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1. Introduzione 

Obiettivo del manuale è supportare gli utenti dell’AdC e dell’AT-AdC nelle seguenti 
funzionalità: 
- Gestione Piani 
- Gestione messaggi 
- Gestione certificazioni 
- Verifica certificazioni 
- Gestione controlli 
- Segnalazioni 
- Gestione ritiri e recuperi 
- Scarichi 
 
 
 
 
 



1.1. Acronimi 

Definizione/Acronimo Descrizione 

AMM Amministrazione 

CERT Certificazioni 

AdC Autorità di Certificazione 

AT-AdC Assistenza Tecnica Autorità di Certificazione 

AdG Autorità di Gestione 

CE Comunità Europea 

AdA Autorità di Audit 

 
 
 
 
 
 
 
 



2. Come accedere all’applicazione 

Per l’utilizzo dell’applicazione si accede tramite il portale. Si accede dalla home del ministero 

www.istruzione.it  
Cliccare su Istruzione: 

 

 
Figura 1 - Accesso dal portale Istruzione.it 

 

 



Selezionare FONDI STRUTTURALI tra gli Argomenti oppure dal banner.   
 

 
Figura 2 - Selezione applicazione Fondi Strutturali 



Oppure si può utilizzare il link diretto:  
 
http://archivio.pubblica.istruzione.it/fondistrutturali/default2007.shtml 
 
Accedere al link di Gestione Finanziaria  
 

Figura 3 - Fondi Strutturali Europei – link applica zione 
 



Inserimento delle credenziali di accesso: 

Mappa video Azioni utente 

   

 

Per effettuare la Login 
è necessario: 

- inserire nome utente 
e Password  

 

 

- fare click sul bottone 
“Login”  

 

Figura 4 - Pagina di login 



3. Presentazione del Menù 

Dopo aver effettuato l’accesso, inserendo nome utente e password, compare una schermata 

con il menù dell’applicazione che riportiamo di seguito.  

 

 
Figura 5 - Presentazione menù 

 
Ciascuna macroarea contiene delle sottovoci che verranno nel dettaglio descritte nei paragrafi 

successivi e che, per una migliore e più immediata comprensione riportiamo in tabella 

specificando per ciascuna voce se è di competenza dell’Autorità di Certificazione e/o 

dell’Assistenza tecnica – Autorità di Certificazione. 

 

 

 
 



 

 

Figura 6 - Tabelle con mappatura funzioni/profili Autorità di Certificazione e AT-AdC 
 



4. Gestione piani  

Questa macro area comprende le funzioni di visualizzazione dei piani presentati dalle scuole 

con i relativi dati anagrafici, di valutazione e autorizzazione dei piani stessi e una serie di 

informazioni sui progetti e sulle attività finanziarie legate ai pagamenti dei progetti. 

 

 

Figura 7 - Gestione Piani  
 
 
 
 



4.1. Visualizzazione 

Comprende la sola funzionalità di “Ricerca Piani” comune sia alla AdC sia alla AT-AdC. 

 

 

Figura 8 - Gestione Piani →→→→Visualizzazione 
 
 

Dal menù selezionare la voce “Ricerca piani”. 

La funzione consente di visualizzare il piano inserito dalla scuola e il dettaglio del piano 

stesso. 

È una funzionalità abilitata a tutti gli utenti che, in base al proprio ambito territoriale, 

visualizzano il piano. Esempio: l’ambito territoriale per gli utenti scuola è la propria scuola, 

per gli utenti USP è invece l’intera provincia. 

 

 

 

Figura 9 - Gestione Piani →→→→Visualizzazione � Ricerca Piani 
 



La ricerca dei piani deve essere effettuata inserendo i parametri obbligatori: Anno, Bando, 

Fondo, Regione (nel caso di utenze della DGAI). 

Una volta effettuata la ricerca è possibile visualizzare i piani (nell’esempio seguente si è fatta 

una ricerca per provincia, stato autorizzato) 

È presente la paginazione, quindi occorre andare avanti con le pagine per vedere tutti i piani. 

 

 

 

Figura 10 - Ricerca piani 
 

 

Attraverso il dettaglio (tasto Seleziona) si possono visualizzare i progetti del piano. 

La nota di comunicazione alle scuole viene inserita dal valutatore in fase di valutazione del 

piano. 

La Stampa PDF consente di effettuare la stampa della lista dei piani. 



 

Dopo aver selezionato un piano, vengono visualizzati i dettagli: 

Codice progetto, codice CUP e i dettagli finanziari. 

 

 

 

Figura 11 - Dettaglio del piano 
 

 



Il codice progetto è presente se il progetto è autorizzato. 

Il codice CUP è presente se generato. 

In tutte le maschere, dove è presente il codice meccanografico dell’Istituto, è attiva la 

funzione che consente di visualizzare i dati anagrafici dell’Istituzione scolastica.  

Le informazioni visualizzate sono le seguenti: 

� Denominazione Istituto 

� Indirizzo istituto 

� Cap 

� Comune 

� Recapito telefonico 

� Codice Fiscale Istituto 

� Indirizzo e-mail della scuola 

Cliccando sull’indirizzo e-mail della scuola è possibile inviare e-mail alle scuole. 

 



4.2. Valutazione 

Comprende la sola funzionalità di Stampa graduatoria definitiva comune sia alla AdC sia alla 

AT-AdC. 

La valutazione è un’operazione finalizzata ad assegnare un punteggio e una posizione in 

graduatoria ai piani presentati dalle scuole. 

La valutazione viene fatta a livello di Piano, per un determinato bando, fondo, regione, 

provincia. 

La funzionalità è disponibile per: 

� Utente Centrale (tutte le tipologie di utenza della DGAI) 

� Utente USR 

� Utente USP 

 

 

Figura 12 - Gestione piani ���� Valutazione ���� Stampa graduatoria definitiva 
 



 

L’obiettivo finale è quello di avere una graduatoria per provincia. La valutazione è fatta sul 

piano complessivo ma è anche possibile visualizzare il dettaglio dei progetti che compongono 

quel piano (accedendo al dettaglio del piano) e deselezionare alcuni progetti che, quindi, 

potranno non essere autorizzati. 

La funzione di Stampa graduatoria definitiva consente di visualizzare l’elenco dei piani per 

punteggio e/o posizione in graduatoria. 

La maschera di ricerca riportata nella figura successiva presenta alcuni campi obbligatori, 

contraddistinti dall’asterisco, e altri facoltativi fra cui il campo “Ciclo” introdotto per dettagliare 

ulteriormente la ricerca consentendo così all’utente di avere, separate, le graduatorie del 

primo e del secondo ciclo.  

 

 

Figura 13 - Pagina di ricerca per Stampa graduatoria definitiva 
 

Per ogni bando pubblicato, l’ufficio centrale DGAI deciderà se effettuare valutazioni puntuali 

oppure effettuare una pre-assegnazione del punteggio. 

La valutazione puntuale consente all’utente valutatore di assegnare, ad ogni piano, in base 

alle regole fissate dalla DGAI, un punteggio; viene quindi attribuito per il piano un unico 

punteggio nel range dei possibili punteggi. 

La pre-assegnazione del punteggio è un meccanismo di valutazione più complesso, che può 

variare in base al bando. Viene applicata attraverso l’implementazione di criteri di 



valutazione; calcolati automaticamente dal sistema, che consentono all’utente valutatore di 

avere già un punteggio assegnato. In base alle decisioni della DGAI, potranno poi esserci 

criteri qualitativi, quindi non calcolati automaticamente dal sistema, che devono essere 

assegnati dal valutatore in base alle regole stabilite.  

Nel caso in cui si effettui la valutazione con pre-assegnazione, il valutatore troverà per ogni 

piano un punteggio di pre-assegnazione e potrà poi inserire un punteggio ai criteri qualitativi.  

 

 

 

 



4.3. Autorizzazione 

Comprende la sola funzionalità di Stampa autorizzazioni comune sia alla AdC sia alla AT-AdC. 

 

 

Figura 14 - Gestione piani � Autorizzazione  
 

La funzione di Stampa autorizzazioni consente di visualizzare ed eventualmente stampare 

l’elenco di tutti i progetti autorizzati. Tale elenco (per bando) è presente anche sul sito del 

MIUR con la lettera che riporta la formale autorizzazione dell’avvio delle attività. 

La ricerca ha dei campi oggligatori contrassegnati dall’asterisco: Anno, bando, fondo e 

regione. È anche possibile inserire numero e data di protocollo come riportato nella figura 

successiva. 

 

 

Figura 15 - Gestione piani � Autorizzazione � Stampa autorizzazioni 



4.4. Progetti 

L’area comprende le funzionalità legate allo stato di avanzamento dei progetti autorizzati e 

avviati, la visualizzazione dei progetti stessi e dei dati bancari utili per il loro pagamento. 

 

 
 

Figura 16 - Progetti  
 

Delle tre sottovoci solo Visualizzazione progetti è comune sia alla AdC sia alla AT-AdC, mentre 

le altre due sono di competenza della AdC. 

Per ogni progetto, autorizzato e avviato, può essere seguito lo stato di avanzamento. Può 

inoltre essere validato da parte dell’AdG e successivamente pagato. 



4.4.1. Avanzamento attività 

Dal menù selezionare la voce Avanzamento attività. 

Con la presente funzionalità è possibile visualizzare lo stato di avanzamento delle attività di 

un progetto. I parametri di ricerca obbligatori sono i seguenti: 

� anno 

� bando 

� fondo 

 

 

Figura 17 - Avanzamento attività 
 

E’ possibile dettagliare ulteriormente la ricerca impostando i seguenti campi: 

� regione 

� provincia 

� obiettivo 

� azione 

� avviate (i valori ammessi sono si/no) 

� codice meccanografico 

Una volta effettuata la ricerca, in base alla selezione effettuata viene presentato 

l’avanzamento dei progetti.  Sarà possibile stampare la lista oppure tornare indietro alla 

ricerca.  



