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1 Introduzione

Questo manuale é finalizzato a fornire un supporto agli Enti Locali che partecipano al Programma
Operativo Nazionale “Per la Scuola — competenze e ambienti per I'apprendimento 2014-2020” e
che hanno progetti autorizzati per gli avvisi “Adeguamento spazi e aule” prima e seconda edizione.

In particolare la guida si configura come strumento operativo per dare agli Enti Locali indicazioni su
come effettuare, sulla piattaforma finanziaria “SIF 2020” le operazioni di Gestione dei documenti di
spesa e relativi prospetti di liquidazione.

Le immagini inserite nel manuale sono utilizzate a titolo esemplificativo e servono esclusivamente per
facilitare la comprensione del testo. Tutte le modifiche e gli aggiornamenti futuri che verranno
apportati saranno integrati all’interno di questo manuale operativo. Si prega pertanto di verificare
sempre la data di aggiornamento del manuale che verra pubblicato sul portale del Ministero
Istruzione nello spazio web dedicato ai Fondi Strutturali Europei

Tutte le informazioni relative agli avvisi “Adeguamento spazi e aule” sono disponibili alla pagina del PON
https://www.istruzione.it/pon/ ed in particolare alle pagine specifiche dei due avvisi:

® https://www.istruzione.it/pon/avviso adeguamento-spazi-e-aule.html

® https://www.istruzione.it/pon/avviso adeguamento-spazi-e-aule 2ed.html

Tutti i manuali sono disponibili alla pagina:

https://www.istruzione.it/pon/ponkit disposizioni.html#sec sif
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2 Accesso alla piattaforma finanziaria SIF2020

La gestione dei documenti di spesa e dei prospetti di liquidazione puo essere fatta dai RUP
opportunamente identificati sulla piattaforma GPU™.

Tali funzionalita possono essere utilizzate solo dopo I'inserimento sulla piattaforma GPU delle schede
progettuali, la definizione dei RUP, l'inserimento delle procedure di gara all'interno della
applicazione GPU con la funzione “Gestione delle schede progettuali”.

II “"

L’accesso alla funzione puo essere effettuata dal
o direttamente dalla pagina dei PON.

area riservata” del portale del Ministero Istruzione

ACCESSO DALL’AREA RISERVATA

| RUP possono accedere con le proprie credenziali effettuando l'accesso al Portale del MI:
http://www.miur.gov.it/

Cliccare in alto a destra su ACCESSO per poter accedere alla pagina dei servizi.

Governo Itallano accesso ©

Ministero dell'lstruzione s P OOPOOO

<= Ministero dell'Universita e della Ricerca

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

NOTIZIE Leggi le notizie »

| Coronavirus, prorogata al 30 aprile la data di presentazione della
domanda di ammissione alla prima sessione degli esamid ...

NUOVO
CORONAVIRUS

Numero di pubblica utilita tuu

Universitd - 06/03/2020 COMDIVIDN =5

Edilizia scolastica, riunita al Ministero la Cabina di regia alla presenza
della Uice Ministra Ascani. "Prevedere misure p ...

Ministero - 05/03/2020 CONDIVIDN =5
#COVIDTS - HCORONAVIRUS

Coronavirus, incontro tecnico al Ministero con i sindacati

Coronavirus, online pagina dedicata e Faq

Scuola - 05/03/2020 CONDMID) =g

Coronavirus, Azzolina: attivita didattiche sospese fino al 15 marzo

Ministero - 27/02/2020 CONDIVIDI =5 Seuola - DLO3/ 2020 COMDIVID] =5
~ APPROFONDIMENTI -
S ” EsAMI PON T A Edilizia <
"= jostudio STATO . e équ L H I Scolastica @

L per il dettaglio si rimanda alla “Procedura per accesso RUP alla gestione finanziaria” disponibile ai link
https://www.istruzione.it/pon/avviso adeguamento-spazi-e-aule.html

https://www.istruzione.it/pon/ponkit disposizioni.html#sec sif
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Accedere al’AREA RISERVATA

Governo Italiano accesso @

Ministero dell'lstruzione =i QOODOOO

Ministero dell'Universita e della Ricerca _

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

Home > Accesso >

ACCESSO - . -
Accedi ai seguenti servizi

Webmall @istruzione.it
hd Accesso alla Webmail dell'amministrazione per gl utenti
can dominio @istruzione.it

Webmail @miur.it
[ Accesso alla Webmail dell'amministrazione per gli utenti
can dominio @miurit

a = paRT=ervata del MIUR per accedere ai

servizi: SIDI, Istanze On Ling, Pago in Rate, Assistenti di
lingua all'estero, Portale della governance della
formazione, PON Istruzione - Edilizia Enti Locali. Edilizia
Scolastica - Finanziamenti

Inserire le credenziali con le quali il RUP si e registrato al portale:

Login

Username: Username dimenticato?
mario.rossi
Password: Password dimenticata?
eoccoseeee
ENTRA
OPPURE

Maggiorni informazioni su SPID

o Entra con SPID Non hai SPID?

spedv’ (3 AgID eSS Sei un nuovo utente? Registrati
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selezionare dalla pagina successiva “PON Istruzione — Edilizia Enti Locali”

Area Riservata

PROFILO

Gestione profilo v Servizi in evidenza Servizi preferiti
Storico v Servizio SIDI Non & stato salvato nessun servizio tra i
i preferiti
Esci > ) . )
Istanze On Line ® Nella lista "Tutti i servizi” & possibile cliccare sulla
stella corrispondente e aggiungere o rimuovere
- un servizio dalla lista dei Preferiti, La lista @
PON Istruzione - Edilizia Enti Locali (D personale per ogni utente ed é visibile una volta
AREA RISERVATA che & stato aggiunto almeno un servizio.
I Pagina iniziale >
VEDI TUTTI >
Servizi w

4 \ I

Selezionare il link “Accesso RUP”

{} Gestione edilizia Enti Locali

P

&~ Programma Operativo Nazionale

NUOVO ACCREDITAMENTO  LISTA ENTI ACCREDITATI  LETTERA AUTORIZZAZIONE w

Le altre tre voci di menu riportate nella immagine precedente saranno presenti solo nel caso in cui il
RUP nominato coincida con il rappresentante legale dell’ente o con il suo delegato nominato dal
rappresentante legale che ha seguito la presentazione della candidatura all’avviso .
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ACCESSO DALLA PAGINA DEI PON

| RUP possono accedere con le proprie credenziali effettuando 'accesso direttamente dalla pagina dei
PON:

https://www.istruzione.it/pon/

Cliccando in alto a destra su “ACCESSO Al SISTEMI” il RUP puo accedere alla
e GESTIONE INTERVENTI per la GPU

e GEST. EDILIZIA ENTI LOCALI per accedere alla piattaforma finanziaria SIF 2020

< C (Y & istruzioneit/pon/7pk vid=1d5fb6a027320c61521185250148719 o® # 0N

one O Accesso ai Servizi -~ -
FONDI Gestione Interventi
JTRUTTURALI % ) )
2

i . 14- L. .
s EUROPEI 014:2030 IPON -~  Awisi- PONkit~  PON tras
PER LA SCUOLA - COMPETEMZE E AMBIENTI PER L'APPRENDIMENTO (FSE-FESR)

IN EVIDENZA

28/10/2020

Contrasto alla poverta educativa e Supporti didattici: scuole

paritarie,prorogato al 13 novembre il termine per I'invio dalle
convenzioni e delle fideiussioni

' 28/10/2020
Smart class CPIA, sedi carcerarie e scuole polo in ospedale:
prorogata al 28 febbraio 2021 il termine per la chiusura dei
‘ progetti
& % 28/10/2020
Contrasto alla poverta educativa Smart Class Primo ciclo: rorogato 31 29 gennaio 20211

Scuole Paritarie: Prorogato al 13 novembre il termine per 'invio delle tErmIRe peRle ciNsUret Progaid

convenzioni e delle fideiussioni
27/10/2020
Smart Class - Obiettivi di Servizio: on line il nuovo avviso

Una volta cliccato su GEST. EDILIZIA ENTI LOCALI si accede all’accesso RUP come visto nella pagina

precedente.
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3 Prospetti di Liquidazione e Documenti

Come visto nel paragrafo precedente, selezionando il link “Accesso RUP” si accede all’applicazione
finanziaria SIF2020 dove, nel menu funzioni a sinistra, compare la funzione “Prospetti di Liquidazione
e Documenti” sotto la voce di menu “Progetti”

erll s i = SiE a0 NERALE SIF 2020 - SISTEMA INFORMATIVO FONDI T

SIF2020

La funzione “Prospettiliquidazione e documenti” , come gia anticipato nel paragrafo precedente, ¢ attiva
solo dopo aver effettuato a sistema le seguenti operazioni?:

- inserimento delle schede progettuali e inserimento dati RUP (piattaforma GPU)

- attribuzione del codice progetto (piattaforma finanziaria). Questa attivita & a carico del
Sistema Informativo quindi I’'Ente non deve fare nulla.

- inserimento delle procedure di gara (piattaforma GPU)

Per ciascuna voce di costo del riepilogo finanziario presente in GPU € necessario inviare un prospetto di
liquidazione.

