Guida IOL

Linee guida per la presentazione
della rendicontazione

Istanze On Line

—
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1. Accesso al sistema

La rendicontazione dell'intervento finanziato si presenta attraverso il sistema Istanze On Line, a cui possono accedere,
dalla pagina del sito dedicata alla linea contributiva, i soggetti registrati nell'archivio regionale:

= il legale rappresentante del beneficiario indicato in domanda (se piu d'uno, il primo soggetto che accede potra
procedere alla compilazione e trasmissione, gli altri potranno solo visualizzare l'istanza), oppure

= il delegato che in domanda e stato indicato come soggetto che potrd accedere al rendiconto on line per la
compilazione che pertanto, una volta completata la compilazione, girera l'istanza al legale rappresentante per la
sottoscrizione.

Eventuali aggiornamenti dei soggetti abilitati vanno comunicati agli uffici istruttori via pec prima di presentare la
rendicontazione.

L'accesso e subordinato allidentificazione del |k
soggetto sulla base dell'identita digitale associata al |-
codice SPID o dichiarata nei supporti dotati di

Certlﬂcato dl aUtentlcaZIOner quale Ia CNS/CRS Ecns/crs | O utentiesteri | -] Accesso anonimo | I Operatori PA
(Carta nazionale dei servizi o Carta regionale dei

servizi) e la CIE (Carta d'identita elettronica) e la 2;;‘;?;:;3;’;;";;’;";‘;"T;:::;;‘f,‘;ﬁ';a‘,?;’;‘;’;;'
maggior parte delle firme digitali. e e ™

Maggiori informazioni su SPID

spadv

Non hai SPID?

Serve aiuto?

Per l'utilizzo di business key, si raccomanda di
servirsi del browser integrato della chiavetta,
ove disponibile, come da indicazioni fornite dal
fornitore della stessa.

2>




Superato il login, si entra nella sezione Le mie
pratiche.

Da qui, & possibile scegliere, tra i procedimenti attivi,
la pratica di interesse e avviare la compilazione della
rendicontazione, con successiva sottoscrizione e
trasmissione agli uffici istruttori.

Al primo accesso la compilazione siavvia cliccando su
NUOVO RENDICONTO, negli accessi successivi il
rendiconto da completare o trasmesso sara visibile in
ISTANZE IN RENDICONTAZIONE.

Il percorso di compilazione ¢ articolato in stazioni,
Dati generali, Quadro Spese, Controlla, Convalida e
Trasmetti, a cui si accede.

E’ possibile ritornare alle stazioni precedentemente
compilate e, cliccando su Modifica per apportare
correzioni/integrazioni riconfermando i dati.
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Il sito per gestire le tue istanze di contributo online

| Q, FILTRA FONDO 0 PROGRAMMA DI RIFERIMENTO |

Istanze in compilazione

(+]

Nuova Istanza
Procedimenti Attivi: 5

Istanze trasmesse

SERVE AIUTO?

L

Le mie pratiche

Le mie pratiche: 2

oW
ASSOCUATIONE (MMAGINARTE )
CONSER,

prarca w
0241418 2024

Rendiconto

Qu o e e renonaTO:

IONE ARCHIVIO FOTOGRAFICO DI POLD

AREA RENDICONTO: Rendicontazione a saldo

premire 201 ASSOCIAZIONE IMMAGINARTE

£ ARCHIVIO FOTOGRAFICO D1 POLO

S5CEEH U BIOBEI o FEndIEOnFe 73 Gl 0 3 DrOprsta

a Progatto: 2024/141 - 2024/141 DIGITALIZZAZIONE ARCHIVIO FOTOGRAFICO DI POLO
CONSERVA

Propelaria: SARA CISAT| {STSAASGLAILAZH)

/ Q :
rossgul
Dati generali Quadro Spese Controlla




2. Stazione “Dati generali”

La stazione Dati generali si compone di

a) Compila dati

due sezioni:
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Le videate perlopil si autocompilano attingendo ai dati presenti nel database regionale. Eventuali modifiche devono

essere comunicate formalmente via pec.