 

 

Figura 18 - Lista progetti avanzamento attività 
 

Accedendo al dettaglio del progetto verranno visualizzate le seguenti informazioni (ovvero il 

dettaglio dei moduli che compongono quel progetto) 

� codice nazionale  

� id_richiesta 

� titolo richiesta 

� importo autorizzato 

� avviato 

� data avvio 

� percentuale avanzamento 

� data ultimo aggiornamento avanzamento 

Anche il dettaglio può essere stampato, altrimenti si può tornare alla lista. 

 

 

Figura 19 - Dettaglio di visualizza progetti 



4.4.2. Visualizzazione progetti 

Dal menù selezionare la voce Visualizzazione progetti. 

Questa funzione consente di ricercare e visualizzare le principali informazioni relative ai 

progetti.  

I parametri di ricerca obbligatori sono: 

� anno 

� bando 

� fondo 

È possibile dettagliare ulteriormente la ricerca impostando i seguenti campi: 

� asse 

� obiettivo 

� azione 

� regione 

� provincia 

� codice meccanografico 

� codice nazionale 

Viene così visualizzata una lista dei progetti con le principali informazioni anche in termini 

finanziari (importi richiesti e importi rimborsati). Sono anche visualizzate le cert presentate e 

la situazione dei controlli. 

 

 

Figura 20 - Visualizza progetti 
 

La lista può essere stampata altrimenti si può tornare alla ricerca. 

 



4.4.3. Visualizza dati bancari 

Dal menù selezionare la voce Visualizza dati bancari. 

La funzione consente di visualizzare i dati bancari, letti dal SIDI, e i conti di tesoreria che dal 

12 novembre 2012, così come previsto dall’art.7 commi 33-34 del Decreto Legge n.95/2012, 

conv. con modif. delle Legge n.135/2012, vengono usati per effettuare il pagamento dei 

progetti.  

La funzione consente uno scarico dei dati su file excel con le seguenti informazioni: 

codice meccanografico, codice  fiscale, tipo, nome scuola, indirizzo, cap, comune, provincia, 

regione, codice iban, numero di telefono, numero fax, e-mail, dirigente scolastico e numero 

conto di tesoreria 

 



4.4.4. Stampa pagamenti 

Si tratta della funzione che consente di effettuare la visualizzazione e la stampa dei progetti 

pagati. 

Dal menù selezionare la voce “Stampa pagamenti”. La ricerca può essere effettuata 

impostando almeno i parametri obbligatori (anno, bando, fondo). Si consiglia comunque di 

effettuare una ricerca più ristretta. 

 



5. Gestione messaggi 

Comprende la funzionalità di Visualizza messaggi comune sia alla AdC sia alla AT-AdC che 

consente di inserire/modificare messaggi. 

 

 
 

Figura 21 - Gestione messaggi  
 

Una volta che l’utente seleziona dal menù la voce Visualizza messaggi accede alla pagina di 

visualizzazione dei messaggi dove oltre a visualizzare i messaggi può anche: 

- inserire nuovi messaggi; 

- modificare messaggi già inseriti; 

- cancellare messaggi (attraverso l’attribuzione della data di fine validità). 

 

 
 

Figura 22 - Gestione messaggi ���� Visualizza Messaggi 
 
 

I messaggi in Stato CANCELLATO sono evidenziati con il colore rosso. 

I campi Data Inizio e la Data Fine gestiscono il periodo di validità dei messaggi; quindi se 

l’utente il 10 febbraio 2010 inserisce un messaggio la cui validità va dal 01/03/2010 al 

20/03/2010, vuol dire che questo messaggio sarà visualizzato dai revisori soltanto in 

quell’arco temporale. 

 

Per inserire un nuovo messaggio basta cliccare sul tasto Inserisci presente in fondo alla 

pagina. Nella nuova schermata l’utente deve obbligatoriamente inserire: 

� titolo (lunghezza massima 255); 

� messaggio (lunghezza massima 2000 caratteri); 

� data inizio (data di inizio validità della visibilità del messaggio per i revisori); 



� data fine (data di fine validità della visibilità del messaggio per i revisori). 

 

Una volta inserito il messaggio l’utente procede al salvataggio con il tasto inserisci. 

 

 
 

Figura 23 - Gestione messaggi ���� Visualizza Messaggi ����Inserimento messaggio AdC e ATAdC 
 
 



6. Gestione certificazioni 

L’area comprende le funzionalità inerenti la gestione delle certificazioni (CERT) e dei 

rendiconti (REND) di spesa in termini di inserimento, modifica, e verifiche da parte dell’ AdC 

che si possono fare sugli stessi. 

 
 
 

Mappa video Azioni utente 

 

 
 
Figura 24 - Gestione certificazioni 
 

L’utente può selezionare dal 
menù le voci inerenti le 
attività per il campionamento, 
la verifica delle CERT e la 
rendicontazione alla CE 

 

 

 



6.1. Visualizzazione CERT e REND 

 
Dal menù selezionare la voce Visualizzazione Cert e Rend comune sia alla AdC sia alla AT-

AdC. 

 

Mappa video Azioni utente 

   

 
Figura 25 - Selezione “Visualizzazione CERT e REND” dal menù 

 

 

L’utente deve selezionare 
la voce Visualizzazione 
CERT e REND 

 

 



 

La funzione consente di visualizzare le certificazioni e il rendiconto se presenti. 

 

 

Figura 26 - Maschera per ricerca CERT e REND 
 

I parametri di ricerca sono: 

- Tipo ricerca    possiamo scegliere tra “Specifica”, che è il valore di default, e 

che consente di effettuare una ricerca standard impostando almeno i parametri obbligatori 

(anno, bando, fondo), per “Codice meccanografico” o per “Progetto”;  

- Anno       obbligatorio; 

- Bando   obbligatorio; 

- Fondo     obbligatorio; 

- Asse; 

- Obiettivo;   

- Azione;   

- Regione;    

- Provincia;   

- Codice progetto;   

- Codice meccanografico; 



- Documenti nelle Cert. 

 

Nella ricerca “Specifica” i parametri obbligatori hanno accanto l’asterisco. Una volta effettuata 

la ricerca vengono visualizzate le certificazioni che rispondono ai criteri impostati.  

L’intestazione contiene le seguenti colonne: 

Codice meccanografico, Codice nazionale, Nota progetto, tot. Spesa autorizzata, Numero 

richieste autorizzate, Numero richieste avviate, Importo rimborsato, Progressivo 

certificazione,  Stato,  Data inoltro, Importo certificato, Rendicontata CE, Numero protocollo, 

Data protocollo, Validazione, Controlli (L1u , L1l, L2), Controllo AdC, Selezione. 

 

 

 

Figura 27 - Maschera di visualizzazione CERT e REND 
 
 

Dal “Seleziona” è possibile selezionare una certificazione e visualizzarla/stamparla. 

É possibile anche stampare la lista con il pulsante Stampa PDF oppure estrarre i dati, in 

formato pdf, con il pulsante Estrai dati. 

 

 

 

 

 



 

Nella ricerca per “Codice Meccanografico” occorre indicare obbligatoriamente il 

meccanografico, il fondo è opzionale: 

 

 

Figura 28 - Maschera di ricerca CERT e REND per meccanografico 
 

Una volta effettuata la ricerca vengono visualizzate tutte le certificazioni / rendiconti presenti, 

per ogni bando/fondo/progetto. 

 

 

Figura 29 - Maschera di visualizzazione CERT e REND 
 

 
Nella ricerca per “Progetto” vengono visualizzate le cert/rend del progetto se presenti: 

 

 



Figura 30 - Maschera di visualizzazione CERT e REND con ricerca per progetto 
 



6.2. Verifica Certificazione 

L’accesso alla funzionalità di Verifica certificazione, di competenza dell’AdC ma non dell’AT -

AdC,  si ottiene selezionando il link Verifica certificazione dalla maschera dell’applicazione 

(vedi figura successiva). Questa funzionalità  è dedicata ai controlli relativi alle cert 

campionate fino al IX campionamento effettuato dall’Autorità di Certificazione. Dal X 

campionamento in poi si usa la nuova funzionalità Verifica Certificazione NEW 

 

 
La funzione consente di attribuire l’esito alle certificazioni oggetto di controllo. 

 
Ai fini della verifica vengono prese in considerazione CERT in stato “in verifica” oppure 

“verificato”.  

 
L’utente deve effettuare la ricerca in base ai parametri illustrati nella mappa 

successiva e di seguito elencati: 

Tipo bando:    Obbligatorio (la scelta può essere fra Istituti e Fornitore) 

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

Bando:    Non obbligatorio (bando a cui i progetti si riferiscono) 

Mappa video Azioni utente 

    

 
Figura 31 - Selezione “Verifica Certificazione” dal menù 

 

 

L’utente deve selezionare 
la voce Verifica 
Certificazione 

 

 



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

Asse:    Obbligatorio 

Obiettivo:    Non obbligatorio 

Azione:     Non obbligatorio 

Regione:    Non obbligatorio 

Provincia:   Non obbligatorio 

Codice Progetto:   Non obbligatorio 

Codice Meccanografico:  Non obbligatorio 

Stato Verifica:    Obbligatorio (da scegliere tra “in verifica” e “verificato”) 

 

Se si sceglie “in verifica” l’utente vuole verificare CERT a cui non è stato ancora attribuito un 

esito, che sono state selezionate da verificare nella funzione di campionamento e quindi poste 

nello stato in verifica. 

