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1. Introduzione 

Obiettivo del manuale è supportare gli utenti nella gestione delle Certificazioni ovvero 
nell’inserimento, nella visualizzazione e nella modifica. 
 
I soggetti destinatari sono le scuole. 
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1.1. Acronimi 

Definizione/Acronimo Descrizione 

AMM Amministrazione 

CERT Certificazioni 
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2. Come accedere all’applicazione 

Per l’utilizzo dell’applicazione si accede tramite il portale. 

La figura sottostante rappresenta l’home page di accesso all’applicazione, dal sito 
http://www.pubblica.istruzione.it/fondistrutturali/default2007.shtml accedere al link di 
Gestione Finanziaria e inserire le proprie credenziali di accesso come mostrato nella figura 
successiva 
 

 
Figura 1 - Fondi Strutturali Europei dal sito del Ministero 
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Inserimento delle credenziali di accesso: 

 

 

Mappa video Azioni utente 

   

 

L’utente deve: 

Inserire nome utente 
e Password per 
effettuare la login 

 

 

Il click sul bottone 
“Login” effettua la 
login  

 

Figura 2 - Pagina di login 
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3. Presentazione del Menù 

Dopo che l’utente ha effettuato l’accesso inserendo username e password, si presenta il menù 
dell’applicazione contenente, per la parte certificazioni, le seguenti voci: 

 
� Inserimento Certificazioni 
� Visualizzazione Certificazioni 
� Modifica Certificazioni 
 
 

 

 

La voce inserimento consente di inserire le certificazioni e visualizzare quelle già inserite 
La voce visualizzazione consente di visualizzare le certificazioni presenti per quel progetto 
La voce modifica consente di poter effettuare modifica, inoltro e cancellazione delle 
certificazioni in base allo stato della stessa (per il dettaglio si rimanda all’apposita sezione di 
modifica 
 
Per il dettaglio delle voci si rimanda ai paragrafi successivi. 
 

Mappa video Azioni utente 

   

 

Figura 3 - Menù delle Certificazioni 
 

L’utente può 
selezionare dal menù 
le voci inerenti le 
certificazioni: 

 

Inserimento 

Visualizzazione 

Modifica 
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4. Inserimento certificazioni 

L’accesso alla funzionalità di inserimento delle certificazioni si ottiene selezionando il link 
“Inserimento certificazioni” dalla maschera dell’applicazione (vedi paragrafo precedente). 

 

 

Mappa video Azioni utente 

 
Figura 4 - Selezione voce “Inserimento Certificazione” 

 

 

L’utente deve 
selezionare la voce 
Inserimento 
Certificazioni 
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4.1. Premesse per l’inserimento delle certificazioni 

Di seguito sono riportate alcune indicazioni di carattere generale: 
 
1) Possono essere inserite certificazioni di progetti autorizzati, avviati e la cui percentuale di 
avanzamento è maggiore o uguale al 50% (esempio: se per il progetto B-1-FSE-2007-12345 ci 
sono 2 richieste avviate, una con percentuale di avanzamento 50% e una con percentuale 
40%) non sarà possibile inserire certificazioni per quel progetto). 
 

2) Nell’inserimento devono essere rispettati gli importi richiesti (esempio: se per la voce di 
costo “ Direzione e Coordinamento” è stato richiesto l’importo di € 500,00 non sarà possibile 
inserire importi superiori a questo). Questa regola non si applica alle tipologie di costo che 
possono essere aumentati come ad esempio la formazione.  

L’utente deve effettuare la ricerca in base ai parametri illustrati nella mappa successiva 
e di seguito elencati: 

Anno:     Obbligatorio (impostare l’anno di pubblicazione del bando) 

Bando:    Obbligatorio (bando a cui i progetti si riferiscono) 

Fondo:     Obbligatorio (fondo a cui i progetti si riferiscono) 

Asse:    Non obbligatorio 

Obiettivo:    Obbligatorio (impostare l’obiettivo a cui il progetto si riferisce) 

Azione:     Obbligatorio (impostare l’obiettivo a cui il progetto si riferisce) 

Regione:    Già impostata 

Provincia:   Già impostata 

Codice Meccanografico:  Già impostato 
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Mappa video Azioni utente 

 
Figura 5 - Ricerca per inserimento Certificazione 

 

 

L’utente deve selezionare 
i parametri presenti 
nella maschera e premere 
il tasto ricerca 

 

Successivamente sarà 
possibile inserire la 
certificazione 
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4.2. Inserimento certificazione 

Una volta selezionati i parametri come indicato nella pagina precedente, all’utente si apre la 
pagina contenente il progetto selezionato. 
 