PAGINE DA COMPILARE:

+' 1.1 Benefidiario

-+ 1.2. Localizzazione
¥ dellintervento
1.3. Descrizione dellintervento
+ 1.4 Dichiarazioni

1.5. Referenti perla
rendicontazione

+ 1.B. Accreditamento contributo
1.7. Nate sulla rendicontazione

# 1.8 Conferma dati

b) Inserisci allegati

Beneficiario (sede legale)

te in po: dell

| dati precompilati sana le infarmazioni

regionale, si invita a verificarne la correttezza,

Eventuali modifiche devona essere comunicate formalmente all indirizzo PEC economia@certregione fugit

DENOMINAZIONE *

MANIAGD SAS. DI VIOLA ANNA

CODICE FISCALE *

00634660660

CAP
33085

LOCALITA

Dati aggiuntivi

TELEFONO
0432/65L7547

PARTITA IVA
00634660660

COMUNE
MANIAGO

INDIRIZZO
VIA LAMA

FORMA GIURIDICA

SOCIETA"IN ACCOMANDITA SEMPLICE

PROVINCIA
PN

NUMERC CIVICO
85

SITO WEB (SE PRESENTE)

Copia dei certificati acquisiti va caricata come allegato della rendicontazione prima di accedere alla stazione successiva.

PAGINE DA COMPILARE:
# 1.1 Inserisci allegati

1.2 Conferma dati

Puo caricare files per un massimo d 40Mb

@ Copia dei certificati acquisiti

Carica sempre i documenti evidenziati in giallo e carica gli altri documenti obbligatori se pertinenti al caso.

FORMATO FILE
Docurment firmati

o

Caricati

ARICA

Hai caricato 0,00 Mb

Dati e allegati possono essere modificati ritornando successivamente sulla stazione (finché il rendiconto non sara

trasmesso), attivando la modifica dalla voce di menu Conferma dati della sezione da modificare.

Nella stazione successiva, Quadro spese, andranno inseriti i consuntivi di spesa, con dettaglio dei giustificativi.



3. Stazione “Quadro spese”

Si entra nella voce di spesa interessata cliccando sull'icona matita.
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Elenco imputazioni

Nessuna imputazione inserita

:> @ AGGIUNGI IMPUTAZIONE

Per imputare un importo & necessario associare alla voce di spesa il relativo giustificative.

PALINE 0A COMPILARE Dati finanziari & Sampa @ bmport [ Archiwia
w" 1.1 0at finanzan IMPIANTD FOTOVOLTAICO
vz Lottt Voo di spesa Preventivo rendicantabile mporio
fomitura einstallazione impiant nuovl o fabbrca, comgrese opere edill, mpantistiche 2 disicurezza £ I0B55.88 “ €13,033,00
installazaone sistemi di acourmia nucw o fableca, comprese opare edill, impiantstiche @ di
4 P &£1190000 @ £0,00
fornitura & mstallazine compa necessarial f enta degél mplan & sisteimi €om  # 000
acquesto & (nskallazione hardware, software, cabiagg per funznamenta sstemi o montoaggd & . _
R tom 2 oo
SEAVIZ CHTIPIEMENTar conness: alla I {progettazione,
dwezions & collalda, onen CoNNEsSOne/esesCmd mpanto, ecc.) £70age 4 E5a0on
Toae: Imgrianito fotoolmicn € 4269588 € 13883,00
Voci di spesa: Spese per compensi, oneri fiscali, previdenziali e assicurativi  Preventivo rendicontabile: € Importo dichiarato: € X
personale artist... 13.800,00 0,00

Per imputare un importo si clicca su AGGIUNGI IMPUTAZIONE e si associa alla voce di spesa il giustificativo.
Si prosegue associando il/i pagamento/i e quindi imputando I'importo (al netto dell'lVA detraibile).

Elenco imputazioni / Dettaglio imputazione

Vloci di spesa: Lavori su unita immobiliari in stato di abbandono/dismessi/di sottoutilizzo, com... Preventiva rendicontabile: € 1.084.000,00 Importo imputato: € 1.