Se si sceglie “verificato”, l’utente vuole ri-verificare una cert a cui è già stato attribuito un 

esito. In questo caso quindi sarà possibile attribuire un nuovo esito alla stessa certificazione. 

Questo vale solo per le CERT non rendicontate alla CE. 



 

 
Una volta effettuata la ricerca, l’utente visualizzerà la lista delle certificazioni da verificare. Nel 

caso di Stato verifica “in verifica”, la visualizzazione sarà come rappresentato nelle mappe 

successive. 

Mappa video Azioni utente 

 
Figura 32 - Ricerca “Verifica Certificazione”  

 

 

 

Dopo aver cliccato sulla 
voce “Verifica 
certificazioni” all’utente 
si presenta la pagina di 
ricerca. Deve 
selezionare i parametri 
obbligatori e 
eventualmente quelli 
opzionali e premere il 
tasto Ricerca 

 

 

 

 

 

 



 

Una volta selezionati i parametri come indicato precedentemente, all’utente si apre la pagina 

contenente l’elenco delle CERT per effettuare le verifiche.  

 
 

 
 

Dopo aver effettuato la ricerca per stato “in verifica” l’utente può visualizzare l’eventuale nota 

inserita nel campionamento, attribuire subito un esito e quindi porre la cert in stato 

“verificata” con il relativo esito (visualizzabile poi in visualizzazione verifiche); oppure può 

inserire solo la nota di controllo e, in questo modo, lasciare la cert ancora in stato “in verifica” 

per rientrare successivamente effettuando la stessa ricerca (con stato verifica = verificato) e 

attribuire l’esito. 

Se l’utente vuole verificare una cert già verificata, sceglie dalla tendina di ricerca lo stato 

“verificato”, in questo modo può effettuare nuovamente il controllo della cert.  

Verrà visualizzata l’eventuale nota inserita nel campionamento.  

Una volta terminata la verifica, l’utente attraverso il pulsante SALVA memorizza le operazioni.  

Mappa video Azioni utente 

 

 
Figura 33 - Lista per  “Verifica Certificazione”  

 

 

L’utente visualizza la 
lista delle certificazioni 
da verificare in base 
alla selezione 
effettuata. 

 

Utilizzando il tasto 
STAMPA PDF può 
effettuare la stampa 

 

La colonna Esito 
controllo ha una 
tendina per attribuire 
gli esiti (positivo, 
negativo, sospeso). 

Una volta attribuito 
l’esito occorre salvare 
con il tasto salva. 

 

Il tasto Indietro torna 
alla schermata 
precedente 

 



6.3. Rendicontazione CE  

Si tratta della funzionalità che consente di calcolare gli importi da rendicontare alla Comunità 

Europea. La funzione è di competenza dell’AdC e non dell’AT-AdC. 

Ai fini della rendicontazione vengono prese in considerazione tutte le CERT che abbiano 

superato con esito positivo i controlli di I livello in ufficio, che non siano in controllo o abbiano 

esito negativo/sospeso per il primo livello in loco, che non siano in controllo o abbiano esito 

negativo/sospeso per l’AdC e che non siano già rendicontate alla Comunità Europea. 

 

L’utente deve effettuare la ricerca in base ai parametri illustrati nella mappa 

successiva e di seguito elencati: 

Tipo Bando:   Obbligatorio (la scelta può essere fra istituti e fornitore) 

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

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

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

Asse:    Obbligatorio 

Obiettivo:    Non obbligatorio 

Azione:     Non obbligatorio 

Regione:    Non obbligatorio 

Provincia:   Non obbligatorio 

Codice Progetto:   Non obbligatorio 

Codice Meccanografico:  Non obbligatorio 

Stato Rendiconto: Obbligatorio (dalla tendina, Non calcolato, Calcolato, 
Calcolato/Non calcolato, Rendicontato) 

Numero Protocollo  
Rendicontazione: Non obbligatorio 

Data Protocollo  
Rendicontazione:   Non obbligatorio Dal / Al  

Progressivo di  
Rendicontazione:  Non obbligatorio 

Data Rendicontazione:  Non obbligatorio Dal / Al  
 

Se Stato Rendiconto = Calcolato l’utente vuole visualizzare le certificazioni rendicontabili 

calcolate in simulazioni precedenti. 

Se Stato Rendiconto = Non calcolato, l’utente vuole visualizzare le certificazioni rendicontabili 

ancora da calcolare. 

Se Stato Rendiconto = Calcolato/Non calcolato l’utente vuole visualizzare tutte le certificazioni 

rendicontabili sia calcolate che ancora da calcolare 

 



Se Stato Rendiconto = Rendicontato l’utente vuole visualizzare gli importi già rendicontati ed 

eventualmente fare una stampa o il download (in Excel) delle certificazioni rendicontate. Solo in 

questo caso la schermata si arricchisce di altri quattro campi (Numero protocollo 

rendicontazione, Data protocollo rendicontazione, progressivo di rendicontazione e data 

rendicontazione) che, per facilitare la ricerca, si consiglia di impostare. 

 

 

Una volta selezionati i parametri come indicato nella pagina precedente, se lo Stato rendiconto 

è Non calcolato o Calcolato oppure Calcolato/Non Calcolato, all’utente si apre la pagina di 

gestione: 

Mappa video Azioni utente 

 

 

 
Figura 34 - Ricerca CERT per rendicontazione CE  

 

 

 

 

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

 

 

 

 

Successivamente sarà 
possibile visualizzare la 
lista delle cert che 
corrispondono ai 
parametri impostati  

 



 

Se il bando è stato selezionato nella ricerca apparirà tra i parametri in alto altrimenti sarà 

riportato in colonna 

 
Mappa video Azioni utente 

 

 
 
 
 
Figura 35 - Lista Progetti per selezione Certificazione da calcolare e rendicontare 

 

Attraverso il tasto 
Calcola il sistema 
aggiorna il totale 
spesa da 
rendicontare e 
memorizza 
l’informazione sul 
db. 

 

Il tasto Conferma 
consente di 
cambiare lo stato 
delle certificazioni 
ponendole a 
RENDICONTATE. 

 

Il tasto Stampa 
PDF consente di 
effettuare la 
stampa della 
pagina. 

 

Il tasto Indietro 
torna alla pagina 
precedente 

 

Se l’utente vuole calcolare/rendicontare tutte le cert presenti nella pagina, può utilizzare il tasto  

SELEZIONA (inserimento flag e pressione del tasto seleziona) e tutte le CERT saranno 

selezionate oppure può procedere alla singola selezione delle CERT da calcolare/rendicontare 

(inserimento flag sulle singole cert che si vogliono rendicontare). 

 

La semplice selezione non comporta la rendicontazione automatica. Quindi se l’utente esce, non 

rimane memorizzato nulla. 

 

In alto viene riportato lo schema riassuntivo ovvero: 



- Totale Spesa Certificata (somma degli importi nella colonna Importo Certificato della lista 

visualizzata) 

- Totale Spesa da rendicontare (somma degli importi delle certificazioni già calcolate anche in 

precedenti simulazioni ma non ancora rendicontate) 

- Totale Spesa Rendicontata (somma degli importi delle certificazioni già rendicontate nel 

caso di scelta Stato Rendiconto= Rendicontato)  

 

Una volta effettuata una selezione l’utente può calcolare la spesa da rendicontare con l’apposito 

tasto Calcola.  

 
Mappa video Azioni utente 

 
  
 
Figura 36 - Lista Progetti per selezione Certificazione da calcolare e rendicontare 

 

L’utente seleziona 
le CERT vuole 
effettuare il 
calcolo e preme il 
tasto Calcola. 

Il sistema 
aggiorna il “totale 
spesa da 
rendicontare”. 

 

L’utente può 
ancora 
selezionare / 
deselezionare 
CERT e procedere 
ancora al calcolo. 

 

Una volta 
terminato il 
calcolo, l’utente 
può procedere alla 
rendicontazione 
delle certificazioni 
selezionate 
premendo il tasto 
Conferma. 

 

 

 

Se si procede alla Rendicontazione delle certificazioni, è possibile associare un numero ed una 

data di protocollo (non obbligatori). 

 



Al termine dell’operazione compare il messaggio di buon esito e viene aggiornato il totale spesa 

rendicontata nello schema riassuntivo. 

Se invece si effettua una ricerca con Stato rendiconto = Rendicontato, all’utente si apre la 

pagina di visualizzazione degli importi rendicontati.  

E’ possibile restringere il campo d’analisi inserendo maggiori parametri di ricerca (esempio il 

numero e/o data di protocollo, progressivo e/o data di rendicontazione). 

 
Mappa video Azioni utente 

 

 
Figura 37 - Lista Progetti per selezione Certificazioni rendicontate 

 

Il tasto Stampa 
PDF consente di 
effettuare la 
stampa della 
pagina. 

 

Il tasto 
Download del 
file consente di 
scaricare l’elenco 
delle certificazioni 
in formato Excel. 

 

 

Il tasto Indietro 
torna alla pagina 
precedente 

 

In alto viene riportato lo schema riassuntivo ovvero: 

- Totale Certificazioni rendicontate  

- Totale Spesa Rendicontata (somma degli importi nella colonna Importo Certificato della 

lista) 

Nella lista il campo progressivo rendicontazione indica il numero progressivo di rendicontazione 

(esempio la prima rendicontazione che verrà fatta avrà il progressivo 1, la seconda 2 e così 

via).  

Il campo numero protocollo indica il numero di protocollo se associato alla rendicontazione. 



 

Possibili segnalazioni nell’utilizzo della rendicontazione CE 
 

1) Richiesta di conferma 
 

 
Figura 38 - Messaggio per richiesta di conferma 

 
 

Questo messaggio compare quando si preme il tasto conferma per rendicontare le certificazioni 

selezionate. È un semplice messaggio che avverte l’utente che per confermare l’operazione di 

rendicontazione occorre premere nuovamente il tasto conferma. 