Per ogni procedura aggiudicata (CIG), occorre inserire almeno un PROSPETTO DI LIQUIDAZIONE (Stato
avanzamento finanziario) , ad esempio, a seguito di un SAL o dell’avvenuta fornitura di beni.

Si precisa che il prospetto di liquidazione puo far riferimento anche all’intera procedura di affidamento,
ossia comprendere anche piu SAL e il conto finale.

Il documento collegato al prospetto di liquidazione deve essere firmato digitalmente. Solo se il RUP non
dispone di una firma digitale puo apporre una firma autografa.

2 Sj rimanda alle pagine dei manuali e alle pagine specifiche dell’avviso per le spiegazioni relative a queste funzionalita
https://www.istruzione.it/pon/ponkit disposizioni.html

https://www.istruzione.it/pon/avviso _adeguamento-spazi-e-aule.html

https://www.istruzione.it/pon/avviso adeguamento-spazi-e-aule 2ed.html
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3.1 Ricerca e Riepilogo progetti

Dopo aver selezionato la voce di menu “Prospetti Liquidazione e Documenti’, I'applicazione
presenta una pagina di ricerca dei progetti . | filtri sono tutti opzionali:

A  Progetti - Gestione Prospetti Liquidazions  Ricerca o

= Filtr salezone

Seleziona i filtri da applicare alla ricerca

Avviso Sekaona

! | iy | o

Ente Seleaons

ks

cup Sekaona

Progetts Sekepona

Cerca

Se non viene impostato alcun filtro e si preme il bottone CERCA, il sistema elenca tutti i progetti a
cui il RUP e associato . Nell” immagine sottostante il RUP € associato ad un unico progetto.

Come si vede dall'immagine, nella parte sinistra sono riportati i dati anagrafici del progetto.

ELENCO PROGETTI

Importo Quote Doc.
Castore Totale Aggiudicate Complessivo Spesa
Avviso Ente Locale | Denominazione Tratfarient Progetto CUP Autorizzato Procedure Di Prospetti (Prosp. Liq. Pagato
Gara (Inviati o in Inhviati o in
Preparazione) | Preparazione)
7.1 ”
L

X56BH1800

o 107 1A
13184 del 24/06/2020 - FESR - HCOMOCZIZZ COMUNE DI 0470007
Adeguarnento. . [Leggi tutto] — FESZRDPZCD{NJM oo € 158929 B6 € 158.531 66 €53.100,00 € 52 600,00 €31.88593

Di seguito la spiegazione di alcuni campi:

e Aggiudicato procedure di Gara: Rappresenta |'lmporto complessivo aggiudicato delle
procedure di gara inserite nella piattaforma GPU per il progetto.

e Importo complessivo prospetti (Inviati e in preparazione): Importo complessivo dei prospetti
di liguidazione associati al progetto

e Quote.Doc.Spesa: (Prosp. Lig. Inviati o in preparazione): Importo complessivo dei documenti
di spesa associati a tutti i prospetti di liquidazione

e Pagato: Importo Pagato dall’Autorita di Gestione per il progetto.

Sono previste due azioni:

£ consente di accedere alla gestione dei documenti (fase propedeutica all'inserimento di un
prospetto di liquidazione)

consente di accedere alla gestione dei Prospetti di liquidazione.

Prima di procedere all’inserimento di un Prospetto di liguidazione, & necessario inserire tutti i
documenti di spesa.

Nei prossimi due capitoli segue la descrizione dettagliata di queste due funzioni.
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4 Gestione Documenti

Come anticipato nel paragrafo precedente, prima di procedere all'inserimento di un prospetto di
liguidazione, € necessario inserire tutti i documenti che poi potranno essere associati ai Prospetti di

liquidazione.

Selezionando I'azione gestione documenti

/

7, se non sono ancora stati inseriti documenti sul progetto,

si presenta una pagina come di seguito riportata:

A Progetti - Gestions Prospetti Liquidazione Ricerca Gestions Documenti

FILTRE: Awvise: 13154 ol MMEFII0 - FESH Codice Ente: OO0

Tipa:| Fatra " ‘, Mty insanmierio

Decurrrrts di s

Drocuments non ol soesa

&

| ndistro

Nessun dato trovato secondo i filtri impostati

Possono essere inseriti documenti di tre diverse tipologie come riportato nella tendina

dell'immagine precedente:
e Fatture

e Documenti di spesa
e Documentinon di Spesa

Le Fatture si riferiscono a procedure di gara inserite in GPU afferenti alle seguenti voci di costo:

—  Forniture
- Lavori
— Pubblicita

Possono anche riferirsi alle altre voci di costo del riepilogo finanziario di seguito riportate:
- Spese tecniche di Progettazione, Direzione Lavori e Collaudo

— Altre Spese

Le voci di costo Forniture, Lavori e Pubblicita prevedono obbligatoriamente che sia stata
effettuata almeno una procedura di gara, inserita nella piattaforma GPU e documentata con

Fattura o Documento di Spesa.

Per le restanti voci di costo puo essere o meno prevista una procedura di gara. Resta pero sempre
obbligatorio documentare la spesa con una Fattura o un Documento di Spesa.

10
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I Documenti Di Spesa rappresentano le spese a supporto dei pagamenti per il personale interno
all’Ente locale o i soggetti che non emettano fattura (es. personale amministrativo dell’istituzione
scolastica in caso di dissesto finanziario dell’ente, direttore lavori, collaudatore).

Le tipologie di Spesa non documentabili tramite fattura sono riportate nella tabella successiva

Incarico Interno Ente Tabella riepilogativa (riferimenti nomina; dettaglio di ripartizione
dell’incentivo per I'esecuzione delle funzioni tecniche)

Incarico Personale Scolastico Tabella riepilogativa (costo orario, numero di ore effettuate,
riferimenti nomina; dettaglio del compenso erogato)

Professionista — Documento di spesa che viene emesso come
prova dell’esecuzione di prestazioni professionali per conto di

Notula  Professionale-prestazione terze persone, a fronte delle quali € richiesto un pagamento

occasionale

Altro Altre tipologie di spese

11
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I documenti non di spesa sono documenti a supporto dei Lavori e delle Forniture effettuate o
altri documenti generici (ad es. eventuali dichiarazioni integrative o di rettifica a documenti gia
inseriti afferenti il progetto.

Le tipologie di documenti non di Spesa sono riportati nella tabella successiva

Professionista Determina di Liquidazione
DURC

Verifica inadempimenti — Agenzia delle Entrate Riscossione

LAVORI SAL

Certificato di Pagamento
Determina di Liquidazione
Conto Finale

Relazione sul conto finale
DURC

Verifica inadempimenti — Agenzia delle Entrate Riscossione

FORNITURE Determina di Liquidazione
DURC

Verifica inadempimenti — Agenzia delle Entrate Riscossione

12
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4.1 Gestione Fatture

Come visto nelle pagine precedenti, una volta effettuata la ricerca e possibile selezionare il tipo
documento FATTURA:

Premendo il bottone “Nuovo inserimento” il sistema si predispone ad acquisire i dati della
fattura:

A Progetti - Gestlons Prospeti Liguidazl, | Gestians D Fattura @

Inserisci nuova fattura

Data Fattura *

Humera Fattura *

Denominazione o Cognome Nome Fornitore *
Codice Fiscale Fornitore (Persona Flslca) ™
Partita lva Fornitore **

Descrizione Fattura =

Importo Totale (imponibile + IVA) * €
Documento * Sfoglig... | MNessun file selezionato,

Salva Torna all'elenco

() Campo obbligatorio

(*#) Campi obbligatori alternativi

| campi contrassegnati da * sono obbligatori, quelli contrassegnati da ** sono campi obbligatori
alternativi, cioé almeno uno dei due deve essere presente.

| campi previsti per I'inserimento di una fattura sono:
e Data Fattura (campo obbligatorio)
e Numero Fattura (campo obbligatorio)

e Denominazione o Cognome e Nome Fornitore: in caso in cui il fornitore sia una societa, si
inserisce la relativa denominazione, altrimenti il nome ed il cognome (campo obbligatorio)

e Codice Fiscale del Fornitore: viene inserito il codice fiscale solo nel caso in cui il fornitore
una persona fisica e non una societa

e Partita lva: viene inserita la partita Iva della societa. (il campo & alternativo al Codice Fiscale)
e Descrizione Fattura (campo obbligatorio)
e Importo totale della Fattura (comprensivo dell'lVA) (campo obbligatorio)

e Documento: Caricamento del file relativo alla fattura. Si accettano solo documenti con
estensione .pdf

13
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Dopo aver inserito i dati e premuto il bottone SALVA, il sistema controlla che tutti i campi
obbligatori siano stati inseriti e registra i dati nel sistema. Se il salvataggio va a buon fine il sistema
torna alla pagina Gestione Documenti dove viene riportata una riga con i dati riferiti al documento
inserito.