— Giustificativo
PR TPD NUMERQ - DATA SOGGETTO DESCRIZIONE TOTALE - DI CUT IMPUTABILE IMPUTATO TOTALE
5 FT 12 - 0L/05/2025 ROS5I CONSULENZE SRL intervento di ripristing.... € 1.000,00 - £580,00 E580.00

| Pagamenti associati al giustificativo
B

D CUIL ASSOCIATO AL GIUSTIFICATIVO

PR. TIPD DATA DESCRIZIONE
5 Fzu 04/05/2025 ritenuta daccento ROSSI
4 Be 27/04/2025 pagamenta aprile ROSSI

[ BOO,00

'Z'*f- NUOVO PAGAMENTO SCEGLI DALLARCHIMIO
:ﬂlmputazione

IMPORTO DA IMPUTARE ALLA VOCE DI SPESA

€ 580,00

DESCRIZIONE (E RIFERIMENTO AL PREVENTIVO, OVE RICHIESTO)* 0

imtervento di ripristino

In alternativa al caricamento progressivo dei giustificativi e pagamenti, & possibile caricare gli estremi e i documenti

attraverso la funzione di import massivo (vd paragrafo 3.4).




3.1 inserimento del giustificativo
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Il giustificativo va inserito ex novo o selezionato dall’archivio se gia caricato in precedenza.

personale artist...

Elenco imputazioni / Dettaglio imputazione

Giustificativo

@ NUOVO GIUSTIFICATIVO

Imputaziuﬂ

Archivio D

MNuove giustificative

DO CRIGNAL

Hessun documenta rsenta

Cariea 2)

0% g p7m rouy.

108N ALBLTTAGL GELUTETAAOUE

SCEGLI DALLARCHIVIO :>

A) nuovo giustificativo

Voci di spesa: Spese per compensi, oneri fiscali, previdenziali e assicurativi - Preventivo rendicontabile: €

13.800,00

0,00

Archivio Documenti

Importo dichiarato: €

Scegliun

®s Ono

PR TIPO NUMERD- DATA

Giustificativi: 2

Ancora imputabilial rendiconto:

So6GETTD

DESCRIIONE

TOTALE - DICUI MPUTABILE  IMPLTRTO TOTALE

Y FLRA

w2 F 12323020005

FORNITURE CARLI SPA. material

100000 -80000

11 FE 2401007/M- 01032024 BIANCANEVESRL

5500- 5005 CEES  Assoca

INDIETRO

Dopo aver selezionato il Tipo giustificativo (Fattura, Altro), va indicato il soggetto che ha emesso il giustificativo,
inserendolo ex novo (denominazione e almeno un identificativo scelto tra codice fiscale, partita IVA e identificativo
fiscale estero) e selezionandolo o, in alternativa, direttamente selezionandolo dall’archivio (se gia caricato in

precedenza).

Nuovo giustificativo

TI

PROGRESSIVO

12 Fattura (FT) v
SOGGETTO ™

Seleziona
IMPORTO TOTALE DEL

IMPORTO - QUOTA VA =
GIUSTIFICATIVO =

DESCRIZIONE

DOCUMENTI ORIGINALI

Nessun documento inserito

NUMERO *

@ CARICA FATTURA ELETTRONICA

DATA™

G € NUOVOSOGGETTO

VA NON DETRAIN

FORNITORE *

CODICE FISCALE

RENDICONTO

Nuovo soggetto

IMPORTO IMPUTABILE AL

Archivio Documenti

PARTITA VA

~= Inserire almeno uno tra codice fiscale, partita iva, identificativo fiscale estero

TORNA AL GIUSTIFICATIVO SALVA E CHIUDI

© Icone informative

campo TIPO: In questa sezione va
inserito il giustificativo di spesa,
mentre la documentazione di
quietanza (bonifici, ricevute
bancarie, ecc.) o a supporto
dell'individuazione della spesa
ammissibile (se prevista, es.
contratto di leasing, documenti di
trasporto, ecc.) andra inserita nella
successiva sezione Pagamenti e
coperture.

campo I[VA NON DETRAIBILE: la
cella va selezionata se la quota IVA
costituisce un costo ed &
imputabile al progetto

IDENTIFICATIVO FISCALE ESTERD
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La compilazione va completata inserendo numero e data del giustificativo, importo complessivo, quota iva, evidenza
se iva indetraibile (=costo), descrizione (I'oggetto del giustificativo) e caricando il relativo documento.

