FUTURA

HEE PMRR Gestione Progett

PROCEDURE

\\\\N .\\\\\

FUTURA PNRR - Gestione Progetti

~

=

-

S

~
LS
~

-1

N

~
S
RS
-
~
S
S
&
-3
/
/



Sezione Procedure

Dettagli generali

In cui selezionare la fase
procedurale e il tipo di
procedura e associare la
procedura all'intero progetto
o ad una specifica azione.
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HEN PMRR Gestione Fr ogetl

CIG’

In cui inserire il Codice
Identificativo di Gara
(solo nel caso di
procedure di
affidamento inerenti
l'acquisto di beni o
servizi).

Dettagli procedura

di aggiudicazione o

dettagli procedura
relativa al
personale

In cui inserire i dettagli della
procedura di aggiudicazione
o di selezione del personale
incaricato a seconda che si
tratti rispettivamente di
procedure inerenti 'acquisto
di beni o servizio la
realizzazione di servizi
tramite individuazione di
personale

Fornitore o
personale
incaricato

In cui inserire i dettagli
relativi al fornitore o
personale incaricato a
seconda che si tratti
rispettivamente di
procedure inerenti
l'acquisto di benio
servizio la
realizzazione di servizi
tramite individuazione
di personale

*Sezione presente solo se prevista. In caso di assenza, la numerazione delle sezioni successive, se presenti, subisce una variazione.
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Documentazione

In cui inserire |
documenti obbligatori
in base alla procedura
che é stata eseguita e

ha la possibilita di
inserire altri
documenti facoltativi.




PROCEDURE . FUTURA
ELENCO PROCEDU RE MBI PNRR Gestone Proget

Sottosezione in cui e possibile inserire nuove procedure con il tasto «Aggiungi procedura» oppure
modificare quelle in bozza con il tasto «Modificax.

o ATTUAZIONE MROCEDURE RENDOCONTAZIONE
Elenco procedure ‘
s
= 2 ak
L

R, ? Legenda degli stati di una procedura
AFFICAMENTO DIRETTO Descrizione hamions - [ womaa !

gttt
PROCLOUMA NEGOLATA Descrizione N en MOl COMPLETRZA i Stat
GENZAPREYA PO
ey Procedura salvata in bozza - Complsta tutti | campi obbligatori della

NON COMPLETATA :

MOCEOURA RIS TRETTA Descrizione [0 \mtese ASm0caa § procedura

—
PROCTIUNA RELATZA AL Descrizione COrON 2032 * Orwtamie e RSSOCAN H OMPLETATA Procedura correttamente compilata - Puo modificare | dali 0 associare
AL ~;»‘.'».»~. Druguts a procedura al gustincativi de spesa della rengicontazione

Procedura assoclata - Proceduwra associata ad uno o piu quustificativi d
PABRLICO | NCANTY Descrizione OVOI/200Y v MO COMMLLIA i
\ ’ ,.';'..‘.J ASSOCIATA spesa Puoi modificare | dali checando sulla procedura
- successivamente. sul pulsante "RIMETTI IN BOZZA®
PROCEDUNA RELATMVA AL Descrizione e MO GO TR i
PORSONALL Fogera
Procedura inoltrata - Non puoi pil modificare o cancellare la procedura
PROCEDURA NECOTIETA Descrizione T2 ters COMPETATA : INOLTRATA
SENZA PREVIA srogarta perche inoltrat
PUSSLICATIONS
lcona che permette la modifica

I—> Apre una maschera di inserimento dati
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RENDICONTAZIONE

AZIONI e ICONE

B COMPLETAE SALVA

B SALVAIN BOZZA

X CHIUDI SENZA SALVARE

B RIMETTIIN BOZZA

E possibile modificare i dati di una procedura a cui sono gia associati giustificativi di spesa (non & possibile perd passare da una tipologia di procedura non relativa al
personale a una relativa al personale o viceversa). A questo punto vengono modificati in automatico anche i dati dei giustificativi di spesa ad essa associati (anche se gia
inseriti e/o completati). E comunque necessario rivedere le informazioni del giustificativo di spesa, se precedentemente inserito ed associato alla procedura, per

controllare I'esattezza delle informazioni e la congruenza con i dati inseriti nella procedura.

