1

+ Modifica Registrazione
+ Modifica Password

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

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

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

Figura 3: Accesso Rendicontazione

SISTEMA INFORMATIVO

- MINISTERO
DELLINTERNO

FONDO LIRE UNRRA

Selin: == Home == Elencc Progefti => Stato del progetto Benvenuto diuro@rondacaritamilano.com | Logout

Soggetto richiedente Associazione Ronda della Carita e Solidaneta

Gestione Domande ] Titolo del Progetto Dalla strada all'acceglienza: i Centri Diurni snodi centrali di una politica globale
el per il reinsenimento delle Persone Senza Dimora

= Preseniazione domande

Tipologia di Azione Azione 1 (servizi accoglienza)
= = Codice del Progett PROG-1466
Gestione Progetti l afissgel Treashe
* Elenco Frogeti Stato del progetto e azioni possibili
Gestisci Account ] Attuazione Progetto Stato
= Modifica Registrazione Comunicazione inizio attivita & 1nviato
= Modifica Password . .
Relazione a sei mesi E”J Inviata
Relazione a dodici mesi “’r:g Da Caricare
Rimodulazione Budget e Cronogramma ":J Confermata
Rendicontazione Progetto Stato
Rendiconto di fine attivita E:ﬂ Da Compilare

Torna all'elenco Progetti

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

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

Figura 4: Maschera Inserimento Rendicontazione

Sogpatia rickhadants
Thelo dal Frogattn
Tipaiogls & Axlara dpmms 1 [asrem z=sglierm]

Codlon dal Frogetio Loimrig Eo-
Fendizontazicns
I'sr proosders sifmyg sleEmnoieocm cledery B conmphnose o utie B sssos, snche oon aneorio e 0.

Attrazzaturs

Ftatc cale compdnzicne: ! oo Co—piler
Totmls ds randicantars:
Tobube rencicoontaic:

Gestizd] pendicomtezions

Parconsls

Statc dulis conpllaxicns: e ———
Toksls dn rardlicantsrs: 1395871

Tatala rendlcoatatc: i o000

Gesiizd rendicontazions

Barvizl & fomiturs ci bani

Statc dulis compllaxicns: 1 to copikac
Totule de rerdioantsra:
Tzbuls rendlcoorbadc:

Gestisr] rendicontsrions

Maisriall dl ooncumo

Ftatc cale compdnzicne: 1 Do Compiler=
Tebsls ds rardicantsra: 24500, 00
Tebsla rensicoebwis: oo

Gestisr] rendicomtsrions

Alrl pocH

Statc falis compllazicns: e ———
Tebsls ds rardicantsra: 4FTIZ AT
Tobala rendicombiis: oo

Gestizd] pendicomtezions

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

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

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

Figura 5: Accesso Gestione Rendicontazione per macro voce di spesa

Rendicontazione

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

Attrezzature
Stato della compilazione: 53} Da Compilare
Totale da rendicontare: 0,00
Totale rendicontato: 0,00

Gestisci rendicontazione

Personale
Stato della compilazione: ':.? Da Compilare
Totale da rendicontare: 139557,51
Totale rendicontato: & 0,00

Gestisci rendicontazione

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

Stato della compilazione:

Se non inserita e confermata nessuna rendicontazione sara visualizzato

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

Lista voci di budget

Totale da rendicontare:

Importo totale rendicontato per la macro voce di spesa selezionato

inserito nell’'ultima budget modificato.
Totale rendicontato:

Importo totale rendicontato per la macro voce di spesa inserito dal

beneficiario durante la fase di rendicontazione

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

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

Figura 6: Maschera di Gestione Rendicontazione singola voce di spesa

Soggetto richiedente Associazione Ronda della Caritd e Solidaneta
, Dalla strada all'accoglienza: | Centri Diurni snodi centrali di una politica globale
imdd e per il reinserimento delle Persone Senza Dimora
Tipologia di Azione Azione 1 (servizi accoglienza)
Codice del Progetto PROG-1466
Attrezzature
Stato della compilazione: 5{'1' Da Compilare

Voci di budget da rendicontare

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

Inserisci || Modifica || Elimina || Documenti

Note:

] pichiara Ia compilazione completata

| Salva | Torna indietro |

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

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

Soggettn richiedents
Titolo del Progetto

Tipologia di Azione FALILNIT L | 3TE W LN aLuygmEiLay
Condive diesl Progetis PROG-1466

Personale

Stk della compilazione: ] pa compilar=

Wood di budg=t da rendicontare

Totale da rendicomtare; 130557,51
Tetale rendicontato: i 0,00
) . i o Valare Tipologia di
Movmes fbg‘lﬂl‘l‘iﬁ. Deserizmone woce di rendicontazione: ; .