B) giustificativo gia inserito

Per selezionare un giustificativo gia inserito si clicca su SCEGLI DALL'ARCHIVIO e si seleziona il giustificativo
dall'elenco Ancora imputabili al rendiconto-SI, cliccando sul tasto ASSOCIA.
Non sono invece selezionabili i giustificativi elencati nella sezione NO in quanto gia interamente utilizzati in altre

imputazioni.

Archivio Documenti

Scegli un giustificativo da associare fra guelli presenti in archivio e ancora imputabili af rendiconto EILTRA
Giustificativi: 2
Ancora imputabili al rendiconto:
TOTALE - Of CUl IMPUTATD
PR TIPD MUMERD - DATA SOGGETTD DESCRIZIONE IMPUTARILE TOTALE
= = I
12 FT 123- 2340002005 FORNIMURECAM]. kil 1.000,00 - 800,00 €000 ASSOCIA
S5FA CoNsuma
2607007/M
o SCANEVE S 5,00 - 50.4

INDIETRO

Nelle colonne:

TOTALE - DI CUI IMPUTABILE
sono elencati rispettivamente
I'importo totale del giustificativo e
I'importo imputabile (al netto
dell'eventuale IVA detraibile o
comprensivo dell'lVA se costituisce
un costo)

IMPUTATO TOTALE é indicato
limporto del giustificativo gia
utilizzato per una o piti imputazioni
su una o pil voci di spesa



3.2 inserimento del pagamento
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Una volta indicato il giustificativo & necessario associargli uno o pili pagamenti a copertura integrale e non eccedente.!

Il pagamento va inserito ex novo o selezionato dall’archivio se gia caricato in precedenza.

Vioci di spesa: Spese per compensi, oneri fiscali, previdenziali e assicurativi Preventivo rendicontabile: €  Importo dichiarato: €
personale artist... 13.800,00 0,00

Elenco imputazioni / Dettaglio imputazione

@ Giustificativo

P, TIRD NUMERQ - DATA SOGGETTO DESCRIZIONE TOTALE - DI T IMPUTABILE IMPUTATO TOTALE

| 12 123 - 23/02/2025 FORNITURE CARLI SPA materiali di consumo €1.000,00 - £800,00

€000 @E|

Assodio un pagamento al giustificativo

@ NUOVO PAGAMENTO SCEGLI DALLARCHIVIO :>

Pagamenti: 2

X

Archivio Documenti

3 copertura comy
Nuovo pagamento

PROGRESSVOD L paTA*

"

MPORTO PRGAMENTO/OPERTURE " )

DESCRIZONE @)

| TORNA ALL'ELENCO IMPUTAZIONI ‘ SALVA SALVA E CHIUDI

P ——

A) nuovo pagamento

Deve essere selezionato il Tipo pagamento (Bonifico bancario, Carta di credito aziendale, F24 ritenute, Ricevuta
bancaria, Ricevuta PagoPA) e la data, deve essere riportato I'importo complessivo (la quota associata al giustificativo
andra indicata successivamente nel dettaglio dellimputazione) e indicata una descrizione, precisando se vengono

allegati ulteriori documenti a supporto dell'individuazione della spesa.

Nuovo pagamento

PROGRESSIVO TIPO * DATA ™

11 Bonifico bancario (BB) v

IMPORTO PAEAM{NTU#LUPERTUR
DE_‘;{'_R[ZID
DOCUMENTI ORIGINALI

Nessun documento inserito

Carica documento (formati ammessi pdf, tif tiff, jpg, p7m, dimensione massima consentita 710Mb)

© Icone informative

campo IMPORTO PAGAMENTO/
COPERTURA: Inserire I'importo
complessivo del pagamento (o
altra modalita di quietanza, ove
prevista). La quota parte associata
al giustificativo andra indicata
successivamente nel dettaglio
dellimputazione

campo DESCRIZIONE: Oltre ai
documenti di quietanza, allegare,

laddove prevista, la
documentazione di supporto
allindividuazione della spesa
ammissibile (es. contratto di
leasing, documento di trasporto,
ecc.)