= FUTURA
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Per dare conferma dell'inserimento dei dati

Per salvare i dati inseriti fino a quel momento e poter accedere
nuovamente per integrazioni e/o0 modifiche

Per cancellare tutti i campi inseriti dopo l'ultimo salvataggio

Per modificare i dati di una procedura a cui sono gia associati
giustificativi di spesa

Nota Bene

FUTURA PNRR - Gestione Progetti
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PROCEDURE -F"TUHA
DETTAGLI GENERALI T

Sottosezione in cui € possibile selezionare la fase procedurale ¢ il tipo di procedura e associare la procedura
all'intero progetto o ad una specifica azione.

La procedura amministrativa da

Dettagli generali —Pp  selezionare deve essere scelta tra
'elenco stabilito dal MEF-RGS per
Procedura * seleziona tipo procedura — . .
alimentare ReGiS
Associa procedura all'intero
progetio

Checkbox che consente di associare la procedura all'intero progetto.
Nel caso in cui lavviso/decreto contenga una sola azione questo
campo sara automaticamente selezionato
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PROCEDURE - EQHIUHA

CIG

Sottosezione in cui & necessario inserire il Codice Identificativo di Gara (CIG), il quale deve essere di 10
caratteri alfanumerici esatti.

ClG

Codice identificativo Gara
{CGD

CIG non presente

clG
In caso di assenza del CIG, solo €I non presente
per i casi regolati dalla Motivazione assenza CIG

normativa, e possibile
selezionare la relativa checkbox:
«CIG non presente» e compilare
| relativi campi richiesti

Carateri imseritc O/ 1000

E=strermi norma di nferimento

selgTions Yoos

@ AMenistero dell Sitvusione ¢ del Merito FUTURA PNRR - Gestione Progetti
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DETTAGLI GENERALI e CIG - Procedura relativa al personale

Sottosezione «Dettagli generali» e «CIG» della procedura relativa al personale in cui la scuola trova alcuni
campi selezionati di default (come suggerimento alla compilazione).

Dettagli generali
» Checkbox «CIG non presente» non
Procedura * PROCEDURA RELATIVA AL PERSONALE g presente
Associa procedura all'intero
progetto . . Lo
—p  Motivazione assenza CIG: «Trattasi di

CiG incarichi di collaborazione non
CIG non presente soggetti a CIG»
Motivazione assenza CIG * Trattasi di incarichi di collaborazione non soggetti a cig

= | p—p Estreminorma diriferimento:; «Altro»

e
Caratteri inseriti: 58/1000
Estremi norma di riferimento * Altro o~ La SCUOl-a pUO mOdlﬂcare queStI
campi liberamente

%‘ AMinistore dell Sitvusione e del AMexito FUTURA PNRR - Gestione Progetti



PROCEDURE SFUTURA
DETTAGLI PROCEDURA DI AGGIUDICAZIONE (PDA)

Sottosezione in cui € necessario inserire i dettagli della procedura di aggiudicazione.

Dettagli procedura di aggiudicazione (PDA)

Descrizione breve *

Inserire in estrema sintesi il tipo di
procedura svolta

—

Caratteri inseriti: 0/250

Importo a base d'asta > Inserire l'importo in euro della base
1 H .
Data di pubblicazione d’asta (iva esclusa) della procedura di

procedura/data di aggiudicazione o dell'affidamento
afidamento *

3

Importo aggiudicato lordo
(IVA inclusa) *

Importo aggiudicato netto
(IVA esclusa) *

Data aggiudicazione
procedura

[ 3
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PROCEDURE
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DETTAGLI PROCEDURA DI SELEZIONE - Procedura relativa al

personale

Sottosezione in cui inserire | dettagli della procedura di selezione del personale incaricato.

Dettagli procedura di selezione

Descrizione *

Caratteri inseriti: 0/64

Data avvio procedura *

Data conferimento primo
incarico *

[ 3

Inserire in estrema sintesi il tipo di
procedura di
selezione/individuazione del
personale svolta

$\ AMenistoro dell Ftruzione ¢ del Aerito
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FORNITORE

Sottosezione in cui inserire | dati del fornitore (appaltatore/affidatario del servizio o persona fisica che presta
il proprio servizio nel progetto, etc.).