Di seguito una schermata illustrativa

M Progetti - Gestione Prospetti Liquidazione Ricersa Gestione Documenti Fi)

FILTRI Avvigo: 12184 dal 24/06/2020 - FESR Cod. Progetto: 107 14-FESRPOMN.A

Tipo: Fatira :J ) Nuows inganmierto

ELENCO DDCUMENTI FPROGETTO Indietro
Documento Quote Documento Associate A Prospetti [H Liguidazione

Totale Su Frosp.
Inviati

Totale Totale Su Presenza Quota
{inchugo IVA) Cppure In Prospett] Inviati In Un Pagamento
Preparazions

HNumero Fattura Oppure
Tipe E Numers Documento Data Descrizione

Faltura Faft_124 0211¢2020 Acouesto separator in Plidgass £58.000.00 B 0,00 E000 m A

Possa con | modse sulls (cons per weialiizars W descriziors delfanions comispondants Wisuallzzati risultati da 1 a 1 su 1 totall. Risuttati per pagina: :

m
L

Di seguito la spiegazione di alcuni campi:

Dewnload dab

e Totale su Prosp.Inviati o in Preparazione: contiene I'importo della fattura presente in
prospetti di liquidazione inviati o in preparazione

e Totale su Prosp.Inviati: Importo della fattura presente in prospetti inviati (tale importo sara
sempre minore o uguale al precedente)

e Presenza Quotain un pagamento: Riporta “si” se il documento & presente in un pagamento
fatto da AdG all’Ente

Inoltre sono presenti le seguenti azioni:

@ consente di scaricare la fattura inserita

7 consente di modificare il documento

W consente di cancellare il documento

La fattura puod essere cancellata solo se non & inserita in un prospetto di liquidazione.

Selezionando I'azione di modifica della fattura ', si aprira la pagina di modifica dove il RUP potra
modificare tutti i dati anagrafici incluso il file.

Attenzione: I'icona per la modifica non e visibile se la fattura non & modificabile.

14
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Modifica Fattura
Data Fattura * 02102020
Mumerao Fattura * Faft_124
Denominazions o Cognome Nome Fornitore * Mario Blarchi
Codice Fiscale Fornitore {Persona Fisica) ** BROMRIEIAGECIS 1]

Partita lva Fornitore **

Descrizione Fattura Acquisto separator in Plexiglass

|
Importo Totale (imponikile + IVA) * ‘ € 58.000,00
Documento * ‘ Fatt_124 pdf
Totale Quote Fattura riferite a € 0,00
Prospetti Inviati o in preparazione ‘
Somma Quote Fattura riferite a Prospetti Inviati ‘ € 0,00
\

Presenza di Quote Fattura in un Pagamento

[ sava | [ Eimina | [Tomaalielenco]

(*) Campo obbligatorio

(**) Campi obbligatori alternativi

Possono essere modificati tutti i campi visualizzati e puo anche essere sostituito il file relativo alla
fattura tuttavia il sistema effettua un controllo di coerenza con gli altri importi / le altre operazioni
finanziarie; ad esempio se I’AdG ha gia pagato I'importo all’ente non € possibile apportare modifiche.

Premendo il pulsante SALVA il sistema esegue la registrazione delle informazioni variate.
Premendo il pulsante ELIMINA il sistema effettua I’eliminazione della fattura.

Selezionando TORNA ALL’ELENCO, la funzione ritorna alla pagina di elenco dei documenti inseriti
per il progetto.
S i : S 5

A Progetti - Gestione Prospenti Liquidazione Ricerca  Gestione Documenti

FILTRI Avvigo: 12184 dal 24/06/2020 - FESR Cod. Progette: 107 14 FESRPON-A

Tipo: Fatira :l L 4

Documento Quote Documento Associate A Prospetti [H Liguidazione

Totale Su Frosp. Azhord
Nismearo Fattura Oppure Data Dascrizions Totale Inviati Totale Su Presenza Quota
Tipo E Numers Documents iz {Incluso IVA) : Cppure In Prospett] Inviati In Un Pagamento
reparazions

Fatura Fafi_124 0211¢2020 Acrpesto separaton in Pledgass & 52.000,00 B 000 000 m = |

Wisualizzati risultati da 1 a 1 su 1 totall. Risultati per pagina

@  Download dib
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4.2 Gestione Documenti di Spesa

Tipo: Documento di spesa - '|7 Muowo inserimento

Selezionando “Documento di Spesa” e premendo il bottone “Nuovo inserimento” il sistema si
predispone ad acquisire i dati del documento

#  Progetti - Gestione Prospetti Liquidaziene | Gestione Decumenti  Inserimente Documents di spesa 4
Inserisci nuovo documento di spesa
Tipo documento di spesa * ‘ Seleziona ',
Data *
Incarico Interne Ente
Descrizione Documento * Incarico Personale Scolastico
Prestazione Occasionale
Professionista - Notula professionale
Altro
Importe Documento * €
Documento * Sfoglia... | Messn file selezicnato.
[ Salva ' [Jnrmmll'cluuu
() Campo obbligatorio
| campi presenti a sistema sono i seguenti:
e Tipo Documento (es. tabella per un incarico interno all’ente) (campo obbligatorio)
e Data documento (campo obbligatorio)
e Descrizione Documento (campo obbligatorio)
e Importo Documento (campo obbligatorio)
e Documento: Caricamento del file relativo al documento di spesa. Si accettano solo
documenti con estensione .PDF
Quelli con asterisco sono obbligatori.
Dopo aver inserito i dati e premuto il bottone SALVA, il sistema controlla che tutti i campi
obbligatori siano stati inseriti e registra i dati nel sistema.
Dopo aver inserito i dati, il sistema torna alla pagina Gestione Documenti dove viene riportata
una riga con i dati riferiti al documento inserito. | campi sono stati gia descritti nel tipo documento
fattura e valgono le stesse regole anche per la modifica e la cancellazione.
M Progeni - Gestiona Prespatti Liquidaziens  Ricerca  Gaestiens Decument @
FILTRI: Bwyigo: 13184 dal 24062020 - FESR Cod. Progetto: 10 7 14-FESRPON-4,
Tipe:| Faltura j W Muows Insecimanto
ELENGO DOGUMENTI FROGETTO | [m—

Cuote Documento Associate A Prospett! DI Liquidazione

Totale Su Prosp.
Numers Fattura Oppure Descriziorie Totale Irviti Totale Su Fressnza Quota
Tipe E Numero Documento (Inclusa IVA) PCIIIDI!I‘I_I‘! . Prospett] Inviati In Un Pagamento
reparaziene

Fattura Fatt_124 GFA02020 Acquisto separaton in Plesglsss €58 000,00 €0.00 €0.00 h S W

; Incanico Interno Erte
Diocumento of spesa &7

D12020 Tabeda Incancn @ colaudalon  [Leggl tutta] & 1.500,00 €0.00 £0.00 B A

Pasay con |l molse SUl 1COMS Der MILpkEzere 1 discrizions dallusons comiponderbs Wisualizzati risultati da 1 a 2 su 2 totall. Risuttati per pagina:
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4.3 Gestione Documenti non di Spesa

Tipo: Documento non dispesa = % Muove inserimento

Selezionando “Documento non di Spesa” e premendo il bottone “Nuovo inserimento” il sistema
si predispone ad acquisire i dati del documento

A | | Gestiene Decumentl  Inserimente Documents nen di spesa

&

Inserisci nuovo documento non di spesa

Tipe documento nen di epesa *

Selariora

Data *

Descrizione Documento *

Documento *

{*) Campo obbiigatario

| campi contrassegnati da * sono obbligatori.

| campi previsti per I'inserimento di un documento NON di spesa sono:

e Tipo Documento (es. Durc, Determina di Liquidazione, Verifica inadempienti,...) (campo
obbligatorio)

e Data documento (campo obbligatorio)
e Descrizione Documento (campo obbligatorio)

e Documento: Caricamento del file relativo al documento non di spesa. Si accettano solo
documenti con estensione .pdf

Dopo aver inserito i dati e premuto il bottone SALVA, il sistema controlla che tutti i campi
obbligatori siano stati inseriti e registra i dati nel sistema.

Dopo aver inserito i dati, il sistema torna alla pagina Gestione Documenti dove viene riportata
una riga con i dati riferiti al documento inserito.
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M Progetti - Gestione Prospetti L Ricerea
FILTRI: Awviso: 13194 dal J4/06/2020 - FESR

Tipo:  Fattirs

Numere Fattura
Tipe E Numers Do

Faktura Fal 124
Documerto d spesa lncancotlgs]mo safe

Documentn non di spesa FDmih{:g] PURC

Cod. Progetto: 10 7 1A-FESRFON-A

Documento

Data Descrizians

02102020 Acouisto separaton in Piexiglass
01102020 | Tabebs fncarico & cobsudatore.  [Legal tutto]
Q02030 | DURCHala socketd che fomisce. [Leggl tutte]

Quote Documento Associate A Prospett! DI Ligquidazions

u Prosp.
Tatale Inviati Totale 5
{Iniuse IV} Oppure In Prospstt! Invist|
Preparazions
E 58.000,00 ED00 €0,00
£ 150000 £0,00 £0,00

sualizzati risultati

@ Downbosd dat

Un documento non di spesa pud essere sempre cancellato fino a quando non viene erogato il
saldo finale da parte dell’ADG per il relativo progetto. Dopo aver ricevuto il saldo il documento non
di spesa non puo essere cancellato né modificato

M Progetti - Gestione Prospetti L Ricerea

FILTRI: Awviso: 13194 dal 24063020 - FESR

o

Tipo:  Fattirs

Numere Fattura Oppurs
Tipo E Numero Doctmant

Faktura Fal 124
Documerto d spesa lncancotlgs]mo safe
Documentn non di spesa FDmih{:g] PURC

Cod. Progetto: 10 7 1A-FESRFON-A

Documento

o Descrizians

02102020 Acouisto separaton in Piexiglass
01102020 | Tabebs fncarico & cobsudatore.  [Legal tutto]
Q02030 | DURCHala socketd che fomisce. [Leggl tutte]

Quote Documento Associate A Prospett! DI Ligquidazions

Tt u Prosp.