 

2) Numero e data protocollo 
 

 
Figura 39 - Messaggio di errore per errata selezione dei campi numero e data protocollo 
 

Questo messaggio compare quando, per rendicontare le certificazioni selezionate, si preme per 

la seconda volta il tasto Conferma ma è stato valorizzato solo uno tra numero e data protocollo. 

L’associazione di una data e di un numero di protocollo, infatti, non è obbligatoria ma, nel 

momento in cui si decide di effettuarla, entrambi i campi devono essere valorizzati.  

 



6.4. Associazione Protocollo  

 
Questa funzione, di competenza della sola AdC, consente di associare un numero e una data 

di Protocollo a certificazioni rendicontate alla Comunità Europea. 

 

L’utente deve effettuare la ricerca in base ai parametri di seguito elencati: 

 

Tipo Bando:   Obbligatorio (la scelta può essere fra istituti e fornitore) 

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

Bando:    Non obbligatorio (bando a cui i progetti si riferiscono) 

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

Asse:    Obbligatorio 

Progressivo di Rendicontazione:  Non obbligatorio 

Data Rendicontazione:    Non obbligatorio Dal / Al  

 

 



Mappa video della ricerca 

 

 

 

Una volta selezionati i parametri come indicato nella pagina precedente, sono possibili due 

situazioni. 

Mappa video Azioni utente 

 

 
Figura 40 - Ricerca Cert per Associazione Protocollo 

 

 

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

 

Successivamente 
sarà possibile 
visualizzare la 
lista delle CERT 
che corrispondono 
ai parametri 
impostati  

 



Nel caso in cui non sia stato impostato il progressivo di Rendicontazione, c’è la possibilità che 

vengano restituite più rendicontazioni. In questo caso viene visualizzata una pagina 

intermedia in cui è possibile scegliere il progressivo di rendicontazione a cui protocollo e data 

devono essere associati. 

 
 

Mappa video Azioni utente 

 

 
 
 
Figura 41 - Lista Progressivi di Rendicontazione 

 

L’utente deve 
selezionare la 
rendicontazione 
alla quale vuole 
associare il 
protocollo. 

Attraverso il tasto 
Avanti sarà 
possibile 
visualizzare la 
lista delle 
certificazioni che 
corrispondono al 
progressivo 
selezionato 

 

Il tasto Indietro 
torna alla pagina 
precedente 

 

 



Se si trova un solo progressivo (o se si proviene dalla pagina dell’elenco dei progressivi), si 

aprirà la pagina di gestione dell’associazione del protocollo. Ovvero verrà visualizzato l’elenco 

di tutte le CERT per il progressivo di rendicontazione selezionato. 

 

Mappa video Azioni utente 

 
 
Figura 42 - Lista Cert Rendicontate  
 

Il tasto Conferma 
consente di 
associare il 
numero e la data 
di protocollo alla 
rendicontazione. 

 

Il tasto Stampa 
PDF consente di 
effettuare la 
stampa della 
pagina. 

 

Il tasto Indietro 
torna alla pagina 
precedente. 

 

 
In fondo alla lista sono presenti i campi obbligatori Numero di Protocollo e Data 

 

In alto viene riportato lo schema riassuntivo ovvero: 

• Totale Certificazioni rendicontate; 

• Totale Spesa Rendicontata (somma degli importi nella colonna Importo Certificato 

della lista). 



 

Possibili segnalazioni nell’utilizzo dell’Associazione Protocollo 
 

1. Richiesta di conferma 
 

 
Figura 43 - Messaggio per richiesta di conferma 

 
Questo messaggio compare quando si preme il tasto Conferma per associare numero e data 

di protocollo alle certificazioni selezionate. 

 
 
 

2.  Modifica Numero e Data Protocollo 
 

 
Figura 44 - Lista Cert Rendicontate con numero e data Protocollo già associati 
 
Se l’utente ricerca una rendicontazione a cui è stato già associato un numero e una data di 

protocollo, i campi Numero di protocollo e Data risulteranno già compilati e sarà possibile 

modificarli e salvare sempre con il tasto Conferma. 

 
  
 



6.5. Gestione Documentale 

Dal menù selezionare la voce Gestione Documentale. 

Con questa funzionalità, comune sia alla AdC sia alla AT-AdC, vengono gestiti i documenti 

inseriti/da inserire nelle certificazioni di spesa. I campi obbligatori sono Anno, Bando e Fondo. 

 

 

Figura 45 - Pagina di ricerca 
 

 

Questa funzione consente di inserire, visualizzare e cancellare (solo utente AdG) i documenti. 

I documenti sono gestiti mediante classificazione logica secondo “categorie”. Queste ultime 

vengono raggruppate secondo i parametri di ricerca e per “spesa” (documenti allegati nelle 

certificazioni) e “impegno” (documenti allegati nelle rendicontazioni). 



 

Figura 46 – Risultato ricerca Gestione documentale 
 

Nella ricerca dei documenti questi vengono classificati per codice meccanografico e per 

ognuno si visualizzano tutti i documenti. Per ogni progetto è possibile inserire nuovi 

documenti.  

A partire da Gennaio 2009 l’inserimento dei documenti nelle certificazioni diventa obbligatorio. 

 



6.6. Gestione Campione NEW 

L’accesso alla funzionalità di Gestione Campione, comune sia alla AdC sia alla AT-AdC, si 

ottiene selezionando il link “Gestione Campione NEW” dalla maschera dell’applicazione. 

 

 
La funzionalità consente di gestire il dominio del campionamento e di selezionare le 

certificazioni da verificare.  

 

L’utente AdC e AT-AdC deve effettuare la ricerca in base ai parametri di seguito elencati: 

Tipo bando   Obbligatorio (la scelta può essere fra istituti e fornitore) 

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

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

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

Mappa video Azioni utente 

 

  
Figura 47 - Gestione campione dal menù” 

 

L’utente deve 
selezionare la voce 
Gestione Campione 
NEW 

 

 

 

 

 

 

 



Asse:    Obbligatorio 

Obiettivo:    Non obbligatorio 

Azione:     Non obbligatorio 

Regione:    Non obbligatorio 

Provincia:   Non obbligatorio 

Codice Progetto:   Non obbligatorio 

Codice Meccanografico:  Non obbligatorio 

Stato campionamento  (Non campionate /Campionate / In verifica) – Obbligatorio  

Progressivo campionamento per Verifica Non obbligatorio1 

Campionate:   Non obbligatorio (dalla tendina, Si o No) 

Data Campionamento:  Non obbligatorio Dal / Al (solo se si seleziona campionate) 

Data selezione per verifica2  Non obbligatorio (dal –al)  

 

Se stato campionamento = Non campionate le cert non sono state né campionate né poste in 

verifica 

Se stato Campionamento = Campionate le cert sono state “campionate” ma non messe in 

verifica/verificate  

Se stato Campionamento = in verifica si vogliono cercare cert che sono in verifica.   

 

                                                           
1 PROGRESSIVO CAMPIONAMENTO PER VERIFICA è un parametro di ricerca non obbligatorio che compare 
se l’utente seleziona stato campionamento = in verifica 
2 DATA SELEZIONE PER VERIFICA è un parametro di ricerca non obbligatorio che compare se l’utente 
seleziona campionamento = in verifica 

 



6.6.1.  Gestione campione – stato campionamento = Non 

campionate  

L’utente vuole fare un nuovo campionamento e sceglie stato campionamento = Non 

campionate. Verrà visualizzato l’elenco delle CERT di cui non è mai stato fatto il 

campionamento. 

 

 

 

 
Viene proposto come default il nuovo progressivo (indicato con “nuovo”) ma è anche possibile 

sceglierne uno già presente (tendina “seleziona”). 

Nella gestione campione vengono estratte solo certificazioni che non siano già certificate alla 

CE. 

CERTIFICAZIONI NEGATIVE: le cert negative vengono sempre estratte anche se di istituti-

progetti segnalati/bloccati.  

CERTIFICAZIONI POSITIVE: se un istituto è bloccato tutti i suoi progetti sono bloccati e non 

sarà possibile visualizzare e successivamente campionare le cert. 

Se un istituto è segnalato tutti i suoi progetti sono segnalati e non sarà possibile visualizzare e 

successivamente campionare le cert. 

Mappa video Azioni utente 

 
Figura 48 - Ricerca Cert per gestione campione se stato = non campionate 

 

 

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

 

La ricerca presenta i seguenti 
parametri (l’asterisco indica 
l’obbligatorietà dei campi). 

 

Successivamente sarà 
possibile visualizzare la 
lista delle CERT da 
selezionare per il 
campionamento e la 
verifica 

 



Se un progetto è segnalato tutti gli altri progetti dell’istituto sono “normali” e le relative 

certificazioni possono rientrare nel campione se soddisfano gli altri requisiti previsti. 

Se un progetto è bloccato (il relativo istituto sarà quindi segnalato) non vengono estratte 

certificazioni positive di quel progetto mentre gli altri progetti dell’istituto sono normalmente 

estratti. 

 

Nel caso di ricerca per “non campionato” vengono visualizzate le certificazioni che: 

� hanno superato il controllo di I livello desk con esito positivo (quindi controllate dall’AT 

e validate dall’AdG); 

� non siano “in controllo”di I livello in loco 

� appartengano a progetti di cui siano titolari i beneficiari non inclusi negli ultimi 5 

campionamenti 

 

Viene presentata la lista delle CERT campionabili (Figura 45), in alto sono contenuti i dati di 

riepilogo: 

 
� Numero Progetti 

� Numero CERT 

� Importo CERT 

� Numero CERT campionate 

� Importo CERT campionate 

� Numero CERT in verifica  

� Importo CERT in verifica 

� Percentuale importo verifica 



 
Sotto i dati di riepilogo è presente la lista delle certificazioni in base alla ricerca effettuata. 