Una volta compilato il Codice

Fornitore : : o
Fiscale/P.IVA sara possibile
ﬁ . . . . .
: valorizzare anche i campi successivi,
Fornitore v L. .
inizialmente bloccati
Codice Flscale 7 RIVA” A seconda della forma giuridica
Forma giuridica * seleziona & » selezionata e necessario valorizzare
. . determinati campi
Fornitore estero &

%‘ AMinistore dell Sitvusione e del AMexito FUTURA PNRR - Gestione Progetti



PROCEDURE sIFUTURA
FORNITORE - Persona giuridica “

Sottosezione «Fornitore» se si seleziona come forma giuridica: «Persona giuridica».

— Inserire la denominazione del fornitore

Fornitore

Codico Fiscalo / PIVA' T — —p  «Fornitore estero>: No (campo automaticamente
Forma ghuridiea ‘ valorizzato e modificabile)
FomRore esters Tramite il pulsante «</AGGIUNGI TITOLARE EFFETTIVO» €
possibile aggiungere altri titolari effettivi con i relativi dati
B AGGIUNGI TITOLARE EFFETTIVO
R : g Una volta compilato il Codice Fiscale del titolare effettivo

sara possibile valorizzare anche i campi successivi,

Titolare effettivo estero * Selenona s . P .

| - inizialmente bloccati
Cognome * & R . . . . S
N - Se il titolare effettivo non detiene quote della societa
S Z valorizzare il campo «Percentuale di proprieta» con zero
Data inizio titolarits * o . . . . . . . . .
.- - » Se non disponibile il sistema inserisce in automatico

31/12/2999
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PROCEDURE

FORNITORE - Ente pubblico

Sottosezione «Fornitore» se si seleziona come forma giuridica: «Ente pubblico>.

Fornitore

Fornitore

Codice Fiscale / PIVA ™"

Forma giuridica *

Denominazione *

Fornitore estero *

SOOI X

Ente pubblico

Mo

>

{

FUTURA PNRR - Gestione Progetti
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Inserire la denominazione del fornitore

«Fornitore estero>»: No (campo
automaticamente valorizzato e
modificabile)

$\ AMenistoro dell Ftruzione ¢ del Aerito
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FORNITORE - Libero professionista/Lavoratore autonomo

Sottosezione «Fornitore» se si seleziona come forma giuridica: «Libero professionista/Lavoratore

autonomo».
Fornitore
Fornitore v
Inserire Nome, Cognome ¢ Data di
Codice Fiscale / PIVA~ — . . . .
ocicetiscate SEE— nascita del libero professionista /
Forma giuridica * Libero professionista/Lavoratore autonomo % l_aVO rato re autonomo
Nome *
Cognome *
Data di nascita * ]
«Fornitore estero»: No (campo
Fornitore estero * No i . .
automaticamente valorizzato e
modificabile)

@ AMenistero dell Sitvusione ¢ del Merito FUTURA PNRR - Gestione Progetti
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FORNITORE - Persona fisica

Sottosezione «Fornitore» se si seleziona come forma giuridica: «Persona fisica».

Fornitore
Fornitore v
Inserire Nome, Cognome ¢ Data di
Codice Fiscale / PIVA* KXKXXXX XXX X . nascita del libero professionista /
Forma giuridica persona Fisica : lavoratore autonomo
Nome *
Cognome *
Data di nascita * ]
«Fornitore estero>»: No (campo
Fornitore estero * No > . .
automaticamente valorizzato e
modificabile)

% AMenistero dell Sitvusione ¢ del Merito FUTURA PNRR - Gestione Progetti




PROCEDURE

FORNITORE/SOGGETTO INCARICATO - Procedura
relativa al personale

Se si seleziona la procedura relativa al personale, la sezione prende il nome di «Fornitore/Soggetto incaricato».