Inserisei || Madifica || Slimina || Diocumenti

Mok

[ pichiara Ia compilazione completama
| Salva I Torma indietro |
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Sopgetto richledents
Titolo dad Progetto

Tipalogla dl Azlong

Codlcz del Progetto

Personale

Stato della compliazions:

Voo di budget da rendicontare

A==ociazione Ronds dells Cartd = Solidari=ti

Dralla =trada all’sooglisnza: | Centr Diumi snodi ce=nfrali di una politice globele
per il reinserimenio delle Persone Senzs Dimora

fzione 1 (s=rviri scooglimnza)

PROG-1466

'E;I D Compilare

Salerionare le Eventuall worl di budget collegate Jlla vooe di rendicontaziona:

Ref. Mominathvo Umnitd dil miswra Quantlita Costo wnitario Totale

i mfycatore wnitd mobile az 1 pErsona 1,00

3 respomsabile centro nottunno maschile persona 1.00
az.2 o

3 r=sponsabile centro netturno femmnile persona 1.00
az. =

4 operalon ass. sodale centro diurmo persona 3.00
az.3 -

5 psicoiogo centro diumo az.3 peErsona 2,00

G peicologe valulaor= peErsona 1,00

7 ooordinator= genersle progetio persona 1,00

B referente comunicaziones persona 1,00

g referente locale partner persona 1,00

i0 rendicontators ssterno persona 1,00

1 sagreteris amminstrazions =

== rendicontazion= per=sona 2,00

Per procedere con linserimento la rendicontazione selezionare il tasto

“Inserisci’.
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Figura 8: Inserimento rendicontazione

Soggetto richiedente

Titolo del Progetio

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

Voci di budget da rendicontare

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

[ pichiara ta compitazione compierata
| Salva | Torna indietro |

Appare la maschera con il dettaglio delle informazioni da caricare.

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

Tipalogia di costa Vooe penerica | v: (™)
Home ™)

Cognams ™)

Descrizione (*)

Imnparta gl

Selerionare & Eventuali vodi di budget collegate alla vece di rendicontazions:
Ref. Hominativo Unita di misara Quantits

Personale di coordenaments & segretena a.ta 1,00

L Inserisci voce di rendiconto

Costo unitarie Totale

26595,09

26695,09

2

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

Figura 10: Modifica rendicontazione

Soggetto richiedente

Titolo del Progetto

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

Stato della compilazione:

Voci di budget da rendicontare

Totale da rendicontare:

Totale rendicontato:

Nome: Cognome: Descrizione voce di rendicontazione:

Patrizia Tosoni Preova Inserimento

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

Note:

[ bDichiara Ia compilazione completata

| Salva | Torna indietro |

E"?? Da Compilare

26695,09

& 10000,00

Valore Tipologia di
rendicontato: costo:

Voce
10000,00 generica

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

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

Figura 11: Maschera con Campi da Modifica per la Rendicontazione

Tipologia di costo \oce generica [v] ()

Nome Patrizia *)

Cognome Tosoni (*)

Descrizione Preova Inserimento *)

Importo 10000,00 [*)

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

Ref. Nominativo Unita di misura Quantitd Costo unitario Totale

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

| | Aggiorna voce di rendiconto ||

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

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

Soggetto richiedente

Titolo del Progetio

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

Voci di budget da rendicontare

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

[ pichiara Ia compilazione completata

| Salva | Torna indietro |

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

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

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

Soggetto richiedente

Titolo del Progetio

Tipologia di Azione Azione 1 (servizi accoglienza)
Codice del Progetio PROG-1787
Personale
Stato della compilazione: "!r':i? Da Compilare

\foci di budget da rendicontare

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

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

‘Y consorzio?

oK l I Cancel

[ Dichiara la compilazione completata

| Salva | Torna indietro

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

Manuale Rendicontazione utente a supporto dei soggetti richiedenti 14
— UNRRA



‘ MINISTERO
DELL'INTERNQ

FONDO UN.R.R.A.