Nel caso di PRIMA CERTIFICAZIONE per il progetto selezionato all’utente apparirà una schermata 
di questo tipo:  

 
 

Mappa video Azioni utente 

 

 

Figura 6 - Lista Progetti per inserimento Certificazione 

 

Attraverso il tasto 
SELEZIONA 
l’utente può 
accedere alla 
pagina di 
inserimento della 
certificazione. 

 

Il tasto STAMPA 
PDF consente di 
effettuare la 
stampa della lista 
nella pagina. 

 

Il tasto 
INDIETRO torna 
alla pagina 
precedente 

 

Quando vengono inserite le certificazioni sono in stato IN PREPARAZIONE. Successivamente 
possono essere inoltrate all’AMMINISTRAZIONE attraverso la funzione di MODIFICA 
CERTIFICAZIONI. 

Dopo l’inserimento le CERT potranno essere modificate fino al momento dell’inoltro, una volta 
inviate all’AMM non potranno più essere modificate ma solo visualizzate e stampate. 

 



Servizi di sviluppo e gestione del Sistema Informativo del 
Ministero dell'Istruzione, dell'Università e della Ricerca 

Servizio di realizzazione del nuovo sistema di 

Gestione Fondi - CERTIFICAZIONI 

 

RTI : EDS Electronic Data Systems– Auselda AED Group - Accenture – Enel Servizi  Pagina 13 di 26 

 

Una volta effettuata la selezione come indicato nella schermata precedente, all’utente si apre la 
pagina per inserire la prima certificazione (CERT 1): 
 

Mappa video Azioni utente 

 
Figura 7 - Inserimento Certificazione 

 

 

Le voci di costo 
presenti nella 
certificazione sono 
quelle relative al 
progetto 

Informazioni 
obbligatorie per 
salvare la 
certificazione 
sono: 

1) inserire 
almeno una 
voce di costo 

2) inserire il 
periodo di 
riferimento 
delle spese 

3) inserire 
almeno un 
mandato e 
utilizzare il 
tasto SALVA 

per inserire più 
mandati, dopo 
aver fatto il salva, 
inserire un nuovo 
mandato con data 
e fare di nuovo 
salva. 

Una volta inserite 
tutte le 
informazioni 
salvare con il 
pulsate inserisci 

il pulsante 
stampa consente 
di effettuare la 
stampa 

indietro di 
tornare alla 
schermata 
precedente 

 



Servizi di sviluppo e gestione del Sistema Informativo del 
Ministero dell'Istruzione, dell'Università e della Ricerca 

Servizio di realizzazione del nuovo sistema di 

Gestione Fondi - CERTIFICAZIONI 

 

RTI : EDS Electronic Data Systems– Auselda AED Group - Accenture – Enel Servizi  Pagina 14 di 26 

 

DETTAGLIO: 
“Si certifica che i seguenti importi riguardano esclusivamente spese effettuate dal .. al …” 
AL non può essere superiore alla data odierna. 
Nel caso di certificazione successiva alla prima: DAL deve essere maggiore della data di AL della 
precedente certificazione presente per quel progetto in stato inserita 
 
Nella pagina è possibile effettuare la stampa, ma se la stampa viene fatta prima di aver salvato 
(tasto INSERISCI), sarà effettuata una stampa vuota perché i dati non sono stati ancora 
memorizzati sul sistema. Occorre quindi prima inserire la CERT e poi utilizzare il tasto di stampa. 
MANDATO: occorre inserire obbligatoriamente almeno un mandato con relativa data e utilizzare il 
tasto SALVA per memorizzare l’operazione. 
 