A completamento dell'anagrafica, va caricato il relativo documento.

! Se il giustificativo non é stato integralmente pagato (perché in parte stornato da nota di credito o pagato oltre i termini o con
modalita non ammesse dal bando, ecc.) per completare la copertura puo essere associato una “motivazione mancato pagamento”
riportando nel campo descrizione la spiegazione (es. il saldo di euro xxx sara versato dopo il collaudo, come da contratto allegato).



B) pagamento gia inserito
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Per selezionare un pagamento gia inserito si clicca su SCEGLI DALL'ARCHIVIO e si seleziona il pagamento dall’'elenco

Ancora imputabili al rendiconto-SI, cliccando sul tasto ASSOCIA.

Non sono invece selezionabili i pagamenti elencati nella sezione NO in quanto gia interamente utilizzati in altre

imputazioni.

Pagamenti: 2

Apcgra imputabili al rendiconta:

Scegli un pagamento da associare fra quelli presenti in archivio v EITRA

= NO
MUMERQ-DATA  TIPO  DESCRIZIONE poATO | IMPORTD ASSOCIATY | i CUIASSRCIATA AL GIUSTIFICATIVO)
12-03/03/2025 (2 pagamento concartadi credito.. € 1.300,00 €00d| ooo€ ASSOCIA
11-08/03/2025 B3 bonifico fornitari marzo € 20000.00 €00d| oooe ASSOCIA

C) quota parte del pagamento associata al giustificativo

Nelle colonne:

IMPORTO ASSOCIATO ¢ indicato
I'importo del pagamento che ¢ gia
stato utilizzato a copertura di uno
0 piu giustificativi

DI CUI ASSOCIATO AL
GIUSTIFICATIVO ¢ indicato
I'importo del pagamento che ¢ gia
stato utilizzato a copertura del
giustificativo che si sta trattando

Una volta completato l'inserimento/selezione del pagamento, e necessario indicare quanta parte & associata al
giustificativo che si sta trattando. L'importo associato deve coprire integralmente ed esattamente il valore del

giustificativo.

Possono essere associati al giustificativo pii pagamenti (es. acconto e saldo oppure bonifico e nota di credito a

rettifica di parte dell'importo fatturato).

Vloci di spesa: Spese per compensi, oneri fiscali, previdenziali e Preventivo rendicontabile: Importo
assicurativi personale artist.. € 13.800,00 dichiarato: € 0,00

ioni / Dettaglio imputazione

@ Giustificativo

PR TIPOD  NUMERD - DATA SOLGETTO DESCRIZIONE TOTALE | 04 CLI INPUTABILE IMPUTATO TOTALE

X

| 12 FT 123 - 23/02/2025 FORNITURE CARLI SPA materiali di consumo €800,00 Eqod

Pagamenti associati al giustificativo

PR TP DATA DESCRIZIONE IMPORTD PAGAMENTD DI CLA ASSOCIATO AL GILISTIFICATIVO

1 BB D3/03/2025 banifico formitar marzo

£ 0,00

@ NUOVO PAGAMENTO SCEGLI DALLARCHMIO

@ Imputazione

Per poter imputare un valore:

—=* B necessario assooare almeno uno o pid pagamenti a copertura completa e non eccedente del gustificativo

TORNA ALLELENCO IMPUTAZIONI | SALVA SALVA E CHIUDI




3.3 imputazione alla voce di spesa
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Va imputato l'importo di spesa su cui viene richiesto il contributo, nel limite dell'imputabile indicato nella box che

riporta i dettagli del giustificativo.