Figura 14: Caricamento Documenti per Rendicontazione

Soggetto richiedente

Titolo del Progetio

Tipologia di Azione Azione 1 (servizi accoglienza)
Codice del Progetto PROG-1737
Personale
Stato della compilazione: E':i"j] Da Compilare

Voci di budget da rendicontare

26695,09

Totale da rendicontare:

& 10200,00

Totale rendicontato:

o ~ - ~ Valore Tipelogia di
Nome: Cognome: Descrizione voce di rendicontazione:
rendicontato: costo:
Patrizia Tosoni Preova Inserimento 10000,00 Vace
" generica
- Personale
Prova Prova due Pippo 200,00 T
| Inserisci || Modifica || Elimina Documenti
MNote:

[ pichiara la compilazione completata
| Salva | Torna indietro

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

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

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

Codice del Progetto PROG-1787

Documenti associati alla voce di rendicontazione

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

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

Prova Prova due  Pippo 200,00

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

Documenti Previsti Infe Obbligatoric Caricato

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

[ Seleziona | | [d [

Timesheet (%] Si @
Busta paga annullata L% Si @
F24 quietanzato @ Si @
Relazione attivita L2 Si @
Mandato di pagamento / bonifico @ 5i @
Estratto conto / Busta paga quietanzata L= Si @
Documenti Aggiuntivi Apri | Scarica

Allega nuovo Documento Aggiuntivo

| seleziona | | [d [

Manuale Rendicontazione utente a supporto dei soggetti richiedenti 16
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La stessa maschera conterra anche la sezione di dettaglio delle informazioni
per il caricamento dei documenti facoltativi da caricare

Figura 16: Documenti Facoltativi da Caricare per Rendicontazione

Soggetto richiedente CROCE ROS5A ITALIANA - COMITATO PROVINCIALE DI GROSSETO
Titolo del Progetto DIAMOCI UNA MANGD, NESSUNO RESTI S0OLO

Tipologia di Azione Azione 1 (servizi accoglienza)

Codica del Progetio PROG-1787

Documenti associati alla voce di rendicontazione

Attenzione 1 documenti di fatturazione devono contenere i riferimenti al CIG ove previsto.

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

Prova Prova due  Pippo 200,00

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

Documenti Previsti Info Obbligatoric Caricato

Lettera di incarico / ordine di servizio o Si (]

[ seleziona | | |

Timesheet L7 Si @
Busta paga annullata & Si (1]
F24 quietanzato L2 Si (1]
Relazione attivita %] S (T
Mandato di pagamento / bonifico - Si (]
Estratto conto / Busta paga quietanzata & Si @

Documenti Aggiuntivi Apri [ Scarica

Allega nuovo Documento Aggiuntivo

[ Seleziona ]

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

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

Rendicontazione
Soggetto richiedente
Titolo del Progetto
Tipologia di Azione Azione 1 (servizi accoglienza)
Codice del Progetio PROG-17837

Documenti associati alla voce di rendicontazione

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

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

Prova Prova due  Pippo 200,00

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

Documenti Previsti Info Obbligatorioc Caricato

I Lettera di incarico / ordine di servizio 2] Si W

[ Seleziona | | [

Timesheet 2] Si W
Busta paga annullata 7] Si (7]
F24 guietanzato L2 Si (V]
Relazione attivita @ Si w
Mandato di pagamento / bonifico ] Si (7]
Estratto conto / Busta paga quietanzata L ¥ Si (1]

