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Compilazione del Prospetto di 
Liquidazione
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Dopo	aver	completato	 il	caricamento	delle	 informazioni	 e	dei	documenti	 nella	sezione	
“Gestione	delle	Schede	progettuali”	della	Piattaforma	GPU	

il RUP deve accedere alla piattaforma SIF2020 e compilare il “Prospetto di
Liquidazione”.
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Il	prospetto	di	liquidazione	è	un	documento	contabile	funzionale	al	pagamento	dei	
rimborsi	e	del	saldo	da	parte	dell’ADG.	 Il	prospetto	registra	infatti	le	spese	che	
l’Ente	deve	liquidare	con	riferimento	ad	una	specifica	procedura	per	lavori,	
forniture	o	servizi	 oppure	relativamente	a	incarichi	e	altre	spese.

Deve	essere	presentato	dal	RUP	a	fronte	di	uno	stato	avanzamento	 lavori	(SAL)	o	di	
una	avvenuta	fornitura	 di	beni	o	a	seguito	 dell’esecuzione	 di	prestazioni	 di	servizio	 o	
per	la	liquidazione	 di	altre	spese.

IL	PROSPETTO	DI LIQUIDAZIONE
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L’accesso	del	RUP	al	sistema	finanziario	 SIF2020	può	essere	effettuato	 in	due	modalità:

1. accedere	al	Portale	del	MIUR:	http://www.miur.gov.it/,	 cliccare	in	alto	a	destra	su	
ACCESSO	e	poi	 su	AREA	RISEVATA

ACCESSO	AL	SISTEMA	SIF2020



Una	volta	dentro	 l’AREA	RISERVATA	si	deve	selezionare	 il	servizio	 “PON	Istruzione	– Edilizia	Enti	
Locali”	e	poi	ACCESSO	RUP	per	accedere	alla	Piattaforma	Finanziaria	 	SIF2020

Prima	modalità	di	ACCESSO	DEL	RUP	AL SIF
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Seconda	modalità	di	ACCESSO	DEL	RUP	AL SIF
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2. il	RUP	può	accedere		
direttamente	dal	sito		
tematico	del	PON		
https://www.istruzione.it/	
pon/

Cliccare	in	alto	a	destra	su	
Accesso	ai		Servizi	e	poi	 su	
Gestione	edilizia	 Enti		Locali.
Dopo	 il	login	cliccare	su	ACCESSO	
RUP		per	accedere	alla	
Piattaforma	 	Finanziaria	 SIF2020



All’interno	del	sistema	SIF2020	il	RUP	potrà	accedere	alla	funzione	di	gestione dei
Prospetti	di	Liquidazione	e	Documenti	cliccando sul

PIATTAFORMA	FINANZIARIA SIF2020
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GLI	STEP	DEL	PROSPETTO	DI LIQUIDAZIONE
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1	- INSERISCI	I	DOCUMENTI	DI	SPESA	E	NON	
DI	SPESA		ATTRAVERSO	LA	FUNZIONE	

GESTIONE	DOCUMENTI

2	- INSERISCI	IL	PROSPETTO	DI	
LIQUIDAZIONE	ATTRAVERSO	LA	FUNZIONE	

INSERISCI	PROSPETTO	DI														
LIQUIDAZIONE

3	– INSERISCI	L’IMPORTO	
MATURATO	SULLE
VOCI	DI	COSTO4	– ASSOCIA	IL	DOCUMENTO	DI	

SPESA	ALLA	VOCE	DI	COSTO



ELENCO PROGETTI
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Selezionando la voce del Menu Funzioni - SIF2020, tramite la funzione di ricerca, si
accede alla pagina che mostra l’elenco dei Progetti afferenti all’Ente Locale.



ELENCO PROGETTI

GLI	IMPORTI	VISUALIZZATI NELL’ELENCO...

Ø Totale	Autorizzato:	Importo	complessivo	autorizzato	per	il progetto
Ø Aggiudicato	procedure	di	Gara:	Importo	complessivo	aggiudicato	relativo	alle	procedure	di gara

associate	al	progetto	nella	piattaforma GPU
Ø Importo	Complessivo	Prospetti:	Importo	complessivo	 dei	prospetti	di	liquidazione,	 inviati	o	in		

preparazione,	associati	al progetto
Ø Quote	Documenti	di	Spesa:	 Importo	complessivo	delle	quote	 dei	documenti	 di	spesa	associati	a		

tutti	i	prospetti	di	liquidazione	che	risultano	inviati	o	in preparazione
Ø Pagato:	Importo	Pagato	dall’AdG	all’Ente Locale
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Nella	pagina	di	Elenco	dei	progetti	(vedi	slide	9)	sono	previsti	due	tasti	di	AZIONE:

ELENCO	PROGETTI:	AZIONI

Si	accede	alla	funzione	che	consente	al	RUP	di	inserire	e	gestire	i	
documenti	di	spesa	e	non	di	spesa	

Ø GESTIONE	DOCUMENTI

Si	accede	alla	funzione	che	consente	al	RUP	di	inserire,	modificare	
ed	eliminare	i	prospetti	e	di	associare	i	documenti	di	spesa	alle	voci	
di	costo	previste	nel	prospetto	

Ø INSERISCI	PROSPETTO	DI	LIQUIDAZIONE

ATTENZIONE: prima	di	compilare	un	prospetto	di	liquidazione	è	necessario	
inserire	tutta	la	documentazione	afferente	al	prospetto	attraverso	la	funzione	di	
Gestione	dei	Documenti.
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GESTIONE	DEI DOCUMENTI

Quali	documenti	è	possibile inserire?
ü Fatture
ü Documenti	di spesa
ü Documenti	non	di spesa
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Per	queste	 tre	voci	di	costo	è	
obbligatorio	aver	espletato	una	
procedura	di	gara	che deve	essere	
inserita	nella	piattaforma	GPU.	

Per	queste	due	voci	di	costo	non	è	
obbligatorio		aver	espletato	una	
procedura	di	gara.	



INSERIMENTO DOCUMENTI

Ritornando	alla	pagina Elenco	progetti	riportata	nella	slide	9 e	cliccando	sul	tasto	Gestione		
documenti si	accede	alla	pagina	di	Elenco Documenti Progetto.

Selezionando	 il	tasto	NUOVO	INSERIMENTO	è		
possibile	scegliere	la	tipologia	di	documento	 che		
si	vuole inserire.
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Cancella
il	documento inserito

AZIONI	SUI DOCUMENTI

Scarica
il	documento inserito

Modifica
il	documento inserito
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ATTENZIONE:

q Un documento non può essere modificato o cancellato se una quota dello stesso risulta già
associata ad una o più voci di costo all’interno di un PROSPETTO DI LIQUIDAZIONE.

q E’ possibile modificare l’importo del documento solo se tale importo risulta superiore o pari
alla somma delle quote del documento associate a voci di costo all’interno di un PROSPETTO
DI LIQUIDAZIONE.

q E’ possibile cancellare un documento non di spesa fino a quando non risulta erogato il saldo
finale da parte dell’AdG.



STEP	PER	L’INSERIMENTO	DEL	PROSPETTO	DI LIQUIDAZIONE

ASSOCIARE	L’IMPORTO	MATURATO	ALLE	VOCI	DI	COSTO

INSERIRE IL	PROSPETTO	DI LIQUIDAZIONE

ASSOCIAREIL	DOCUMENTODI	SPESA	ALLA	VOCE	DI COSTO

INVIARE	IL	PROSPETTO	
DI	LIQUIDAZIONE
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INSERIMENTO	PROSPETTO	DI LIQUIDAZIONE

Sempre	partendo	 dalla	pagina	Elenco	progetti	riportata	nella	slide	9 e	cliccando	sul tasto
Gestione	prospetti	di	Liquidazione si	accede	alla	pagina	di	Inserimento del	Prospetto
di	Liquidazione:

Selezionando	 il	tasto	NUOVO	INSERIMENTO	è		
possibile	scegliere	la	tipologia	di	PROSPETTO	che		
si	vuole inserire.
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INSERIMENTO	PROSPETTO	DI LIQUIDAZIONE
Campi obbligatori
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ATTENZIONE:	Un	prospetto	 di	liquidazione	
con	procedura	 di	gara	può	essere	associato	 ad	
una	sola	procedura	di	gara	alla	volta,	che	dovrà	
essere	 identificata	con	un	codice	CIG.	

Ø CIG: codice	 identificativo	 di	gara	da	
associare	al	prospetto	 deve	 essere	
selezionato	 dal	menu	 a	tendina.	 Inserendo	
tale	codice	 l’importo	 Totale	Aggiudicato	
viene	valorizzato	 in	automatico.	 Il	CIG	non	è	
richiesto	nel	caso	di	un	prospetto	di	
liquidazione	senza	procedura	di	gara.

Ø Data	del	prospetto
Ø Determina	di	Liquidazione:	 tale	documento	

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

Ø Importo	 Complessivo: corrisponde	
all’importo	 complessivo	 dei	documenti	 di	
spesa	che	si	prevede	 di	inserire	nel	
prospetto



INSERIMENTO PROSPETTO	DI	LIQUIDAZIONE

Premere sul tasto per caricare i
file relativi agli Atti Amministrativi.
Si accettano solo file .PDF
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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

N.B:	Nella	parte	bassa	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.
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Selezionando il tasto in
prossimità della voce di costo (es.
Forniture), si apre una pop-up che
consente l’inserimento dell’importo
per cui l’Ente chiede il rimborso per
la voce di costo riportata nel
prospetto.