Totale ikl
{Inciuso (Vi) Oppuire In

Proparazions

Totale Su Prezenza O
Prospstt] Invist| In Un Pag;

E 58.000,00 E 0,00 €000

£ 150000 £0,00 £0,00

Visualizzati risultet da 1 a3 su 3 totali. Risuttati per pagin;

@ Downbosd dat
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5 Gestione Prospetti di liquidazione

Un prospetto di liquidazione pud essere gestito a sistema solo dopo aver inserito i documenti di spesa
che si prevede di associare allo stesso. Inoltre, per le voci di costo con procedura di gara deve essere
completato I'inserimento dei dati sulla piattaforma GPU, ovvero I'importo aggiudicato e il contratto.

Il prospetto di liquidazione € dunque “un raccoglitore” di documenti di spesa afferenti ad una o piu voci
di costo del progetto. Come anticipato nel capitolo 3 ci sono due tipi di prospetti di liquidazione:
quelli con voci di costo afferenti a procedura di gara e quelli le cui voci di costo sono senza procedura.
Non e possibile avere un prospetto di liquidazione “misto”.

I documenti non di spesa rimangono associati al progetto e non vengono associati ai prospetti.

Prospetto con Procedura.

Sul prospetto di liquidazione con procedura di gara & possibile inserire le voci di costo per le quali sulla
piattaforma GPU si e provveduto ad inserire le opportune procedure e i dati di aggiudicazione sono
stati inviati dalla piattaforma GPU alla piattaforma finanziaria.

Voci di costo con obbligo di procedura:
> A-Lavori
> B-Forniture
> D-Pubblicita

Voci di costo che possono essere inserite con procedura:
> C-Progettazione/Direz.Lav./Collaudo
> E-Altre Spese

Per quanto riguarda quindi lavori, forniture e pubblicita € obbligatorio, per inserire i documenti di spesa e
i relativi prospetti di liquidazione, aver inserito sulla GPU la relativa procedura.

Per le tipologie divoci Ce E, se I'ente ha espletato delle procedure queste andranno inserite in piattaforma
GPU prima di inserire i documenti di spesa e i prospetti di liquidazione. Nel caso in cui le voci di costo
C e E siano sostenute senza procedura dovranno essere inserite in un prospetto senza procedura.

Un prospetto di liquidazione con procedura puo essere riferito ad un solo CIG .

19



FONDI
JTRUTTURALI
[rer— EUROPEI 2014-2020 i

PER LA SCUOLA - COMPETENZE E AMBIENTI PER L'APPRENCIMENTO (FSE-FESR)

Prospetto senza Procedura.
Le voci di costo dove non vi & obbligo di procedura sono dunque:

» C-Progettazione/Direz.Lav./Collaudo
> E-Altre Spese

Complessivamente quindi I'ente dovra fare almeno un prospetto di liquidazione per ogni CIG e,
almeno un prospetto per le spese senza procedura se tali spese sono presenti nel piano finanziario
autorizzato.
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5.1 Prospetti di liquidazione afferenti a Procedure di gara
Un prospetto di liquidazione deve essere riferito ad una specifica procedura di gara (CIG).

Lo stesso CIG pud essere inserito in piu prospetti di liquidazione mentre in uno specifico prospetto di
liguidazione non & possibile inserire piu CIG.

E’ importante che la somma degli importi dei vari prospetti indicati per ogni voce di costo non superi
I'importo aggiudicato della voce di costo di riferimento.

E’ inoltre necessario che la somma degli importi delle voci inserite nel prospetto non superi I'importo
totale del prospetto.

In nessun caso la somma degli importi di tutti i prospetti pud superare il totale autorizzato del progetto.
INSERIMENTO PROSPETTI DI LIQUIDAZIONE

Partendo dalla pagina “Elenco progetti” riportata nel paragrafo 3.1

ELENCO PROGETTI

Importe Quote Doc.
Aggiudicato Cemplessivo )
: U Gestore Totale 0 :
Avviso Ente Locale | Denominazione Tractarintanti Progetto CUP ALtorisato Procgg:lare Di (ﬂ‘:’i:{’ieoniln & Pagato

Preparazione) | Preparazione)
13184 del 24/05/2020 - FESR XCOMOCIZ™  COMUNE DI e R .
i e Tckaltra] £EES MWENE FESRPONH . €15002086  €15053188  €5310000 | €5280000  €3198593 Ly -

L
-
. ’ . . TR . . . . . .
Selezionando l'azione -~ (Gestione Prospetti di liquidazione), si presenta una pagina come di seguito

riportato : in alto ci sono i DATI DI RIEPILOGO del PROGETTO

#  Progetti - i Prospetti Liguidazi Ricerca i Prospetti Ligui

Dati di Riepilogo Progetto

Progetto 10.7 1A-FESRRSMTRA227009
Ente COMUME DI IZRTILIE

cup

Totale Progetto £35.100 00

Totale Aggiudicato Procedure £0,00

Importo Complessivo Prospetti €000

Totale Quote Documenti giustificativi delle voci di costo riferite a €000

Prospetti di Liquidazione inviati o in preparazione

Totale Pagato €7.02000

Tipo:  Prospetto CON Procedura '|7 Muovao inserimento

ELEHCO PROSPETTI LIQUIDAZIONE

Messun dato trovato secondoa i filtr impostat
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Relativamente ai dati di riepilogo mostrati nella schermata precedente si illustrano alcuni campi:
e Totale Aggiudicato complessivo delle procedure inviate da GPU a SIF

® Importo complessivo Prospetti di liquidazione, che viene inserito nei prospetti afferenti al
progetto (importo che si aggiorna con il progressivo inserimento dei prospetti)

e Totale Quote Documenti associati a tutti i prospetti di liquidazione afferenti al progetto
(importo che si aggiorna con il progressivo inserimento dei prospetti e si associano i documenti
di spesa)

e Totale Pagato dall’Autorita di Gestione all’Ente

Dopo aver selezionato sulla tendina “Prospetto con Procedura” ed aver premuto il pulsante
il sistema mostra una pagina che consente al RUP di registrare il prospetto.

FILTRI: Avvise: 153154 del 24/06/2020 - FES ..

Inserimento Prospetto Liquidazione ¢on Procedura

Progetto 10.7 1A-FESRPOMN-4 .. -2020- .
-Ente COMUMNE DI, oo
-CUP XAEH18000470007
cig* 252255397 M
- Totale Aggiudicato € 78.229.66
- Importo Complessivo Prospetti di Liquidazione £€0,00

{Prospetti inviati o in preparazione)

- Totale Quote Documenti di Spesa Associate £0,00

{Prospetti inviati o in preparazione)

Prospetto
- Stato
- Data™ 02/11/2020
- Atto Giustificative del Prospetto di Liquidazione® & |M| Ric_28444. pdf
- Importo Complessivo del Prospetto® €| 100,00

[ sava | [ indiewo |

La pagina prevede che il RUP inserisca i seguenti campi obbligatori:

1. La procedura da associare, a scelta dalla tendina “CIG”. Questo valorizza in automatico
il campo “Totale Aggiudicato” mostrato sulla maschera.

2. La data del prospetto

3. Il documento (campo “Atto giustificativo del prospetto di liquidazione”) che deve

essere firmato digitalmente.
Solo se il RUP non dispone di una firma digitale si puo apporre una firma autografa.
Si accettano solo file con estensione ‘.PDF’ o ‘P7M’.

4. L'importo complessivo del prospetto
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Gli altri campi della pagina non sono digitabili dall’utente:

“Importo complessivo Prospetti di liquidazione” Rappresenta I'importo complessivo dei prospetti di
liguidazione legati alla procedura di gara impostata (CIG). Non e digitabile

“Totale quote documenti di spesa associate” Rappresenta la somma delle quote di fatture o documenti di
spesa associate (le quote) a prospetti di liquidazione legati alla procedura di gara impostata (CIG)

Dopo aver compilato i quattro campi obbligatori (CIG, DATA, FILE ALLEGATO E IMPORTO),
premendo il bottone Salva si attiva la sezione per inserire gli atti amministrativi.

Selezionando 0 (AGGIUNGI NUOVO ATTO AMMINISTRATIVO) si possono caricare i file relativi
agli Atti Amministrativi.