Documenti Aggiuntivi Apri [ Scarica

Allega nuovo Documento Aggiuntive

| Seleziona =

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

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

Gestione Domande

Presentazione domande

Gestione Progetti

Elenco Progetti

Gestisci Account

Modifica Registrazione
Modifica Password

Soggetto richiedente
Titolo del Progetto
Tipologia di Azione

Codice del Progetto

(CROCE ROSSA ITALIANA - COMITATO PROVINCIALE DI GROSSETO

DIAMOCI UNA MANO, NESSUNO RESTI SOLO
Azione 1 (servizi accoglienza)

PROG-1787

Valore rendicontato:

D iati alla voce di
Attenzione i documenti di fatturazione devono contenere i riferimenti al CIG ove previsto.
Nome: Cognome: Descrizione voce di rendicontazione:
Prova  Prova due  Pippo

200,00

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

Documenti Previsti

Info Obbligatorio Caricato

Lettera di incarico / ordine di servizio @ si (1]
/22 Select file to upload by 10.191.233.188 == a
[ Seleziona | | |
Look in: [ [ Documents - @F i E-
2 Name = - @ si @
dlp
730-2015
Recent Places @ si L]
730-2016
" & | 730-2016-Marina = @ si @
Desktop Add-in Express @ s )
- Altova
= | appo / bonifico @ i o
Libraries Bluetooth Exchange Folder baga quietanzata ™ si o
A Custom Office Templates
[ | DbgLs
T 9-egs Apri [ Scarica
LaLE Doc_FP
FP_vari
e INPS i
| Ministero Interne
< | m r lagiuntivo
onrs | 3 [o=] (Gsemiona ]| @
Files of type | Fle pa /pet fimati (pdf /p 7m) -] Cancel

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

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

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

Codice del Progetto PROG-1787

Documenti associati alla voce di rendicontazione

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

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

Prova Prova due  Pippo 200,00

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

Documenti Previsti Info Obbligatorioc Caricato

Lettera di incarico / ordine di servizio L% Si w

Europass-CV-Tosoni.doc

[ Seleziona | [ =l Carica |
Timesheet L2 Ell @
Busta paga annullata @ 5i (7]
F24 gquietanzato & Si @
Relazione attivita 2 Ell @
Mandato di pagamento / bonifico 1*] Si (7]
Estratto conto / Busta paga quietanzata & Si (7]
Documenti Aggiuntivi Apri f Scarica

Per procedere con la conferma del caricamento del documento selezionato

cliccare il tasto “Carica”, una volta eseguita I'operazione il documento

sara

visualizzato come caricato e potra essere scaricato oppure visualizzato tramite i

tasti “Scarica” e “Apri”, oppure eliminato tramite il “Elimina”

Manuale Rendicontazione utente a supporto dei soggetti richiedenti
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Figura 20: Gestione dopo Caricamento Documenti Obbligatorio

Soggetto richiedente

Titolo del Progetio

Tipologia di Azione Azione 1 (servizi accoglienza)

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

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

Prova Prova due Pippo 200,00

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

Documenti Previsti Info Obbligatoric Caricato
Lettera di incarico / ordine di servizio 2] Si
[PROG-1787] - Lettera di incarico / ordine di servizio.docl [ [ Scarica | [ G Apri | I
Timesheet L2 S @
Busta paga annullata & 51 @
F24 guietanzato L= Si @
Relazione attivita o =1l o
Mandato di pagamento / bonifico 2] Si o
Estratte conto / Busta paga guietanzata & Si @

Documenti Aggiuntivi Apri / Scarica

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

Oltre alla sezione di caricamento dei documenti obbligatori, ai fini della

rendicontazione & possibile anche, tramite I'apposita sezione “Allega nuovi
Documenti Aggiuntivi” caricare documenti facoltativi.
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— UNRRA



MINISTERO
DELL'INTERNQ

FONDO UN.R.R.A.

Figura 21: Sezione Documenti Facoltativi da Caricare per Rendicontazione

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

Tipologia di Azione Azione 1 (servizi accoglienza)

Codice del Progetto PROG-1787

Documenti associati alla voce di rendicontazione

Attenzione 1 documenti di fatturazione devono contenere i riferimenti al CIG ove previsto.