Il tracciato contiene: 

• codice meccanografico 

• Codice progetto 

• Progressivo certificazione 

• Importo certificazione 

In giallo sono evidenziati i meccanografici bloccati e in rosso quelli segnalati (se presenti). 

In fondo alla pagina troviamo i tasti SELEZIONE AUTOMATICA, SELEZIONE MANUALE e 

INDIETRO 

 
 
 
 
 

Mappa video Azioni utente 

  
 
 
Figura 49 - Lista progetti per selezione CERT da campionare e verificare 
 

 

Una volta 
presentata la lista 
delle 
certificazioni,l’ute
nte può scegliere 
se effettuare una 
seleziona 
automatica 
oppure manuale 
dai pulsanti 
presenti nella 
pagina (in basso 
oppure in alto 
nella pagina). 

 

Il tasto 
INDIETRO torna 
alla pagina 
precedente 

 

 

SELEZIONE AUTOMATICA: 

Se l’utente sceglie “selezione automatica” vuole effettuare la scelta delle cert da 

campionare/verificare attraverso il calcolo effettuato dall’applicazione organizzato in questo 

modo: di default vengono tutte campionate. 

La selezione delle cert avviene in questo modo: 



per la stessa scuola non possono essere presi due progetti e non possono neanche essere 

estratte cert relative allo stesso progetto. 

L’utente può impostare Importo minimo ovvero l’importo minimo di valore delle cert da 

prendere in considerazione (esempio per non prendere cert inferiori a 5.000 € digitare 

l’importo 5.000) quindi le cert inferiori all’importo indicato non vengono prese in 

considerazione. 

È possibile impostare anche Importo massimo ovvero l’importo massimo da prendere in 

considerazione 

L’utente deve digitare obbligatoriamente la Percentuale di campionamento (esempio il 50%) e 

preme il pulsante CALCOLA e verranno così aggiornati i dati di riepilogo. 

 



 

 

Mappa video Azioni 
utente 

 
 

 
Figura 50 - Lista progetti per selezione CERT da campionare e verificare 
 
 

 

Dopo aver scelto la 
seleziona automatica, 
l’utente può:  

1) impostare 
importo 
minimo (non 
obbligatorio) 
e/o importo 
massimo 

2) il sistema 
propone il  
progressivo di 
selezione  

3) digitare 
percentuale di 
selezione 
(obbligatorio) 

4) effettuare 
calcolo in base 
ai parametri 
impostati 
(tasto calcola) 

 

Il tasto INDIETRO 
torna alla pagina 
precedente 

 

L’algoritmo sceglie le certificazioni in base a: 

- Fondo  

- Regione  

- Provincia 

- Obiettivo 

- Ordine scuola 

 Sul “salva” della Gestione campione è presente un doppio passaggio: ovvero alla pressione 

del tasto “salva” compare il messaggio Si se si è scelto di campionare e verificare le 

certificazioni selezionate; se si vuole proseguire, procedere al salvataggio con il tasto Salva”  

e così alla seconda pressione del tasto, l’operazione viene memorizzata sul db. 

Queste certificazioni saranno “evidenziate” in tutte le funzionalità del sistema che gestiscono 

le certificazioni fino alla conclusione delle verifiche.  

 

Nella pagina è presente la stampa pdf e l’estrazione excel dei dati. 

 



Nel caso di SELEZIONE MANUALE l’utente deve selezionare manualmente le cert da verificare 

(mentre i flag di “Campiona tutto” sono già impostati): 

 

 

 
Figura 51 - Selezione manuale 

 
 

Scegliendo “Selezione manuale” si possono scegliere determinate certificazioni che 

rientreranno nel campione e di conseguenza nel controllo da parte dell’AdC. 

In entrambi i casi, selezione automatica e selezione manuale, è possibile inserire delle note 

sui criteri di campionamento in un apposito campo. 

Non vengono mai visualizzate come da controllare Cert già rendicontate alla CE. 



6.6.2. Gestione campione – stato campionamento = 

Campionate 

Vengono visualizzate tutte le cert che hanno il flag di campionate ma non sono state selezionate 

come da verificare. 

L’utente può, attraverso la selezione automatica oppure manuale, effettuare una selezione di 

certificazioni da verificare. 

 

 
 
Figura 52 - Selezione stato campionamento=campionate 

 
 

Viene proposto come default il nuovo progressivo (indicato con “nuovo”) ma è anche possibile 

scegliere un progressivo già presente (tendina “seleziona”). La data del campionamento è un 

campo non obbligatorio 

 

Nella gestione campione vengono estratte solo certificazioni che non siano già certificate alla 

CE. 

CERTIFICAZIONI NEGATIVE: le cert negative vengono sempre estratte anche se di istituti-

progetti segnalati/bloccati.  

CERTIFICAZIONI POSITIVE: se un istituto è bloccato tutti i suoi progetti sono bloccati e non 

sarà possibile visualizzare e successivamente campionare le cert. 

Se un istituto è segnalato tutti i suoi progetti sono segnalati e non sarà possibile visualizzare e 

successivamente campionare le cert. 

Se un progetto è segnalato tutti gli altri progetti dell’istituto sono “normali” e le relative 

certificazioni possono rientrare nel campione se soddisfano gli altri requisiti previsti. 

Se un progetto è bloccato (il relativo istituto sarà quindi segnalato) non vengono estratte 

certificazioni positive di quel progetto mentre gli altri progetti dell’istituto sono normalmente 

estratti. 



 

Nel caso di ricerca per “campionato” una volta effettuata la ricerca vengono visualizzate le 

certificazioni che: 

� hanno superato il controllo di I livello desk con esito positivo (quindi controllate dall’AT 

e validate dall’AdG); 

� non siano “in controllo”di I livello in loco 

� appartengano a progetti di cui siano titolari i beneficiari non inclusi negli ultimi 5 

campionamenti 

 
Mappa video Azioni 

utente 

 
 

 
Figura 53 - Lista progetti per selezione CERT da campionare e verificare (già campionate)  
 
 

 

L’utente effettua la 
ricerca con STATO 
CAMPIONAMENTO = 
CAMPIONATE 

Poi può scegliere fra 
selezione manuale 
e selezione  
automatica.  

 

Il tasto INDIETRO 
torna alla pagina 
precedente 

 



6.6.3. Gestione campione – stato campionamento = In verifica 

Nel caso di ricerca per STATO CAMPIONAMENTO = IN VERIFICA l’utente vuole visualizzare 

precedenti campioni; potrebbe selezionare nella ricerca uno specifico campione oppure fare la 

ricerca senza inserirlo.  

 
 

Mappa video Azioni 
utente 

 
 

 
Figura 54 - Ricerca per stato campionamento = In verifica 

 

L’utente se 
seleziona stato 
campionamento = in 
verifica può 
selezionare anche il 
progressivo 
selezione (non 
obbligatorio). 

 

 

Una volta visualizzati, i dati possono essere stampati oppure scaricati in Excel (tasto 

estrazione dati). 

 

 

 
Figura 55 - Selezione di un progressivo già presente 



 
 

 
 

L’utente può, attraverso la sola selezione manuale, effettuare una selezione/deselezione di 

cert da verificare.L’utente può scegliere di modificare il progressivo di campionamento già 

presente: 

 

 
Figura 56 - Visualizzazione lista per cert già in verifica 

 
 
 



6.7. Visualizzazione Rendicontazione CE 

 
L’accesso alla funzionalità di Visualizzazione Rendicontazione CE, comune sia alla AdC sia alla 

AT-AdC, si ottiene selezionando il link Visualizzazione Rendicontazione CE dalla maschera 

dell’applicazione. 

Si tratta di una funzionalità di sola visualizzazione che consente di vedere le certificazioni 

rendicontate/da rendicontare alla Comunità Europea.  

 

 

Figura 57 – Maschera di ricerca della funzione Visualizzazione Rendicontazione CE 
 

L’utente AdC e AT-AdC deve effettuare la ricerca in base ai parametri di seguito elencati: 

 

Tipo Bando:   Obbligatorio (la scelta può essere fra istituti e fornitore) 

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

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

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

Asse:    Obbligatorio 

Obiettivo:    Non obbligatorio 



Azione:     Non obbligatorio 

Regione:    Non obbligatorio 

Provincia:   Non obbligatorio 

Codice Progetto:   Non obbligatorio 

Codice Meccanografico:  Non obbligatorio 

Stato Rendiconto: Obbligatorio (dalla tendina, Non calcolato, Calcolato, 
Calcolato/Non calcolato, Rendicontato) 

 

 

La voce Stato rendiconto può assumere i seguenti valori: 

NON CALCOLATO: per visualizzare le cert che possono essere rendicontate, ma non sono 

state ancora calcolate; 

CALCOLATO: per visualizzare le cert che possono essere rendicontate e di cui è già stato 

effettuato il calcolo (vedi Figura 60) ; 

CALCOLATO / NON CALCOLATO: per visualizzare tutte le cert che possono essere 

rendicontate, i cui importi sono stati già calcolati o meno; 

RENDICONTATO: per visualizzare le certificazioni già rendicontate (vedi Figura 61). 

 

 

 

Figura 58 - Visualizzazione lista cert per Stato rendiconto=calcolato 
 

 

 



 

Figura 59 - Visualizzazione lista cert per Stato rendiconto=rendicontato 
 

 
 

Nel caso RENDICONTATO vengono visualizzate anche una serie di informazioni quali: Anno 

certificazione, Progressivo rendicontazione, Numero protocollo, Data protocollo. 