Si accettano file .pdf o .p7m

Prospetto 3]
- State In Preparazione
- Data* 02172020
= - o 8 i n_m
r =
= Azioni Atti amministrativi 0 Aggiungl nuovo atto amministrativo M Scarica tutti gh atti amministrativi in formato zip

T - ETETICG AL ISt Aty

- Imperto Complessivo del Prospetto™ €| 10000

[ Salva ] [ Invia Elimina ] [ Indietro

(") Dati obbligatori

ELENCO ¥OCI DI COSTO DEL PROSPETTO

Voci Di Costo Della Procedura Yoci E Quote Del Prospetto Di Liquidazione
Yoce Di Costo Importo Tet. Autorizzato Voce Importo Aggiudicato CIG Importo Yoce Prospetto Stato | Azioni Documento Quota Associata Doc. Spesa Prese;

Altre Spese €2.398,00 €1.000,00
Forniture €77.229 66 £77.229,66 0
Totale Maturato Yoci € 0,00 Totale Quote €0,00
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| file caricati si possono cancellare con I'apposita icona m , Si possono scaricare con l'icona @ ,

e si possono scaricare tutti insieme in un unico file .zip con l'icona

Gt
- Totale Aggiudicato

- Importo Complessivo Prospetti di Liquidazione

(Prospetti inviati 0 in preparazione)

- Totale Quote Documenti di Spesa Associate

{Prospetti inviati o in preparazione)
Prospetto
- Stato

- Data*

- Atto Giustificativo del Prospetta di Liquidazione*

- Azioni Atti amministrativi

- Elenco Atti amministrativi

- Importo Complessivo del Prospetto*

765225539
7320066

€100,00

€000

&
In Preparazione
024172020

Ric_2addd pat [

&) Aggiungi nuovo atto amministrative ||| Scarica tutl o st amministrati in formato zip

Check List.pdf B
filehiame pef Bw

€| 10000

€} Dati obbligatori

ELENCO VOGI DI GOSTO DEL PROSPETTO

Voci Di Costo Della Procedura Voci E Quote Del Prospetto Di Liquidazione:
Voce Di Costo Importo Tot. Autarizzato Voce Importo Aggiudicato CIG Importo Voce Prospetto Stato  Azioni Documento Quoata Associata Doc. Spesa Presente In Un Pagamento
Alre Spese £2.36500 €1.000,00 [+]
Forniture £77.02088 €77.229 86 [+]
Totale Maturato Voci £0,00 Totale Quote: €0,00

Nella seconda parte dello schermo “Elenco Voci di Costo del prospetto” sono riportate le voci di
costo previste dalla procedura selezionata e i corrispondenti importi autorizzati e aggiudicati.

Selezionando il 0in prossimita della voce di costo (es.Forniture) , si apre una pop-up: per
consentire l'inserimento dell'importo per cui I'Ente chiede il rimborso per la voce di costo nello
specifico prospetto.

tti amministrativi W) Aggiungi nuova atta amministrativo Scarica tutti gli
) Associa Voce di Costo al Prospetto
Atti amministrativi

Inserimento voce di Costo

Complessivo del Pt
Voce di Costo: Formiture

Importe Voce Praspetto™ €| 100

() Importo Vace Prospetto Obbligatorio
Jatori

© DEL PROSPETTO

Salva Annulla

Al salvataggio il sistema verifica la congruita degli importi3.

Dopo aver premuto il bottone SALVA, si ritorna sulla pagina precedente dove vengono valorizzati

3 In particolare il sistema effettua le seguenti verifiche:

¢ I'importo della voce piu gli importi gia eventualmente registrati sulle altre voci di costo del prospetto non superi il
totale del prospetto.

¢ 'importo sommato agli importi relativi alla stessa voce di costo di altri prospetti del progetto non superi l'importo
aggiudicato della voce di costo della procedura indicata sul prospetto.

¢ 'importo della voce di costo sommato a tutti gli altri importi relativi alla medesima voce di costo non deve superare
I'importo autorizzato della voce di costo.
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i seguenti campi:
° “Importo Voce prospetto”

° Lo stato che viene rappresentato con un pallino rosso per indicare che non sono
ancora stati associati documenti per questa voce di costo

Le azioni ammesse sulla voce di costo del prospetto sono:

J

(consente di accedere alla modifica) e

( consente di cancellare la voce di costo dal prospetto)

ELENCO VOCI DI COSTO DEL PROSPETTO

Voci Di Coste Della Procedura Voci E Quote Del Prospetto Di Liquidaziene
Voce Di Coste Importe Tot. Autorizzate Voce Imperte Aggiudicate CIG Imperte Yoce Prospetto State | Azioni Documento Quota Associata Doc. Spesa Presente In Un Pagamente
Altre Spese €2.396,00 €1.000,00 o
Forniture €77.229 66 €77.229 .66 €100,00 . £ |
Totale Maturato Voci € 100,00 Totale Quote €0,00
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INSERIMENTO QUOTA

MLLEL
»

Selezionando I'icona - si accede alla pagina di Modifica delle voci di costo del prospetto.

Dopo i dati di riepilogo & possibile associare i documenti di spesa alla voce di costo.

Modifica Voce di Costo

Prospetto B
- State In Preparazione
- Data 10/11/2020
- Importo Totale Prospetto € 100,00
Yoce di Costo Forniture
- Importo Totale Auterizzate Voce € 77.22066
- Importo Aggiudicate CIG € 78.220 66
- Importo Complessivo su questo prospetto® € 100,00

Salva } [ Indietro

() Dati obbligatori

15erimento Quota

DETTAGLIO QUOTE DOCUMENTO ASSOCIATE

Ricerca

_ Messun dato trovato secondao i filtr impaostati

Premendo il tasto NUOVO INSERIMENTO QUOTA, la funzione riporta I'elenco dei documenti di
spesa inseriti nella Gestione dei Documenti descritta nel capitolo precedente.

Il RUP dovra quindi selezionare dall’elenco visualizzato, il documento da associare alla voce di
costo e scrivere I'importo da associare nel campo Importo quota

Inserimento Quota

Prospetto &
- Stato In Preparaziong
-Data 10A1/2020
- Importo Totale Prospetto £100,00

Voce di Costo Farniture
- Importo Maturato €100,00
- Totale Quote Doc. Associate €0on

Importo Queta™ €| 100]

) Dati obhligatori

LENCO DOCUMENTI DI SPESA DEL PROGETTO

Tipo Documento Ti’:,‘;,"g“,;f’"ﬁg'r“‘,'B’u‘g{.‘;;:g,fm Data Documento Descrizione Documento Totale Documento  Totale Ouote Gia Associate  Capienza p SCeOli
Fattura RC/oE9 26410/2020 Progettazione e direzione lavori Edificio B Scuola L. Da Yinci €2.000,00 €000 £€2.000,00 @
Fattura RC/H88 23/10/2020 Lavori di riqualificazione edificio B piano 2 Scuola L. Da Yinci £15.000,00 £15.000.00 CAEIOENTE
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\

Nella colonna “Capienza” e riportato I'importo massimo che puo essere associato alla voce di
costo al netto di quanto gia associato in altri prospetti. Nel caso in cui la quota € stata totalmente
associata compare la dicitura “NON CAPIENTE” e non potra essere selezionata.

L'importo inserito nel campo “Importo Quota” deve essere minore o uguale dell'importo del
documento associato. Se si inserisce una quota inferiore all'importo del documento, la quota
restante non associata potra essere associata ad un altro prospetto afferente ad una procedura
che prevede la voce di costo Fornitura.

Al salvataggio il sistema effettua i seguenti controlli sull'importo della quota:

e sommato alle altre quote gia associate alla stessa voce di costo del prospetto non supera
I'importo della voce di costo del prospetto.

e sommato a tutte le quote gia associate afferenti al medesimo documento non supera il totale
documento.

Selezionando il bottone SALVA (immagine precedente), la funzione torna alla pagina di Modifica
delle voci di costo dove viene visualizzata la quota associata al prospetto:

Modifica Voce di Costo

Prospetto 3
- Stato In Preparazione
- Data 10#11/2020
- Importo Totale Prospetia £100,00
Voce di Costo Forniture
- Importo Totale Auterizzato Voce €77 22966
- Importo Aggiudicato CIG €78.229 56
- Importo Complessivo su questo prospetto™ € 100,00

(3 Dati obbligatori

JETTAGLIO QUOTE DOCUMENTO ASSOCIATE

Quota Presente

Tipo Documento Tm';"éeﬁﬂIf‘g'rtgrgogﬂ."’:'e':m Doc?l?i‘\aentn Descrizione Documento Totale Documento Importo Ouota painlin Azioni
agamento
Exiti RC/ES 60020 Progsttazione e direzions lavori Edificio B Scuola L. Da Vinci €200000 £10000 i
e
I y
Selezionando si cancella I'associazione, selezionando -~ si torna alla pagina di Gestione

delle Quote, dove sara possibile modificare la fattura da associare tra quelle capienti o potra essere
modificato I'importo della quota da associare .