Fornitore/Soggetto incaricato

Una volta compilato il Codice Fiscale/P.IVA sara possibile
valorizzare anche i campi successivi, inizialmente bloccati

Fornitore/Soggetto incaricato B -

Codice Fiscale / PIVA " WX 2K XXX X

,» E possibile selezionare come forma giuridica: «Libero

Forma giuridica

Nome professionista/Lavoratore autonomo> o «Persona fisica»
Cognome *

S - N «Fornitore estero»: No (campo automaticamente valorizzato
inieiind =an e modificabile)

E possibile allegare i relativi documenti per singolo
fornitore/soggetto incaricato, in formato PDF, ZIP o P7M,
cliccando sul pulsante «<SFOGLIA>»

Lettera d'incarico/Contratto * Checa qui per cancare A il SFOGLIA

Data lattera &
dincarico/Contratto *

Curriculum vitae * Gl quid pon cancire i Al SFOGLIA

Tramite il pulsante «</AGGIUNGI FORNITORE/SOGGETTO

Dichlarazione di assenza di conflittl e gud per cancore A Ale SFOGLIA
P s e 2P0 INCARICATO> € possibile aggiungere piu fornitori per una
procedura compilando per ognuno tutti i campi elencati

8 AGGIUNG! FORNITORE/SOGGETTO INCARICATO L

% AMinistore dell Sitvusione e del AMexito FUTURA PNRR - Gestione Progetti



PROCEDURE

DOCUMENTAZIONE

Sottosezione in cui € necessario inserire i documenti obbligatori, contrassegnati con asterisco, ed e possibile
inserire altri documenti prodotti a seconda della procedura svolta.

sFUTURA

[ |
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Documentazione Sia per i documenti obbligatori che per quelli prodotti

Tipo di documento e R scoune == SUlla base della procedura svolta € necessario
scegliere il tipo di documento dal menu a tendina fra
quelli elencati e cliccare sul pulsante «Aggiungi>.

Documenti

* Determina a contrarre (Firmato digitalmente) o~ In caso di assenza di un documento obbligatorio e
possibile selezionare «Documento non presente» e
Documento non presente (] » compilare obbligatoriamente il campo «Motivazione»
Descrizione per spiegare il motivo dellassenza, mentre non e
obbligatorio compilare i campi «Data» o effettuare il
R ’ caricamento in «Uploads.
aratteri inseriti: 0/300
Data del documento * a
- Nota Bene
Upload del documento Clicca qui per caricare il file SFOGLIA

(formati ammessi: PDF,P7M) 5 og . . .
. 7 Sara possibile procedere con le fasi successive della Gestione anche se non sono

stati inseriti tutti i documenti obbligatori. Ai fini della rendicontazione finale sara
pero necessario inserire tutti i documenti obbligatori.
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PROCEDURE

DOCUMENTAZIONE - Procedura relativa al personale

Sottosezione in cui € necessario inserire i documenti obbligatori, contrassegnati con asterisco, ed e possibile
inserire altri documenti prodotti a seconda della procedura svolta.

sFUTURA

[ |
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Documentazione Sia per i documenti obbligatori che per quelli prodotti
sulla base della procedura svolta € necessario
Tipo di documento seleziona tipo ] AGGIUNG| el . . . . .
scegliere il tipo di documento dal menu a tendina fra
Documenti quelli elencati e cliccare sul pulsante «Aggiungi>.
* Atti di individuazione (Avviso, delibera o circolare) (Firmato digitalmente) m| ~ |n caso d| assenza d| un documento Obb[igatorio e
possibile selezionare «Documento non presente» e
Documento non presente D » compilare obbligatoriamente il campo «Motivazione»
Descrizione per spiegare il motivo dellassenza, mentre non e
obbligatorio compilare i campi «Data» o effettuare il
s . .
Caratter nseritt 01300 caricamento in «Upload».
Data del documento * ]
Upload del documento (formati Clicca qui per caricare il file SFOGLIA NOta Bene
ammessi: PDF,P7M) *
Sara possibile procedere con le fasi successive della Gestione anche se non sono

stati inseriti tutti i documenti obbligatori. Ai fini della rendicontazione finale sara
pero necessario inserire tutti i documenti obbligatori.
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