 

In tutti i tipi di ricerca è disponibile la stampa pdf e il download del file in formato Excel. 

 

 



6.8. Verifica certificazioni NEW 

 
L’accesso alla funzionalità, di competenza dell’AdC e dell’AT-AdC, si ottiene selezionando il link 

Verifica certificazioni NEW dalla maschera dell’applicazione. 

 

 

Figura 60 – Maschera di ricerca della funzione Verifica certificazioni NEW 
 

 

La funzione consente di attribuire l’esito alle certificazioni oggetto di controllo attraverso l’uso 

di alcune check list. 

 
Riportiamo alcune precisazioni sui criteri di ricerca: 

Tipo bando: impostato di default a “istituti”, può essere cambiato in “fornitore”; 

Anno:  non obbligatorio, è l’anno di riferimento del bando; 

Asse: obbligatorio; 



Stato verifica: obbligatorio, da scegliere tra “in verifica”, “verificato” (nel caso si voglia 

eseguire nuovamente un controllo su una cert già controllata), “da validare” (nel caso si 

voglia modificare una check list a cui è stato già attribuito un esito ma questa non è stata 

ancora validata), “in lavorazione”  (nel caso di una verifica in corso). 

 

 

Ricerca per  Stato verifica= in verifica 

Una volta effettuata la ricerca si presenta la lista con le cert in verifica. 

 

 

Figura 61 - Visualizzazione lista cert in verifica 
 

L’utente seleziona la cert da verificare e accede così alla pagina contenente la check list di 

controllo.  

Nelle schermate successive riportiamo un esempio di check list dell’ASSE I. 

 

 



 Figura 62 – Maschera check list Asse I 
 

La sezione in alto contiene i dati di riepilogo: 

 

 

Beneficiario: si riporta in automatico la denominazione dell’istituto. L’utente può effettuare 

delle variazioni (il campo è editabile); 

Numero campionamento: il campo è obbligatorio e editabile dall’utente; 

Codice meccanografico: è un campo predefinito e non modificabile. Riporta il codice del 

beneficiario a cui la cert appartiene; 

N CERT campionata: è un campo predefinito e riporta il numero della cert del progetto 

oggetto di verifica; 

Bando: non modificabile, riporta il bando di riferimento della cert; 

Importo CERT: non modificabile, rappresenta l’importo certificato dalla scuola per il modello 

oggetto di verifica; 

Codice progetto: non modificabile, è il codice del progetto a cui la certificazione si riferisce; 

Data del controllo: campo editabile da compilare; 

Progressivo e data estrazione campionaria: campi predefiniti e non modificabili; 

Esito del controllo: tendina contenente i possibili esiti (salva bozza, positivo, negativo, 

sospeso). 

 

Seguono poi una serie di items come riportato nella figura successiva. 

 

 



 

 

Figura 63 – Maschera check list Asse I 
 

 

Accanto ad ogni domanda sono presenti tre colonne: 

- Esito controllo (da selezionare nella tendina a scelta tra “positivo”, “negativo”, “N.A.”) 

 

Figura 64 – Esito controllo 
 



- Anomalie riscontrate  (non obbligatorio) 

- Note (non obbligatorio) 

Non ci sono controlli di congruità, risposte obbligatorie e controlli vincolanti per l’esito (ad 

esempio se c’è una risposta negativa può comunque essere attribuito un esito positivo).  

 

Alla fine delle domande è presente la sezione RIEPILOGO IMPORTI VERIFICATI. 

 

 

 

Figura 65 – Maschera check list Asse I 
 

Sono visualizzati in automatico tutti gli importi registrati nel Sistema Informativo (Importo 

CERT registrato nel Sistema Informativo). 

L’Importo di spesa ammissibile deve essere inserito da chi esegue il controllo. Questo 

importo non può superare l’importo cert registrato nel sistema informativo. 

Importo di spesa non ammissibile sarà calcolato come differenza tra le prime due 

colonne. 

Percentuale spesa non ammissibile sarà calcolata attraverso il pulsante CALCOLA. 

Il campo Totale delle spese da certificare alla Commissione Europea è un campo 

impostato dal Sistema, in cui è indicato l’importo corrispondente all’intera spesa ammissibile. 

 

Analizziamo adesso la CHECK LIST dell’ASSE III che presenta in alto una serie di dati di 

riepilogo: 

 



 

Figura 66 – Maschera check list Asse III 
 

• Beneficiario, è un campo editabile  

• Numero campionamento, è un campo editabile  

•   Codice Utente, è un campo editabile 

• N CERT campionata, è riportato in automatico dal sistema 

• Bando/Affidamento, è riportato in automatico dal sistema (descrizione del bando a cui il 

progetto è legato) 

•   Importo CERT, è riportato in automatico dal sistema 

•   Codice Operazione, è il codice progetto (riportato in automatico dal sistema) 

• Data del controllo, va digitata 

•   Progressivo e data estrazione campionaria, è riportato in automatico dal sistema 

•   Esito del controllo, esito da scegliere nella tendina 

 

Seguono, come riportato nella figura successiva, una serie di domande. Accanto ad ogni 

domanda, come per la ceck list dell’Asse I, sono presenti tre colonne: Esito del controllo (da 

selezionare nella tendina a scelta tra “positivo”, “negativo”, “N.A.”), Anomalie riscontrate  

(non obbligatorio) e Note (non obbligatorio). 

 

 

 

 



 

 

 

 

Figura 67 – Maschera check list Asse III 
 



L’implementazione della check list di controllo con successiva validazione ha impatto sulle 

seguenti funzioni: 

• Rendicontazione CE 

• Associazione protocollo 

• Visualizza-inserisci-modifica cert e rend 

• Visualizza progetti 

• Pagamento progetti 

• Validazione progetti per pagamento 

• Scarico certificazioni 

 

Infatti finchè una check list verificata non è validata, rimane nello stato “in verifica”. 

 



6.9. Validazione verifiche  

Si tratta della funzionalità che consente all’AdC di validare le verifiche fatte dall’AT-AdC (le 

certificazioni verificate dall’utenza AdC sono automaticamente validate). 

La validazione attribuisce l’esito definitivo alla verifica effettuata e di fatto pone in stato 

verificato la verifica. 

La funzione è inserita nella sezione Gestione Certificazioni - Validazione verifiche. 

La ricerca presenta i seguenti parametri (quelli con asterisco sono obbligatori). 

 

 

Figura 68 – Maschera di ricerca della funzione Validazione verifiche 
 

 

Una volta effettuata la ricerca viene visualizzata la lista delle cert che possono essere 

validate.  

Nella maschera in alto sono presenti i seguenti dati riassuntivi: 

Numero progetti, numero Cert e importo totale CERT. 

Viene poi presentata la lista delle cert da validare.  

 

 

Figura 69 – Visualizzazione lista cert da validare 
 



 

 

L’utente seleziona le cert da validare e salva.  

In fondo nella pagina è presente lo scarico Excel e la stampa pdf.   

 



6.10. Situazione verifiche  

Si tratta della funzionalità che consente all’AdC di visualizzare le verifiche sulle certificazioni, 

sia le verifiche fatte che quelle in corso. La funzione è comune all’AdC e alla AT-AdC. 

La funzione consente anche di visualizzare lo storico delle operazioni fatte su una determinata 

certificazione. Quindi se una cert viene esitata più volte (controllata, esitata e validata), con 

un primo esito sospeso e un secondo positivo per esempio, l’utente ha la possibilità di 

visualizzare entrambi gli interventi con le rispettive date. 

 

Dal menù si seleziona la voce Situazione verifiche e si apre una pagina per effettuare la 

ricerca.  

La ricerca presenta i seguenti parametri (quelli con l’asterisco sono obbligatori).  

 

 

Figura 70 – Maschera di ricerca della funzione Situazione verifiche 
 

Riportiamo delle precisazioni su alcuni criteri di ricerca: 

Anno, è l’anno di riferimento del bando e non è obbligatorio. 

Bando, non è obbligatorio. 

Stato verifica, non è obbligatorio e contiene i seguenti possibili stati: “in verifica”, 

“verificato”, “in lavorazione”, “da validare”. Il primo consente di visualizzare tutte le cert che 

si trovano in verifica da parte dell’AdC; il secondo quelle già verificate. Lo stato “in 

lavorazione” consente di visualizzare le verifiche in corso (check list salvata in bozza). Lo 

stato “verificato” consente di visualizzare tutte le cert verificate e lo stato “da validare” 

consente di visualizzare tutte le cert verificare dall’AT-AdC che devono essere validate. 

Progressivo di selezione, (non obbligatorio) consente di visualizzare un determinato 

campione. 



 

Ricerca con Stato verifica = VERIFICATO 

 

Viene visualizzata la lista dei progetti che sono stati già verificati. 

In alto vengono riportate le informazioni che l’utente ha impostato come parametri di ricerca 

(nel nostro caso, come riportato nella figura successiva, Fondo e  Asse) e i seguenti dai 

riassuntivi: numero progetti, numero cert, esiti positivi, esiti negativi, esiti sospesi. 

 

Sotto viene riportato l’elenco delle verifiche eseguite con i seguenti campi: 

Codice meccanografico, Codice progetto, Progressivo certificazione, Importo certificazione, 

Stato verifica, Esito verifica, Data verifica, Nota controllo, Verbale (consente di vedere, se 

presente, la check list di verifica) e Nota validazione. 

 

 

Figura 71 – Visualizzazione elenco verifiche eseguite 
 

È possibile effettuare la stampa pdf della lista oppure fare l’estrazione in Excel dei dati dal 

pulsante Estrai dati. 

E’ anche possibile accedere al dettaglio della certificazione, selezionando la colonna 

progressivo certificazione, ed eventualmente stamparla. 