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

Prova Prova due  Pippo 200,00

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

Documenti Previsti Info Obbligatoric Caricato

Lettera di incarico / ordine di servizio - Si (]

[ seleziona | | |

Timesheet @ si T}
Busta paga annullata L] Si (1]
F24 quietanzato L] Si w
Relazione attivita ) Si (1]
Mandato di pagamento / bonifico 7] Si (v
Estratto conto / Busta paga quietanzata - Si @

Documenti Aggiuntivi Apri [ Scarica

Allega nuovo Documento Aggiuntivo

[ Seleziona | (=l

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

Una volta selezionato il tasto apparira la maschera per gestone della selezione
del documento da caricare.

Manuale Rendicontazione utente a supporto dei soggetti richiedenti 22
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Figura 22: Maschera Caricare Documenti per Rendicontazione

Soggetto richiedente CROCE ROSSA ITALIAMA - COMITATO PROVINCIALE DI GROSSETO
Titolo del Progetto DIAMOCT UNA MANO, MESSUNO RESTI SOLO
Tipologia di Azione Azione 1 (servizi accoglienza)
Codice del Progetto
(2 Select file to upload by 10.191.232.188 [==2a]
Documenti associati alla voce di rej g | 5] Documerts j QT m-
-
Attenzione i documenti di f; !-‘D Name |-
P
i | 730-2015
Recent Places
Nome: Cognome: Descrizione voce 1 730-2016
Prova  Prova due  Pippo ! i 730-2016-Marina =
Desktop . Add-in Express
Cliccare sul nome dei fi == i Altova
Documenti Previsti ._|=uJ - appo
Libraries . Bluetooth Exchange Folder
Lettera di incarico / ordine di servizio - L | Custom Office Templates
[
Timesheet o . Dbglogs
Computer | Doc FP
Busta paga annullata ‘;l; T
‘I . FP_vari
F24 quietanzato =Tk L INPS
) o . Ministero Interno i
Relazione attivitd 4 | i | *
Mandato di pagamento / bonifico ThiErs || j Open |
Estratto conto / Busta paga quietanzata Files of type: |F|Ie pdf /pdf firmati {pdf/p 7m) ﬂ Cancel
Documenti Aggiuntivi Apri [ Scarica

Allega nuovo Documento Aggiuntive

|5 Seleziona =

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

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

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

Tipologia di Azione Azione 1 (servizi accoglienza)

Codice del Progetto PROG-1787

Documenti associati alla voce di rendicontazione

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

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

Prova Prova due  Pippo 200,00

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

Documenti Previsti Info Obbligatorioc Caricato
Lettera di incarico / ordine di servizio 2] Si 4
Timesheet L2 Si @
Busta paga annullata LY Si [ 1]
F24 quietanzato 7] Si (1]
Relazione attivita o Si @
Mandato di pagamento / bonifico L2 ] Si (1]
Estratto conto / Busta paga guietanzata L2 Si w

Documenti Aggiuntivi Apri [ Scarica

Allega nuovo Documento Aggiuntivo

[ [ Seleziona | [ [l Carica |

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

Tipologia di Azione Azione 1 (servizi accoglienza)

Codice del Progetio PROG-1737
Documenti associati alla voce di rendicontazione
Attenzione i documenti di fatturazione devono contenere i riferimenti al CIG ove previsto.

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

Prova Prova due  Pippo 200,00

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

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

Documenti Aggiuntivi Apri / Scarica
prova_facoltativo.txt Elimina

Allega nuovo Documento Aggiuntivo

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

Tipologia di Azione Azione 1 (servizi accoglienza)

Codice del Progetio PROG-1787

Documenti associati alla voce di rendicontazione

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

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

Prova Prova due  Pippo 200,00

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

Documenti Previsti Info Obbligatoric Caricato
Lettera di incarico / ordine di servizio 2] Si o
Timesheet (%] Si 7]
Busta paga annullata L] Si (1]
F24 quietanzato (%] Si (]
Relazione attivitd 2] Si @
Mandato di pagamento / bonifico 2] Si (1]
Estratto conto / Busta paga quietanzata L] Si (1]

Documenti Aggiuntivi Apri / Scarica
prova_facoltativo.txt I [ﬂ Scarica | [ ﬂ Apri | Elimina