Una volta inserito almeno una voce di costo, un mandato con relativa data e il periodo a cui la 
certificazione si riferisce è possibile utilizzare il pulsante INSERISCI per salvare nel sistema la 
certificazione. 
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4.3. Possibili segnalazioni al momento di inserimento della 

certificazione: 

1) MANCATO INSERIMENTO DEL MANDATO 
 

 

 
Questo messaggio compare quando l’utente non ha inserito il mandato con relativa data oppure 
non ha salvato. 
Il numero mandato e la data vanno inseriti nei campi evidenziati sotto 
  
 

 
 
 
il tasto SALVA consente di salvare il numero e la data inseriti.  
Possono anche essere inseriti più mandati. Dopo aver salvato l’utente inserisce un altro mandato 
con relativa data, salva e la GESTIONE DOCUMENTI si presenterà in questo modo: 
quindi il precedente mandato è stato inserito sotto, e sopra c’è il nuovo. 
 
 
 

 
 

2) MANCATO INSERIMENTO DI IMPORTI 
 

 

 
Questo messaggio compare quando l’utente non ha inserito nessun importo in nessuna voce della 
certificazione che si sta salvando. Occorre quindi inserire gli importi e procedere al salvataggio. 
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3) IMPORTI SUPERIORI A QUELLI CONSENTITI PER SINGOLA VOCE DI COSTO 
 
Se viene inserito, per una certa voce di costo, un importo superiore a quanto previsto appare il 
seguente messaggio  
 
Quello di seguito riportato è un esempio per la voce di costo “pubblicità e sensibilizzazione”. 
 

 
 
 
 

4) IMPORTI COMPLESSIVI SUPERIORI A QUELLI CONSENTITI  
 
Se vengono inseriti importi superiori a quello consentito 

 

 
 
 
 

5) VALORI NEGATIVI 
 

Se vengono inseriti importi con valori negativi 
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4.4. Possibili segnalazioni al momento di visualizzazione della 

lista dei progetti per inserire le certificazioni 

Nel caso in cui non sia possibile inserire la certificazione perché lo stato di avanzamento del 
progetto è inferiore all’avanzamento minimo previsto (50%) apparirà una videata di questo tipo: 
 
 

Mappa video Azioni utente 

 

 

Figura 8 - Segnalazione non inserimento Cert 

 

Come segnalato 
nel messaggio 
“Attenzione è 
possibile inserire 
la prima 
certificazione solo 
al raggiungimento 
del 50% 
dell’avanzamento 
delle attività” non 
è possibile 
inserire 
certificazioni e il 
pulsante di 
INSERIMENTO 
non è presente 
nella pagina 
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5. Visualizzazione Certificazioni 

L’accesso alla funzionalità di inserimento delle certificazioni si ottiene selezionando il link 
“Visualizzazione certificazioni” dalla maschera dell’applicazione (vedi maschera 
successiva) 

 

 
La funzionalità consente di visualizzare tutte le certificazioni per quel progetto, sia in stato in 
preparazione che inviate all’amministrazione.  
 
Una volta selezionata la visualizzazione, l’utente deve effettuare la ricerca come illustrato nella 
mappa successiva: 
 

Mappa video Azioni utente 

 
Figura 9 - Selezione “visualizzazione certificazioni” dal menù 

 

 

L’utente deve 
selezionare la voce 
Visualizzazione 
Certificazioni 
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Una volta effettuata la ricerca, l’utente visualizza il progetto e le certificazioni inserite. 
 
 

Una volta effettuata la ricerca, l’utente visualizza il progetto e le certificazioni inserite. 

Mappa video Azioni utente 

 

 

 

 

L’utente deve 
selezionare i parametri 
di ricerca 

 

 

 

 

 

 

Mappa video Azioni utente 

 
Figura 10 - Lista per visualizzazione Certificazioni 

 

 

L’utente visualizza la 
lista delle certificazioni 
per quel progetto. 

 

Utilizzando il tasto 
STAMPA PDF può 
effettuare la stampa 

 

Utilizzando il tasto 
SELEZIONA può 
visualizzare la 
certificazione 

 

INDIETRO torna alla 
schermata precedente 
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Dopo aver selezionato la certificazione che si vuole visualizzare, la CERT viene presentata a video: 
 
 

Mappa video Azioni utente 

 
Figura 11 - Visualizzazione certificazione 

 

 

L’utente visualizza la 
certificazione 
selezionata 

 

Utilizzando il tasto 
STAMPA PDF può 
effettuare la stampa 

 

 

INDIETRO torna alla 
schermata precedente 
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6. Modifica Certificazioni 

L’accesso alla funzionalità di inserimento delle certificazioni si ottiene selezionando il link 
“Modifica certificazioni” dalla maschera dell’applicazione (vedi maschere successive). 