Prospetto B
- Stato In Preparazione
-Data 10A11/2020
“Importo Totale Prospetto £10000
Voce di Costo Fomiture
-Importo Maturato € 100,00
- Totale Quote Doc. Associate £100,00
Importo Quota™ £/ 100,00

(7} Dati obbligateri

SHCO DOCUMENTI DI SPESA DEL PROGETTO

Data Documento Descrizione Documento Totale Documento  Totale Quote Gia Associate Capienza Dms;lf'e“({,!'"m

Numero Fattura Oppure

Tipo Documento Tipo E Numero Documento

Eattura RCoES 261102020 Progettazione e direzione lavori Edificio B Scuola L. Da Vinci £2.000.00 £100.00 £1.300,00 ®
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Selezionando il tasto INDIETRO dalla pagina Modifica delle Voci di Costo, si torna alla pagina
principale della Gestione del prospetto di liquidazione, dove lo stato della voce di costo viene
rappresentato con un pallino verde ad indicare che I'associazione € completa.

ELEHCO VOCI DI COSTO DEL PROSPETTO

Voci Di Costo Della Procedura

Voci E Quote Del Prospetto Di Liquidazione

Voce Di Costo Importo Tot. Autorizzato Voce Importo Aggiudicato CIG Importo Voce Prospetto  Stato  Azioni Documento Quota Associata Doc. Spesa Presente In Un Pagamento
Altre Spese €2.33300 Q
Fomiture €77.229 66 €77.229 66 € 10000 5] i Fattura n. RC/588 del 26/10/2020 €100,00
Totale Maturato Voci € 100,00 Totale Quote € 100,00

Nella parte superiore della schermata ci sono i tasti azione “SALVA” , “INVIA”, “ELIMINA e

“INDIETRO”.

<G

- Totale Aggiudicato
(Prospetti inviati o in preparazione)

(Prospetti inviati o in preparazione)
Prospetto

- Stato

- Importo Complessivo Prospetti di Liquidazione

- Totale Quote Documenti di Spesa Associate

- Atto Giustificativo del Prospetto di Liquidazi

- Azioni Atti amministrativi

- Elenco Atti amministrativi

1652255397
€768.229 56

£100,00
£100,00

&
In Preparazione
024172020

Ric_2844 ot [

2 apgiungi nuovo stto smministrativo || Searica bt gl st amministrativiin farmata 7ip

cneck List par [

fileMarme: pdf ﬂ w

- Importo Complessivo del Prospetto” 100,00

() Dati obbligatori

0 YOl DI £0STO DEL PROSFETTO

Voei E Quote Del Praspetto Di Liquidazione

Vaci Di Costo Della Procedura

Woce Di Costo Importo Tot. Autorizzato Voce Importa Aggiudicato CIG Importo Yoce Prospetto Stato  Azioni Documento Quota Associata Doc. Spesa Presente In Un Pagamento
e Spese £2398.00 £1.000,00 Q
Forniture £77.22066 £77.22966 £100,00 @ W Fettura n. RC/SE del 2611012020 £100,00
Totale Maturato Voci £100,00 Totale Quote €100,00

Nel caso in cui I'importo della voce di costo “Forniture” non coincida con la somma delle relative
quote associate alla pressione del bottone INVIA, il sistema visualizza il seguente messaggio di
errore.

Invio del prospetto

La sormma dellimporto delle quote associate al prospetto deve essere uguale allimporto maturata dello
stesso

oK.

Per poter inviare il prospetto si dovra inserire un altro documento di spesa che arrivi a coprire
I'importo o si deve diminuire I'importo complessivo.
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Quindi riassumendo:

. Sta ad indicare che la voce di costo non & stata ancora “giustificata” da documenti di spesa. Si
visualizza quando la voce di costo viene inserita e il RUP non ha ancora associato quote di

documento.

Sta ad indicare che la voce di costo & stata parzialmente “giustificata” da documenti di spesa.
Sivisualizza quando il RUP ha associato quote documento che coprono parzialmente I'importo totale

della voce di costo.

Sta ad indicare che la voce di costo & stata interamente “giustificata” da documenti di spesa.
Si visualizza quando il RUP ha associato quote documento che coprono interamente I'importo totale

della voce di costo.

Le informazioni del prospetto sono ancora modificabili fino a quando non viene INVIATO, tuttavia:

e Se il RUP cambia la procedura tutte le voci e le relative quote verranno eliminate, ma qualora
una qualsiasi quota risulti presente in un pagamento la modifica non & consentita.

e Non é consentito al RUP di diminuire I'importo del prospetto se il valore indicato & inferiore
alla somma degli importi delle voci di costo inserite nel prospetto. Si dovranno prima eliminare
le quote associate al prospetto e poi si potra modificare I'importo del progetto.

INVIO DEL PROSPETTO

Quando il RUP invia il prospetto la somma delle quote dei documenti che giustificano la spesa
deve essere uguale all'importo complessivo del prospetto.

CIG*

- Totale Aggiudicato

- Importo C: ivo Prospetti di Liguidazi

(Prospetti inviati 0 in preparazione}

- Totale Quote Documenti di Spesa Associate

(Prospetti inviati 0 in preparazione)
Prospetto
- Stato

- Data*

- Atto Giusti ivo del di Liquidazi

- Azioni Atti amministrativi

- Elenco Atti amministrativi

- Importo Complessivo del Prospetto*

29

IG5225539L
£78.229,66

£100,00
£100,00

B

In Preparazione = - .
i Richiesta di conferma

0212020

Ric_26444 pott [0

E stata richiesta l'imvio del prospetio.
_} Aggiungi nuovo atto amministrativo Premere OK per canfermare appure Annulla per abbandonare l'operazione

check Listpt [

ok Annulls
filehame: pof m m

£ 10000

Salva ] [ Iz Eliminz ] [ Indistro
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Dopo I'invio vengono aggiornati i dati della pagina di riepilogo del prospetto.

Nella schermata seguente ci sono 4 prospetti di liquidazione di cui due inviati.

FILTRE  Awvise: 13154 del 74060000 - FESR -

Dati i Rispiogo Progeo

Progetio 10.7 1 4-FESHAS
Emte COMUNE [
cup HEBH1E

Totale Progetio €159 500 58
Tudale Aggiudicato Procadurs €156 53 66
importa Complessive Prospetti 5370000
Totale Guote Documenti givstificativi delle voci di costo riferite a Prospetti di € 5320000

Liusickain: inuiati o in praparazions

Totale Pagato 3 88503

Tipe: . Frospetio CON Procedurn & Huoyo meenmento

BLENCO PROSFETT LIGUIATIONE

oG ferparts Apiiuicao Talisn Prospetl Prospetio Liguidaziog
2362258398, 7950235 # 52.000,00 M3 gl A0
IG522553F E78.22055 100,00 N ol DA 2020
N4 gl 22702020
CSENZA LK) €1.600,00

N7 et 100112020

mprta Proapesto Tatale Guotn Doc. Spirss Ass. Stato
5200000 51 500,00 n Freparaziane

&10000 €100, Imvisto
£1.10000 110000 s Priaragions

£ 500,00 50,00 It

1012020

1M 2020

Selezionando I’azione

, presente accanto a ogni prospetto inviato, si accede alla

visualizzazione del prospetto inviato, che potra ancora essere riaperto tramite il tasto RIAPRI in

fondo alla pagina che consente appunto di rimettere il prospetto in preparazione.

Tale azione sara possibile solo se nessuna delle voci di costo del prospetto ha quote in pagamento

0 pagate da parte dell’AdG.

-CUP
CIG*
- Totale Aggiudicato

- Importo Complessivo Prospetti di Liquidazione

{Prospetti inviati o in preparazione)

- Totale Quote Documenti di Spesa Associate

{Pro=spetti inviati 0 in preparazione)
Prospetto
- Stato
- Data*
- SAL*

- Azioni Atti amministrativi

- Elenco Atti amministrativi

- Importo Complessivo del Prospetto*

HA3H1 000470007
I352255397
£75.229 66

£100,00

£100,00

B
Inviato

0212020
Ric_20444 pott [

Scarica tutti gli atti amministrativi in formato zip

Check List pdi B
fileMame ot Bw

100

Ri=pri ] [ Indi=tro
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5.2 Prospetti senza Procedure

Come anticipato nel capitolo 3 oltre ai prospetti con procedura descritti nel paragrafo precedente, il
RUP puo inserire prospetti senza procedure, cioé prospetti che riportano spese non afferenti a
procedure di gara (CIG) ma a voci di costo per le quali non vi & obbligo di procedure:

» C-Progettazione/Direz.Lav./Collaudo
> E-Altre Spese

INSERIMENTO PROSPETTI

Partendo dalla pagina Elenco Progetti riportata nel paragrafo 3.1 occorre selezionare I'azione “Gestione
Prospetti di liquidazione”

ELENCO PROGETTI
Progetto Tatali Procedure / Prospetti / Pagamenti

Importo

Aggiudicato Complessivo Quote Doc. Spesa Azioni

Avviso EnteLocale  Denominazione  Gestore Trasferimenti Progetto CUP  Totale Autorizzato 1 Prospetti (Prosp. Liq, Inviati o Pagato
Bicceielcars (Inviati o in in Preparazione)
Preparazione)

XSEH1800
0470007

051 0i2020

13134 tel 29/06/2020 - FESR - Adeguamerta. . [Leggi tutto] *COMOC™™"%  comumen . _ 107 1 8-FESRPON-2 2020~ £159.929 66 £158.531,66 £53.200,00 €52700,00 €£3198593 Ly =

si presenta una pagina contenente in alto il riepilogo e sotto I'elenco dei prospetti gia inseriti:

#  Progstti - Gestions Prospetii Liquidazions  Ricerca  Bastions Prospett Liquidazions W)

 Dati di Riepilogo Progetto

Progetto | 10714 Fesmem
Ente COMUNE DI
cup | xsaHiznammse
Totale Progetto | e1s392968
Totale Aggiudicato Procedure [T
Imports Complessiuo Prospetti £600,00

Totale Quote Documenti giustificativi delle voci di costo riferite a Prospettidi | €500,00
Liquidazione inviati o in preparazione

Totale Pagato 3190593

Tipo: | Prospetin SENZA Procedura

ELENCO PROSPETT! LIGUIDAZIONE

Importo Aggiudicato Totale Prospetti Prospetto Liguidazione: Importo Prospetto Totale Quote Doc. Spesa Ass. Inserito Inviato

I(5225539Z £78.229,56 £100,00 H. 6 el 0261172020 £10000 €100,00 Invisto 104142020 107172020 L
(SENZACIG) £500,00 R 10 clel D9 2020 £50000 £500,00 Inviato 134172020 137112020 Q

Visualizzati risultati da 122 su 2 totali. Risultati per pagina:

M oowrload dati
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Dopo aver selezionato sulla tendina “Prospetto SENZA Procedura”

Tipo: | Prozpetto SEMLA Procedura ‘7 Muowo insetimento

ed aver premuto il pulsante il sistema mostra una pagina che consente al RUP di
registrare il prospetto.

Inseril ito Prospetto Liquidazi senza Procedura

Progetto 0.7 1 A Eeiniofojmpig oo
- Ente COMURE CiinIis
- Cup HS5H 1 o

Voci di costo senza procedura di gara
- Totale Autorizzato Voci £11.230,80

- Importo Complessivo Prospetti di Liquidazi £500,00

{Prospetti inviati 0 in preparazione non legati a procedura)

- Totale Quote D iti di Spesa A iat £:500,00

{Prospedtti inviati o in preparazione non legati a procedura)

Prospetto
- Stato
- Data* ‘ 09111/2020 ‘
- Atto Giustificativo del Prospetto di Liquidazione* & | ["chaose File | filehiame paf |
- Importo Complessivo del Prospetto* ‘ £/ 1.000,00 ‘

[ Salva ] [ Indistra ]

(*) Dati obbligatori

La pagina prevede che il RUP inserisca i seguenti campi obbligatori:
5. Data del documento

6. Il documento che deve essere firmato digitalmente (Campo “Atto giustificativo del
prospetto di Liquidazione”. Solo se il RUP non dispone di una firma digitale si pu0 apporre
una firma autografa. Si accettano solo file con estensione ‘.PDF’ o ‘P7M’

7. I'importo che corrisponde all'importo complessivo dei documenti che si prevede di
inserire nel prospetto. Tale somma non puo superare I'importo autorizzato per le voci di
costo senza procedure (C- Progettazione/Direz.Lav./Collaudo, E — Altre Spese) al netto di
guanto eventualmente gia inserito in altri prospetti.

Tali voci di costo possono anche essere presenti in procedure di gara, in questo caso la
guota prevista in un CIG sara riportata in un prospetto con procedura e la eventuale quota
restante sara documentata con un prospetto senza procedura.
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Premendo il bottone Salva si aggiorna il campo “Importo complessivo” e si attiva una sezione
per inserire gli atti amministrativi.

Modifica Prospetto Liquidazione senza Procedura

Progetto 107 1 A - —"
- Ente COMUME Lo
- Cup HEEH1 8000+ wou

Voci di costo senza procedura di gara

- Totale Autorizzato Voci £11.230,80

- Importo C

plessivo Prospetti di Liquidazi £1.500,00

{Prospetti inviati o in preparazione non legati a procedura)

- Totale Guote D iti di Spesa A fat: £500,00

{Prospetti inviati o in preparazione non legati a procedura)

Prospetto M
- Stato In Preparazione
- Data* 0912020
- Atto Giustificativo del Prospetto di Liquidazione* L tirme plf m
- Azioni Atti amministrativi J Aggiundg nuovo stto amministrativo Scarica tutti gli atti smministrativi in formato zip

- Elenco Atti amministrativi

- Importo Compl ivo del Prospetto® £/ 1.000,00

Salva ] [ Irvsia Elirnina ] [ Indietra

+

Selezionando si possono caricare i file relativi agli Atti Amministrativi. Si accettano solo file .pdf

Modifica Prospetto Liquidazione senza Procedura

Progetto 107 AAFEETT T nnnn s
- Ente COMURNE
- CUp H5EH15000

Voci di costo senza procedura di gara

- Totale Autorizzato Voci £11.230 80

- Importo Complessivo Prospetti di Liquidazi £1.500,00

{Prospetti inviati o in preparazione non legati a procedura)

- Totale Guote D ti di Spesa A iat £ 500,00

{Prospedtti inviati o in preparazione non legati a procedura)

Prospetto 1
- Stato In Preparazione
- Data* 09/M1/2020
- Atto Giustificativo del Prospetto di Liquidazione* o tirme pof m
- Azioni Atti amministrativi '{) Aggiungi nuovo stto amministrativo ; Scarica tuthi gl atti amministrativi in formato zip
- Elenco Atti amministrativi
- Importo Complk ivo del Prospetto* £ 1.000,00
[ Salva ] [ Iz Elimina ] [ Indietra

#50 Nadi nhhlimatar
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| file caricati nella sezione “Atti amministrativi” si possono cancellare con I'apposita icona ' ,

SI POSSONO scaricare con I'icona , € Sl possono scaricare tutti insieme In un unico file ZIp con

I'icona
Nella sezione“Elenco Voci di Costo del prospetto” sono riportate le voci di costo con il relativo
importo autorizzato e associato al prospetto (Campo “importo voce prospetto”).

o

Utilizzare il tasto per digitare
Prospetto | "
- Stato | In Preparazione
- Datat | | Associa Voce di Costo al Prospetto
Atto del petto di L L] | time.pct [
Inseri mento vose di Costa

- Azioni Atti amministrativi | 0 Aggiungi i

Wooe di Costo: ‘ Progettazione, direzione lavor & collauda
- Elenco Atti amministrativi | ricevutar) pof I

Imparto Vooe Frospetio®: ‘ €| 100000
- Importo Complessivo del Prospetto* | £ 1.00000

T p)imperts Vioce Prospett Obbligaterio

Salva
%) Dati obbligatori

& Salva Annulla

4CO VOC| DI COSTO DEL PROSPETTO

Voci Di Costo Senza Procedura Voci E Quote Del Prospetto Di Liquidazione

Voce Di Costo Importo Tot. Autorizzato Voce Importo Voce Prospetto Stato Azioni Documento Quota Associata Doc. Spesa
Altre Spese £2 398,00
Progettazione, direzione lavari e collauda £883280 o

Al salvataggio il sistema verifica che:

° I'importo della voce pil gliimporti gia eventualmente registrati sulle altre voci di costo
del prospetto non superi il totale del prospetto.

° I'importo della voce di costo sommato a tutti gli altri importi relativi alla medesima
voce di costo non deve superare I'importo autorizzato della voce di costo.
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Dopo aver premuto il bottone SALVA, si ritorna sulla pagina precedente dove vengono valorizzati i
campi “Importo Voce Prospetto” e lo “stato” che viene rappresentato con un pallino rosso per
indicare che non sono ancora stati associati documenti per questa voce di costo.

Le azioni ammesse sulla voce di costo del prospetto: che consente di accedere alla modifica e
che consente di cancellare la voce di costo
- Bites Oiushticativ cl Prospatio d Liquidseione® & imepdt [ m
S —— ) Aqgiungl niove tta amminigtraive (] Searion tuti gl amminisiativt I formata s
Eleroo At ammiristrativl reevatazper @
T | T | e ]

1#) Dati bl gatar(

ELEEE UOGI DI CORTO DEL PROIPETTD

oo E Ouota Del Prospetto Di Liguidazians

Yool DI Cogto Senz Procedura

e DI Cervtes Impérta Tet, Aitbrizeata U I e Progpalle el isier Documants Guicts desseiata Dot Spans Prasarte |n Un Pagamario
i Gpasa 62.900.00 o
Progettaciona, dirssiona laveri s collaudo 6 .832,60 &1.000,00 [ ] "
1A
»

Selezionando I'icona si accede alla pagina di modifica delle voci di costo e associazione dei
giustificativi di spesa.