Allega nuovo Documento Aggiuntive

[ Seleziona | =

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

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

Soggetto richiedente
Titolo del Progetto
Tipologia di Azione

Codice del Progetto

Personale

Stato della compilazione:

Voci di budget da rendicontare

Totale da rendicontare:

Totale rendicontato:

Mome: Cognome:

Patrizia Tosoni

Preova Inserimento

Budget

Azione 1 (servizi accoglienza)

PROG-1737

Descrizione voce di rendicontazione:

Inserisci || Modifica || Elimina || Documenti

Note:

[ Dichiara Ia com ilazione completara I

Salva || Torna indietro

Eij’ Da Compilare

26695,09
& 10000,00

Valore Tipologia di
rendicontato: costo:

Voce
10000,00 generica

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

voce di spesa passera nello stato “Compilato”.

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

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

Soggetto richiedente

Titolo del Progetio

Tipologia di Azione Azione 1 (servizi accoglienza)
Codice del Progetio PROG-17387
Personale
Stato della compilazione: [_’:]f Compilato

Vool di budget da rendicontare

Totale da rendicontare: 26695,09
& 10000,00

Totale rendicontato:

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

Note:

Riapri compilazione | Toma indietro

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

Rendicontazione

Par proceders all'invic all"am ministrazicne chieders la com, pllazione di tutte 1a sezlonl, anche con Impa rio a 0.

Attrezzature
Stato della compllazione: '_:F Cormgilato
Totale da rendlcontara: 2951570
Totale rendicontato: e 0,00

Gestisci rendicontazions

Personale
Stato della compliazione: B Compilato
Totale da rendlcontara: 2669509
Totale rendlicontato: 44 1000000

Gestisci rendicontazions

Servizi e forniture di beni

Stato della compllazione: B comgilato
Totale da rendlcontars: 0,00
Totale rendlcontato: 0.00

Gestisci rendicontazions

Materiali di consumo

Stato della compllazione: E¥ comgilato
Totale da rendlcontara: 1007 .36
Totale rendlicontato: 44 000

Gestisci rendicontazions

Altri costi
Stato della compllazione: B comgilato
Totale da rendlcontars: 237000
Totale rendlcontato: 4 000

Gestisci rendicontazions |

Invia all'amministraziane I Toma indietro

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

Figura 29: Maschera Conferma Invio Amministrazione

| Gestisei rendicontazions |

Personale
Stato della compllazicne: ¥ comgilato
Totale da rendicontara: 26695,09
Totale rendlcontato: 4 1000000
I 1
- -
Message from webpage @

| Confermnare il comando ed inviare una notifica all'amministrazione?

0K l ’ Cancel

Materiali di consumo
Stato della compllazicne: Y comgilato
Totale da rendicontara: 1007 .36
Totale rendicontato: 44 0,00
Gestisci rendicontazions

Altri costi
Stato della compliazione: -_:;:1. Cramzilato
Totale da rendlcontaraz: 237000

4 000

Totale rendlcontabo:

| Gestisci rendicontazions |

| Invia all'amministrazicne I Toma indietro

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

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

Soggetto richledents

Titodo ded Progetto

Tipaologla di Azlone Arzione 1 (s=rviri acooglimnza)
Codlce del Progetto PROE-1TET
Rendicontazione

Operazione egagults con successo. LUn'appoEelia neavula e° §t3t3 Inviata al sud indinzzo &l mall PEC e
allamministrazionea.

o

Par proceders all'invio all'am minietrazicne chiedere 1a com pllazione dl tutte 1a sezlonl, anche con Impa rto a 0.

Attrezzature
Stato della compllazicne: B comgilato
Totale da rendicontare: 29515, 70
Totale rendicontato: 4 0,00

Gestisci rendicontazions

FPersonale
Stato della compllaziong: EY Comgilato
Totale da rendlicontare: 2669509
Totale rendlcontatos 44 1000000

Gestisel rendicontazions

Servizi e forniture di beni

Stato della compllazicne: ¥ comgilato
Totale da rendicontara: 0,00
Totale rendicontatos: 0,00

Gestisci rendicontazions

Materiali di consumo

Stato della compllaziomne: "-:él Comgilako

Totale da rendicontare: 100736
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4. Contatti

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

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

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

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