 

 

Mappa video Azioni utente 

 
Figura 12 - Selezione dal menù della voce Modifica Certificazioni 

 

 

L’utente deve 
selezionare la voce 
Modifica Certificazioni 
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6.1. Premesse per la modifica delle certificazioni 

La funzionalità consente di effettuare: 
1) MODIFICHE ALLA CERTIFICAZIONE se la Cert è in stato “in preparazione”. 
 
Se la CERT si trova in stato IN PREPARAZIONE l’utente può: 

� Modificare/eliminare gli importi inseriti (nei limiti già evidenziati nella funzionalità di 
inserimento) 

� Inserire/modificare/eliminare il/i mandato/i e relative date 
� Cancellare la certificazione inserita 
 

 
2) INOLTRO DELLA CERTIFICAZIONE  
L’inoltro può essere effettuato dal menù Modifica certificazioni, dopo aver visualizzato la CERT, 
utilizzo del pulsante INOLTRA per l’invio. Più avanti verranno mostrate le mappe video.  
 
Una volta che la CERT è stata inoltrata all’amministrazione non potrà più essere modificata dalla 
scuola ma solo visualizzata. 
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6.2. Modifica certificazioni 

Dopo aver effettuato selezionato il link di modifica certificazioni dal menù può essere effettuata 
al ricerca: 
 

 
 
Dopo aver inserito i parametri di ricerca, all’utente verrà presentata la lista delle certificazioni 
inserite per quel progetto 

Mappa video Azioni utente 

 
Figura 13 - Ricerca per modifica certificazioni 

 

 

L’utente deve 
effettuare la ricerca 
della certificazione che 
vuole modificare / 
inoltrare 
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Una volta selezionata al CERT all’utente sia apre il dettaglio. 
Se la CERT è in stato IN PREPARAZIONE l’utente può eventualmente effettuare le modifiche 
oppure INOLTRARE la certificazione tenendo sempre presente che una volta inoltrata non 
potranno più essere effettuate modifiche. 
 

Mappa video Azioni utente 

 
Figura 14- Visualizza lista per visualizzazione Certificazioni 

 

 

L’utente visualizza la 
lista delle CERT per 
quel progetto e 
attraverso il tasto di 
selezione può 
visualizzare il dettaglio 
della CERT e, in base 
allo stato della CERT, 
effettuare modifiche 
oppure inoltrarla 
all’AMMINISTRAZIONE 

 

Il tasto STAMPA PDF 
consente di effettuare 
la stampa della lista 

Il tasto INDIETRO torna 
alla schermata di 
ricerca 
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Mappa video Azioni utente 

 
Figura 15 - Modifica Certificazione 

 

 

Se la CERT si trova in 
stato in PREPARAZIONE 
(è possibile vedere lo 
stato dalla mappa video 
precedente) l’utente 
può modificare la CERT  
e poi salvare con il 
tasto MODIFICA 

 

Può anche INOLTRARE 
la CERT 
all’Amministrazione con 
il tasto INOLTRA 

 

Può anche 
CANCELLARE la CERT 
con il tasto CANCELLA 

 

È inoltre possibile 
effettuare la stampa 
oppure tornare 
indietro 
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Nel caso in cui l’utente abbia selezionato una certificazione già inoltrata (lo stato si visualizza 
nella pagina in cui si presenta la lista delle cert per il progetto selezionato) si presenterà la 
seguente maschera nel dettaglio della certificazione: 
 
 

Mappa video Azioni utente 

 
Figura 16 - Cert in stato INVIATA non può essere modificata 

 

 

 

Se la CERT si trova in 
stato INVIATA (è 
possibile vedere lo 
stato dalla mappa video 
della lista) l’utente può 
visualizzare la cert e 
eventualmente 
stamparla. Non sono 
consentite altre 
operazioni 

 

 