Modifica Voce di Costo

Prospetto 1
- Stato In Preparazions
- Data 13M1/2020
- Importo Totale Prospetto €1.00000

Voce di Costo

- Importo Totale Autorizzato Yoce

- Importo Complessivo su questo prospetto*

() Dati obbligatori

DETTAGLIO QUOTE DOCUMENTO ASS0CIATE

Progettazione, direzione lavor & collaudo

£5.532 80

€ 1.000,00

Salva ] [ Indietra

Messun dato trovato secondo i filth impostati

Premendo il tasto NUOVO INSERIMENTO QUOTA, la funzione riporta I'elenco dei documenti di spesa
inseriti nella Gestione dei Documenti descritta nel capitolo precedente.
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Digitare “importo quota” e associare il documento:

Inserimento Quota

L

Prospetio
- Stato In Preparazions
-Data 13112020
- Importo Totale Prospetto £1.00000

Voce di Costo Progettazione, direzione lavor & collai
-Importo Totale Prospetto £1.000,00
- Totale Quote Doc. Associate €000

Importo Quota* €

) Dati obbligatori

ELENCO DOCUMENTI DI SPESA DEL PROGETTO

Scegli

Tino Dacumento P L G O Data Documento Descrizione Documento Totale Documento Totale Quote Gia Associate Capienza el
Fettura RC88 J— Progettazione & direzione kvori Edificio B Scudla L. Da Vinci 200000 10000 €1.50000
Fettura RemEE 300020 Lavor di riguaificazione edificio B piano 2 Scuals L. Da Yinci 1500000 o0 1500000
Documento di spesa ﬁ,"{ f 1802020 Altre Spese Varie Scucla L. Da Vinci £70.000,00 £500,00 £68.500,00 ®
Documerts i spesa Frofessianita - elyla Professianslz 141012020 Atre: spese per cortrollo fiscale Scuola L. Da Yinci £598,00 €000 €598,00
Fettura winm sn0z0z0 Forniture dispostivi s pretezione individusle contro Covid-18 Scuola L. D Vinei s 00000 o0 4500000
Fettura ReET ot Aoz Lavori messa in sicurezza per ingressi covid-19 Edificio B piano 1 Scuoka LD Vinci 23500000 o0 3500000

Nella colonna “Capienza” e riportato I'importo non ancora associato.

Al salvataggio il sistema effettua i controlli sull'importo della quota come gia visto nei casi
precedenti.

Selezionando il bottone SALVA, la funzione torna alla pagina di Modifica delle voci di costo dove
viene visualizzata la quota associata

Modifica Voce di Costa

Prospetto ki
- Stato InPreparazione
- Data 13172020
- Importo Totale Prospetto £1.000,00

Voce di Costo Progeltazione, direzione lavori e collaudo
- Importo Totale Autorizzato Voce £883250
- Importa Complessivo su questo prospetto® | 1.000.00

) Dati obbligatori :
Nuo: ot

DETTGLID QUOTE DOCUMENTD RSSO CIATE

QuotaPresenteln o0

T Humero Fattura Oppure =
Tipo Documento Ting Eiloners Dosomenio Data Documento Descrizione Documento Totale Documento Importo Quota O Pagamants

Documents o spesa ’?,;‘ﬁ 1941012020 Altre Spese Varie Scuola L. Da Vinci €70.000,00 £1.000,00 2|

Selezionando si cancella I'associazione

MLLEL
»

selezionando - si torna alla pagina di Gestione delle Quote, dove sara possibile effettuare
modifiche. Selezionando SALVA dopo aver modificato I'importo della quota, il sistema torna alla
pagina di Modifica delle voci di costo dove viene visualizzata la quota associata con il nuovo

importo.
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Selezionando il tasto INDIETRO dalla pagina Modifica delle Voci di Costo, si torna alla pagina
principale della Gestione del prospetto di liquidazione, dove lo stato della voce di costo viene
rappresentato con un pallino in base agli importi associati .

Maslifica Prospeite Liquidazione senzs Procedurs

1071 AFEST

COMUNE

HHIEET T

€1123080

£1.600,00

&1.500,00

Prospatta "
- stato In Preparazions

- Datat 091173020

- bto Giustificativo del Prospetto di Liguidazionet @ time par [

- Azioni B amministrativi 3 #ggiungl nuave atto amministrative Seariea tun gif ani amministrativi in fermato 2ip
S P— [

- Imperte Complessive del Prospetiod £ 100000

we [ ] [ v

1) Dati abbligatori

LENCOVOC DICOSTO DEL PROSPETTO

hre Spas &230900
Progsttazions, direzions lavor & collaudo €883280 £1000,00 Ul Documento di spesa - Atro (41) del 1941072020 £1.00000

Tetale Maturato Vool €1.000,00 Tetale Quote £1.00000

In questo caso il palllino & verde poiche la voce di costo ha documenti di spesa di corrispondente
valore

Viene anche impostato il documento associato ed il relativo importo.

Per poter inviare un prospetto, I'importo totale deve coincidere con la somma delle quote
associate.

Per poter inviare il prospetto:

e L|'importo totale di ogni voce di costo inserita nel prospetto (es. progettazione, direzione
lavori e collaudo) deve coincidere con la somma degli importi delle relative quote
associate

e L'importo totale del prospetto deve coincidere con la somma di tutte le quote associate a
tutte le voci di costo inserite nel prospetto

La colonna STATO puo0 assumere quindi i seguenti colori:

o Sta ad indicare che la voce di costo non e stata ancora giustificata da documenti di spesa. Si
visualizza quando la voce di costo viene inserita e il RUP non ha ancora associato quote di
documento.

Sta ad indicare che la voce di costo ¢ stata parzialmente giustificata da documenti di spesa. Si
visualizza quando il RUP ha associato quote documento che coprono parzialmente I'importo della
voce di costo.

Sta ad indicare che la voce di costo e stata interamente giustificata da documenti di spesa. Si
visualizza quando il RUP ha associato quote documento che coprono interamente I'importo della
voce di costo.
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Le informazioni del prospetto sono ancora modificabili fino a quando non viene INVIATO, tuttavia:

e Se il RUP cambia la procedura tutte le voci e le relative quote verranno eliminate, ma qualora
una qualsiasi quota risulti presente in un pagamento la modifica non e consentita.

e Non e consentito al RUP di diminuire I'importo totale del prospetto se il valore indicato &
inferiore alla somma degli importi delle voci di costo inserite nel prospetto. Si dovranno prima
eliminare le quote associate al prospetto e poi si potra modificare I'importo totale del
prospetto.

INVIO DEL PROSPETTO

Quando il RUP invia il prospetto la somma delle quote dei documenti che giustificano la spesa
deve essere uguale all'importo complessivo del prospetto.

Maciifica Prospetto Liquidazions senza Procedurs

Progette 1071 AFEST
Ente COMUNE
CUP HEEHIERTT T

£11.230.80
=1500,00
ceclural
£1:500,00
ura)
Prospetta [
stato In Preparazione
- Data* 09122020
Ato Giustificativo del Prospetto di Liquidazionet @8 wime par [ 8¢
fzioni At ammi nistrativi 3 Fagiungi nuovo art ™ Scariea tuni gl @t amministrativi in formate zip

+ Importa Complessiuo del Prospstio® < 100000 I
v

[*) Dt cbbligatori

LENCO'GE) DI COSTO DEL PROSPETTS.

Presente | Un Pagamento

e Spese 228800 o
rmgeresine Arasind e o . T Wiy @ 2 B e e R
Totale Maturato Wooi £1.000,00 Totale Quote £1 w 00

Cliccato su INVIA il sistema chiede una conferma:

IFTSPETI IMUIE 21N rEPATaZINS NOM1RGHY 3 ProgRaura)

Prospetto "
T Richiesta di conferma
- Stato In Preparal

ot oar11 205
- 1o Glustficativo del Prospetiedl auidezions: @ oo & stato richiasto fimvio de! prozpette.
Premere OK per confeimare oppure Annulla per abbandonars foperaziens
< A 6 s S © i
Hevutals]
| = 100000
T TR _

1) Dati abbiigatori

ENCOVOCH 0| COSTO 0L PROSRETTO

Aure Spase £2.395.00 [+]

Progettazione, direzions [avori & collauds £8.632,80 = 100,00 & ] Documento di spesa - Airo (41) del 1941042020 £1.000,00

Totals Maturata Loci £1.000,00 Totale Quote &£1.000,00
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Dopo l'invio vengono aggiornati i dati della pagina di riepilogo del prospetto
A Progetti - Gestione Prospetti Liquidazione  Ricersa  Gestione Prospetti Liquidazione

«{ Dati di Riepilogo Progetto }

Progetto \ 1074 AFES DI T
Ente | COMUNE Dlante

cup ‘ HEBH1C

Totale Progetto ‘ £159929 66

Totale Aggiudicato Prosedure | e1s8s318

Importo Complessivo Prospetti | ereonm

Totale Quote Documenti giustificativi delle voci di costo riferite a Prospetti di €1 600,00

Liquidazione inviati o in preparazione

Totale Pagato | et o

Tipo: | Frospetto CON Procedura

ELENCO PROSFETTI LIQUIDAZIONE

Importo Aggiudicato Totale Prospetti Prospetto Liquidazione Importo Prospetto Totale Quote Doc. Spesa Ass. Inserito Inviato

7652255302 £7822066 £100,00 N. 6 del 024112020 £100,00 £100,00 Invisto 1012020 1012020 Q
N1 el 09411 2020 £1.000,00 £1.000,00 Invista 13H122020 13H122020 Q
(SENZACIG) £1.500,00
M. 10 del 0941172020 £500,00 £500,00 Invista 13102020 13102020 (‘

C

~
Selezionando I'azione si accede alla visualizzazione del prospetto inviato, che potra ancora
essere riaperto tramite il tasto RIAPRI in fondo alla pagina che consente di rimettere il prospetto
in preparazione come gia visto nelle pagine precedenti.
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