La colonna Verbale consente di visualizzare la check list di controllo compilata. 

 

Ricerca con Stato verifica = IN LAVORAZIONE 



La visualizzazione comprende tutte le cert la cui check list è già in parte compilata; i campi 

presenti sono gli stessi della visualizzazione con stato “verificato”. Dalla voce Verbale è quindi 

possibile accedere alla check list in bozza. 

 

Ricerca con Stato verifica = IN VERIFICA 

Viene visualizzata la lista delle certificazioni selezionate per la verifica.  

In alto ci sono tutte le informazioni che l’utente ha impostato come parametri di ricerca 

(esempio bando, progressivo selezione, ect.) e le seguenti informazioni riassuntive: numero di 

progetti in verifica, numero di cert in verifica e importo cert in verifica. 

 

Sotto viene riportato l’elenco delle verifiche da eseguire con i seguenti campi: 

Codice meccanografico, codice progetto, progressivo certificazione, importo certificazione, 

stato verifica, esito verifica, data verifica, nota controllo, verbale, nota di validazione. 

 

La ricerca con Stato = DA VALIDARE 

Contiene le cert verificate dall’Assistenza Tecnica AdC che devono essere validate dall’AdC. 

 

In tutti i casi è possibile procedere alla stampa pdf della lista oppure all’estrazione Excel. 

 



6.11. Report documentazione scuola 

La funzione Report documentazione scuola, utilizzata dall’AdG, permette un’immediata 

individuazione dei documenti probatori di spesa (fatture, ricevute, prospetto riepilogativo) 

necessari per il controllo di primo livello, e evidenzia in rosso tutti quei progetti per i quali tale 

documentazione è insufficiente.  

A seconda dell’annualità presa in considerazione la funzione rappresenta uno specifico 

strumento operativo dell’Autorità di Gestione, ovvero:  

• per tutte le annualità evidenzia la presenza di documentazione allegata al rendiconto 

finale (REND), nel rispetto dei documenti necessari in base alle singole voci di spesa 

dichiarate nel suddetto modello. 

• per tutte le annualità evidenzia la mancanza del modello di rendicontazione per tutti i 

progetti che abbiano raggiunto il 100% dello stato di avanzamento delle attività. 

• solo per le annualità 2007 e 2008 evidenzia l’assenza di allegati nella certificazione di 

spesa (CERT), poiché durante dette annualità non era previsto l’obbligo di inserimento 

dei mandati da parte delle Istituzioni Scolastiche 

 

Si precisa che la funzione restituisce un’informazione su tutti i modelli presenti a sistema, 

siano essi in preparazione o inviati, rendicontati alla CE o meno.  

 

La ricerca presenta i seguenti parametri: 

 

Tipo finanziamento: obbligatorio, è impostato a PON ma si può scegliere anche POR 

Anno: non obbligatorio, è l’anno di riferimento del bando 

Bando: non obbligatorio 

Fondo: obbligatorio (a scelta tra PON e POR) 

Regione: obbligatorio e già impostato 

Provincia: non obbligatoria 

Codice progetto: non obbligatorio 

Codice meccanografico: non obbligatorio  

Stato documentazione (è impostato di default su Tutti, ma si può scegliere anche senza 

documenti e sbloccati). 

 

Una volta effettuata la ricerca appare la schermata riassuntiva così come segue:  



 

Figura 72 - Report situazione documentazione 
 

È possibile effettuare un’estrazione Excel dei dati riportati in tabella. 

 



7. Verifica certificazioni (controlli II livello) 

Comprende la sola funzionalità di Visualizza controlli II livello comune sia alla AdC sia alla AT-

AdC. 

 

 

Figura 73 - Verifica certificazioni 
 

La funzionalità consente di visualizzare gli esiti dei controlli di II livello. E’ possibile 

visualizzare le piste di controllo ed effettuarne la stampa. 

 
 

 
Figura 74 - Pagina di ricerca per Visualizza controlli II livello 

 
 

Nel caso di ricerca specifica occorre inserire almeno FONDO e REGIONE. 

 



 

Figura 75 - Pagina di ricerca specifica per situazione controlli liv II 
 



Una volta effettuata la ricerca, viene visualizzata la lista contenente le cert in 

controllo/controllate in base alla selezione effettuata. 

 

 

Figura 76 - Situazione controlli liv II 
 

 



8. Gestione controlli  

È la funzione, comune sia alla AdC sia alla AT-AdC che consente di visualizzare la situazione 

dei controlli di I livello sia in ufficio sia in loco. 

 

 

Figura 77 - Gestione Controlli 
 

 



8.1. Situazione controlli Liv I uff 

Si tratta della funzione che consente di visualizzare la situazione dei controlli di I livello in 

ufficio, relativamente al proprio ambito di riferimento (esempio il controllore USR – I livello in 

ufficio visualizza la propria regione). 

 

Una volta selezionata dal menù la voce “Situazione controlli Liv I uff” l’utente può effettuare la 

ricerca in base ai parametri illustrati nella mappa successiva e di seguito elencati: 

 

Tipo Bando   Obbligatorio 

Anno:     Non obbligatorio 

Bando:     Non Obbligatorio  

Fondo:     Obbligatorio  

Asse:     Non Obbligatorio 

Obiettivo:   Non Obbligatorio 

Azione:    Non Obbligatorio 

Regione:  Già impostato per controllore I livello ufficio USR, non 

obbligatorio per AdG 

Provincia:    Non Obbligatorio  

Codice progetto:   Non Obbligatorio  

Codice meccanografico: Non Obbligatorio  

Tipo controllo:   I livello in ufficio 

Stato controllo:   da scegliere (non obbligatorio) tra in controllo / controllate 

Risorsa:  da scegliere (non obbligatorio) tra i valori presenti nella 

tendina 

 
Il campo Stato controllo ha una tendina (impostata a SITUAZIONE ATTUALE) in cui sono 

presenti quattro campi e l’utente può scegliere fra questi. 

 

 
Figura 78 - Stato controllo 

 
 

SITUAZIONE ATTUALE = per visualizzare lo stato attuale dei controlli in carico ad una 

determinata risorsa  

 

IN CONTROLLO = per visualizzare tutte le cert che sono in controllo  



 

CONTROLLATE = per visualizzare tutte le cert già controllate 

 

DA RICONTROLLARE = per visualizzare tutte le cert che devono essere ancora ricontrollate 

(anche se già controllate) in seguito alla rimessa in preparazione della stessa cert 

 

 

Figura 79 - Maschera di ricerca per Situazione controlli Liv I uff  
 



Una volta effettuata la ricerca è possibile visualizzare la situazione dei controlli di I livello in 

ufficio e visualizzare l’esito (parziale) attribuito dall’AT Reg e l’esito definitivo dell’USR / AdG 

(se assegnato). 

 

 
Figura 80 - Situazione controlli Liv I ufficio 
 

 

 



8.2. Situazione controlli Liv I loco 

Si tratta della funzionalità utilizzata per individuare le cert oggetto di controllo di I livello in 

loco. Dal menù selezionare la voce Gestione controlli / Situazione controlli Liv I loco. 

 

 

Figura 81 - Maschera di ricerca per Situazione controlli Liv I loco 
 

Nella ricerca va impostato il solo parametro obbligatorio Fondo. 

Per dettagliare ulteriormente la ricerca è possibile impostare anche gli altri parametri. 



Una volta effettuata la ricerca, vengono mostrati i controlli effettuati con i relativi esiti se la 

certificazione si trova nello stato CONTROLLATA. 

 

 

Figura 82 - Pagina di ricerca per Situazione controlli Liv I loco 
 

Nel caso in cui il controllo sia stato già eseguito è possibile visualizzarne il verbale. 

 

 

 



8.3. Situazione Liv I Loco Fornitori 

 
La funzione consente di visualizzare la situazione dei controlli dei Fornitori. È inserita nella 

macro voce “Gestione Controlli” ed è comune sia all’AdC sia all’AT-AdC. 

 

La ricerca presenta i seguenti parametri e solo quelli contrassegnati dall’asterisco sono 

obbligatori: 

 

 

Una volta selezionato il fondo e lo stato controllo viene visualizzata la lista dei controlli. 

 

In alto nella pagina sono riportati i dati riassuntivi: 

 

 

In basso è riportata la lista dei controlli contenente i seguenti campi: 

 

Codice fornitore 

Codice progetto 

Progressivo certificazione 

Importo certificazione 

Progressivo selezione 

Decreto di nomina 

Data decreto di nomina 

Stato del controllo 



Esito del controllo 

Data del controllo 

Nota controllo 

Data prossimo sopralluogo 

Causa prossimo sopralluogo 

Risorse 

Utente modifica 

Data modifica 

Nota modifica 

Verbale (link al documento allegato dal controllore) 

 

In fondo alla pagina è presente il link per effettuare l’estrazione dei dati riportati nella tabella. 

 



9.  Segnalazioni  

 
Comprende la sola funzione di Visualizza segnalazioni comune sia alla AdC sia alla AT-AdC e si 

raggiunge selezionando dal menù la voce Segnalazioni - Visualizza segnalazioni. 

 

 

Figura 83 - Irregolarità  
 

La pagina che si apre presenta una maschera per effettuare la ricerca.  

L’unico parametro obbligatorio è il Tipo Visualizzazione e si può scegliere tra “storico” 

oppure “attuale”.  

La ricerca può essere effettuata per Meccanografico o per Progetto. 

 

 



 

Figura 84 – Maschera di ricerca della funzione Visualizza Segnalazioni 
 

La ricerca per meccanografico consente di visualizzare la lista degli istituti interessati dalle 

irregolarità. 