ASSOCIAZIONE	IMPORTO	MATURATO	ALLE	VOCI	DI	COSTO

Dopo avere inserito tutti i campi obbligatori e caricato tutti i documenti richiesti, il RUP deve
associare le voci di costo al Prospetto di Liquidazione.



ASSOCIAZIONE	VOCI	DI	COSTO	AI	DOCUMENTI	DI SPESA

Nella pagina di Gestione dei prospetti, nell’Elenco Voci di Costo del Prospetto
viene mostrato lo Stato della voce di costo attraverso un pallino.
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La	voce	di	costo	non	è	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

La	voce	di	costo	è	stata	parzialmente	“giustificata”	da	documenti	di	spesa.	Il	RUP	ha associato
quote	di	documento	che	coprono	parzialmente	l’importo	maturato	della	voce	di costo

La	voce	di	costo	è	stata	interamente	“giustificata”	da	documenti	di	spesa.	Il	RUP	ha	associato		
quote	di	documento	che	coprono	interamente	l’importo	maturato	della	voce	di costo



Dopo	aver	associato	la	Voce	di	Costo	al	Prospetto,	 si	ritorna	sulla	pagina	Gestione	 dei	
prospetti	 e	nell’elenco delle	voci	di	costo	risulteranno	 valorizzati i seguenti campi:
Ø l’importo Voce prospetto
Ø lo stato che viene rappresentato con un pallino rosso per indicare che non sono ancora

stati associati documenti per questa voce di costo

.
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Tra	le	azioni	disponibili	comparirà	il	tasto									
con	il	quale	il	RUP	può	associare	a	ciascuna	
voce	di	costo	il	documento	di	spesa	
specificandone	la	quota.

ASSOCIAZIONE	DEL	DOCUMENTO DI	SPESA	ALLA	VOCE	DI COSTO



INSERIMENTO	QUOTA
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Selezionando	 l’icona si	accede	alla	pagina	di	Modifica	 delle	voci	di	costo	del	prospetto.	
Dopo	 i	dati	di	riepilogo	 è	possibile	 associare	i	documenti	 di	spesa	alla	voce	di	costo.

Premendo il tasto
NUOVO INSERIMENTO
QUOTA, la funzione
riporta l’elenco dei
documenti di spesa
inseriti tramite la
funzione Gestione dei
Documenti.
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Il	RUP	deve	quindi	 selezionare	dall’elenco	 visualizzato	 il	documento	 da	associare	alla	voce	di	
costo	e	scrivere	 l’importo	 da	associare	nel	campo	Importo	Quota.

INSERIMENTO	QUOTA
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Dalla	pagina	Modifica	 delle	Voci	di	Costo,	selezionando	 il	tasto	INDIETRO,	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	l’associazione	 è	completa.

INVIO	DEL	PROSPETTO	DI	LIQUIDAZIONE

ATTENZIONE: Per inviare il Prospetto di liquidazione il RUP deve cliccare sul tasto INVIA che si
trova nella parte superiore della pagina, come mostrato nella slide seguente.
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INVIO	DEL	PROSPETTO	DI	LIQUIDAZIONE

INVIO	DEL	PROSPETTO	
DI	LIQUIDAZIONE
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MANUALE	UTENTE

Il	manuale	utente	 per	 la	compilazione	 dei	prospetti	 di	liquidazione	 è	disponibile	 alla	pagina	
specifica	degli	avvisi,	nella	sezione	 MANUALI

https://www.istruzione.it/pon/avviso_adeguamento-spazi-e-aule.html#sec_man



Relative	a	problematiche	tecniche	(es.	lettera	di		
autorizzazione,	accreditamento,	trasmissione		
candidatura	firmata,	accesso	RUP,	 prospetti	di		
liquidazione)	 del	servizio	PON	Istruzione	-
Edilizia	Enti	Locali	e	per SIF2020

PROBLEMATICHE:	chi contattare?

Relative	a	problematiche	tecniche della
piattaforma	GPU	o	a	questioni	di	meritoper
l’Autorità	di	Gestione (AdG).

GPU: nella schermata principale,
cliccare su AIUTO in alto a destra,
poi su TICKETASSISTENZAe
selezionare quelloVERDE

06.9974.037706.9974.0321
06.9974.0305 06.9974.0335
0699742803
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pon2020.assistenza.utenza@istruzione.it
AdG:	selezionare	il	TICKETDI		
ASSISTENZA	GIALLO
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