I parametri di ricerca sono: 

• Regione (non obbligatorio) 

• Provincia (non obbligatorio) 

• Codice meccanografico (non obbligatorio) 

• Tipo visualizzazione (obbligatorio) 

• Stato irregolarità (non obbligatorio) 

 

Una volta effettuata la ricerca viene visualizzata la lista degli istituti in base alla ricerca fatta. 

 

 

Figura 85 – Lista istituti interessati dalle segnalazioni 



 

Nella colonna Dettaglio è presente, per ciascun codice meccanografico, la voce Progetti che 

consente di visualizzare nello specifico la situazione dei singoli progetti. 

Nel caso in cui per l’istituto bloccato / segnalato non ci siano progetti, il link Progetti non è 

selezionabile. 

 

Se invece viene effettuata la ricerca direttamente per Progetto i parametri di ricerca sono i 

seguenti: 

 

Anno  (non obbligatorio) 

Bando  (non obbligatorio) 

Fondo  (non obbligatorio) 

Regione (non obbligatorio) 

Provincia (non obbligatorio) 

Codice meccanografico  (non obbligatorio) 

Codice progetto  (non obbligatorio) 

Tipo visualizzazione (obbligatorio) 

Stato irregolarità  (non obbligatorio) 

 

Una volta effettuata la ricerca viene presentata la lista dei progetti che corrispondono ai criteri 

impostati. 

Tra i dati del progetto è presente l’importo rendicontato (se inserito dalla scuola) e il dettaglio 

della tipologia di rimborso, se presente. 

 

 



10.  Gestione ritiri e Recuperi 

Questa funzionalità, comune sia alla AdC sia alla AT-AdC, consente di visualizzare gli importi 

ritirati, inseriti dall’AdG, a seguito della soppressione totale o parziale della partecipazione ad 

un’operazione.  

 

 

Figura 86 - Gestione ritiri e Recuperi 
 



10.1. Visualizza registro ritiri 

Dopo aver selezionato dal menù la voce Visualizza registro ritiri si presenta una schermata per 

la ricerca che può essere effettuata per Scuola o Fornitore come evidenziato nella figura 

successiva.  

 

 
Figura 87 - Gestione ritiri e Recuperi 

 
 

I parametri obbligatori sono il Tipo ricerca e il Fondo, tutte le altre voci sono opzionali. 



Dopo aver avviato la ricerca, se ci sono ritiri, compare una schermata con una serie di 

informazioni che possono essere anche stampate oppure scaricate in Excel (tasto Estrai dati). 

 

 

Figura 88 - Lista ritiri 
 

Le Informazioni di progetto comprendono: 

� Codice meccanografico (istituto con progetti ritirati) 

� Codice progetto (progetto con importi ritirati) 

� Progressivo certificazione (progressivo della cert con importo negativo che alimenta il 

registro dei ritiri) 

� Riferimento certificazione da rettificare (progressivo della certificazione per la quale si 

è dovuto provvedere a inserire una cert negativa) 

 

La lista dei ritiri comprende dunque tutte le cert negative, sia quelle già rendicontate alla CE 

(per le quali le ultime due colonne sono valorizzate) sia quelle che verranno rendicontate nelle 

successive domande di pagamento (in questo caso le ultime due colonne non sono 

valorizzate). 

 

Le informazioni relative alle Irregolarità, inserite con l’inserimento della cert negativa sono: 

� Nota comunicazione ufficio (campo facoltativo presente nelle funzioni “inserimento 

cert e rend” e “modifica cert e rend”, compilato dall’AdG  nel momento in cui viene 

inserita/modificata una certificazione) 



� Protocollo nota accertamento irregolarità (protocollo della nota che accerta 

l’irregolarità) 

� Data nota accertamento irregolarità (data della nota protocollo accertamento 

irregolarità) 

� Protocollo e data OLAF sono campi non obbligatori 

 

Le informazioni relative agli importi RITIRATI riguardano l’aspetto finanziario: 

� Importo dedotto totale (importo della certificazione) 

� Importo dedotto quota UE (importo a carico della UE) 

� Importo dedotto quota NAZ (importo a carico della quota nazionale) 

� Protocollo e data di protocollo della domanda di pagamento se presente (automatico 

nel momento in cui la cert negativa validata viene rendicontata alla CE) 

 

 
 



10.2. Visualizza registro recuperi 

Dopo aver selezionato dal menù la voce Visualizza registro recuperi viene visualizzata una 

schermata per la ricerca che può essere effettuata per Scuola o Fornitore come evidenziato 

nella figura successiva.  

 
 

 
Figura 89 -  Maschera di ricerca della funzione Visualizza registro recuperi 

 
 

I parametri obbligatori sono il Tipo ricerca e il Fondo, tutte le altre voci sono opzionali. 



Dopo aver avviato la ricerca, se ci sono recuperi, compare una schermata con una serie di 

informazioni che possono essere anche stampate oppure scaricate in Excel (tasto Estrai dati). 

 

Di seguito si riporta la visualizzazione per Fondo; la maschera (unica) contiene le seguenti 

informazioni: 

� informazioni di progetto 

� irregolarità 

� recuperi pendenti 

� importi recuperati  

� importi non recuperabili 

 
INFORMAZIONI DI PROGETTO 

Informazioni progetto 

Asse Istituto Codice Progetto 
Progressivo 
certificazione 

Rif. certificazione  
rettificata  

Nota di 
comunicazione 
ufficio  

01 AGEE09ESFS H-1-FSE-2009-1 2 1  

01 VVSREW9R8E G-1-FSE-2009-9     4  3  

01 VVRSIE98EL A-1-FSE-2009-8   5 3  

 
 
 

IRREGOLARITA’ 

 
Irregolarità  

Protocollo nota 
accertamento irregolarità 

Data protocollo 
nota accertamento 
irregolarità 

Protocollo scheda 
OLAF Data scheda OLAF 

Stato recupero 

123 10/07/2010 4545 10/07/2010 Pendente 
988 18/07/2010 390 18/07/2010 Non recuperato 

 
 
 

RECUPERI PENDENTI 

I recuperi sono pendenti fino a quando la certificazione è in preparazione 

 
Recuperi pendenti 

Importo da 
recuperare 
totale 

Importo da 
recuperare 
QUOTA UE 

Importo da 
recuperare 
QUOTA 
NAZ 

Data previsione 
recupero 

€ 1.000 € 500 € 500 10/07/2010 
€ 2.000 € 1.000 € 1.000 18/07/2010 

 
 



 
I recuperi diventano RECUPERATI quando la certificazione viene inoltrata. 

 
Importi recuperati 

Rif. nota 
chiusura 
procedura 
recupero 

Importo 
recuperato 
totale 

Importo 
recuperato 
QUOTA UE 

Importo 
recuperato 
QUOTA 
NAZ 

Protocollo 
domanda 
pagamento 

Data domanda 
pagamento 

10/08/2010 € 1.000 € 500 € 500   
20/09/2010 € 2.000 € 1.000 € 1.000   

 
 

IMPORTI NON RECUPERABILI 

 
Importi non recuperabili    

Importo non 
recuperabile 
totale 

Importo da 
recuperare 
QUOTA UE 

Importo da 
recuperare 
QUOTA NAZ 

Data 
pagamento del 
rend. 

Data della 
dichiarazione di 
non recuperabilità 

Ragione della non 
ricuperabilità 

Quota FESR/FSE 
a carico della CE 

€ 1.000 € 500 € 500 10/07/2010   SI/NO 
€ 2.000 € 1.000 € 1.000 18/07/2010    

 
 



10.3. Visualizza registro decertificazioni 

 
Si tratta di una funzionalità comune sia all’AdC sia all’AT-AdC che consente di visualizzare la 

gestione dei ritiri e dei recuperi fatta dall’AdG.  

Si accede alla funzione selezionando la voce del menù Visualizza registro decertificazioni, la 

schermata che compare ha una serie di parametri di ricerca alcuni dei quali, contrassegnati 

dall’asterisco, sono obbligatori. 

 

 
Figura 90 – Visualizzazione registro decertificazioni 
 
 
Se si effettua una ricerca senza selezionare il campo Tipo decertificazione si visualizza una 

schermata con tutte le informazioni relative alle irregolarità, come evidenziato nella figura 

successiva. 

 



 
Figura 91 -  Schermata di riepilogo sulle irregolarità 
 
 
In alto a sinistra sono riportate le informazioni relative ai parametri di ricerca impostati (in 

questo caso solo Fondo). In alto a destra i dati riassuntivi delle irregolarità (numero di 

progetti, numero irregolarità, numero errori materiali, numero recuperi, numero ritiri, i totali 

riferiti alle irregolarità). 

 

È possibile effettuare l’estrazione in Excel dei dati visualizzati. 

 



11.  Scarichi 

Comprende la sola funzionalità di Scarico certificazioni comune sia all’AdC sia all’AT-AdC.  

Dopo aver selezionato dal menù dell’applicazione la voce Scarichi - Scarico certificazioni 

compare una maschera di ricerca che presenta una serie di parametri alcuni dei quali, 

contrassegnati dall’asterisco, sono obbligatori. 

 

 

 
Figura 92 – Maschera di ricerca della funzione Scarico certificazioni 
 

Dopo aver impostato i campi obbligatori, Tipo Bando (la scelta è fra Fornitore e non 

fornitore), Anno di riferimento e Fondo e aver avviato la ricerca, si visualizza una 

schermata riassuntiva con i dati che vediamo nella figura successiva. 

 



 

Figura 93 – Schermata riassuntiva della funzione Scarico certificazioni 
 

Basta cliccare sul pulsante Estrai dati per avere un resoconto dettagliato di tutte le 

certificazioni che, per i parametri di ricerca impostati, sono state fatte dalle scuole. 

 

 

 

 