Preventivo rendicontabile: € Importo dichiarato: € b 4
13.800,00 800,00

Voci di spesa: Spese per compensi, oneri fiscali, previdenziali e
assicurativi parsonale artist..,

Elencoimputazicni / Dettaglio imputazione

@ Giustificativo

PR TIPO

TOTALE- DIECUI IMPUTABILE]
& ].DCU.G-{ € 800,00

NUMERQ - DATA SOGGETTO DESCRIZIONE IMPLITATO TOTALE

| 12 FT 123-23/022005  FORNTURECARLISPA materialici cansumo caon (&

Pagamenti associati al giustificativo

PR TP DATA DESCRIZIONE IMPORTO PAGAMENTO D1 CLI ASSOCHATO AL GIUSTIFICATIVO
€20.000,00
| 11 BB 08/03/2025 banifica formitori marzo £id usati £ 1.000.00 3 1.000,00 @ El ‘

SCEGLI DALUARCHIVIO

& NUOVD PAGAMENTD

@ Imputazione

IMPORTO DA IMPUTARE ALLA
VOCE DI SPESA

DESCRIZIONE (E RIFERIMENTO AL PREVENTIVD, OVE R!CHIE‘:TD@

materiali di consumo

| TORNA ALLELENCO IMPUTAZIONI ‘ SALVA SALVA E CHIUDI

L'attivita si completa e i dati vengono salvati cliccando su SALVA E CHIUDI.

Preventivo rendicontabile: €
13.800,00

Voci di spesa: Spese per compensi, oneri fiscali, previdenziali e
assicurativi personale artist...

Importo dichiarato: € X
800,00

Elenco imputazioni

Imputazioni
PR TIPO NUMERD - DRTA FORNITORE DESCRIZIONE TOTALE - Di CULIMPUTABILE IMPUTATO ALLA VOCE
I 12 FT 123-23/02025  FORNITURE CARLSPA materiali cf carsums €1.000,00 - 200,00 esmoo [ [x]

CHIUDI

NB L'icona triangolino giallo indica che I'attivita non & stata completata, per completarla si
entra nel dettaglio cliccando sull'icona matita.

Imputazioni
PR TiPO NUMERD - DATA FORNITORE DESCRIZIONE TOTALE - DI CUI IMPUTABILE IMPUTATO ALLAVOCE
il
12 FT 123 - 23/02/2025 FORNITURE CARLI SPA materiali di consurmo € 1.00000 - € 800,00 | *tmﬁm @

@ |cone informative

campo DESCRIZIONE E
RIFERIMENTO AL PREVENTIVO,
OVE RICHIESTO: Campo
precompilato con la descrizione
inserita nell'anagrafica del
giustificativo, da
modificare/integrare se sono
necessarie precisazioni e/o se
richiesto dalle modalita di
rendicontazione della linea
contributiva.
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3.4 caricamento massivo giustificativi e pagamenti

E' possibile alimentare I'archivio delle anagrafiche dei giustificati e dei pagamenti compilando il file excel scaricabile dal
sistema e ricaricando il file a sistema, unitamente allo zip contenente i relativi documenti.

Cliccando sull'icona Import si apre la finestra da cui va scaricato il file excel da utilizzare per la compilazione.

PAG. SUCCESSIVA
PAGINE DA COMPILARE: Dt finanziari =) Sbamp = Archivio

v 1.1.Dati finanziari A) SPESE DI PERSONALE RELATIVE AL PROGETTO

BE— Voci di spesa Preventivo rendicontabile Importo

spese per compensi, aneri fiscali, previdenziali e assicurativi

& £100,00
personale artistico e tecnica, relatori, studiosi, docerti €1380000 &
spese di viaggio, vitto e alloggio personale artistico e tecnico,
£0,00
relatori, studiosi, docenti €000 1%
altro €000 & £0,00
Totale a) Spese di personale relative al progetto € 13.800,00 € 100,00

7 : Progr|Nume| Data Soggetto |Codice Fiscale|  Descrizione Importo | Quota | Iva indetra | Documenti allegati
Archivio Documenti essivo| ro totale VA | ibile SI/NO (file.pdf)

1 [ 555 [13/03/2025 [ROSSI SR.L. 00631040938 [servizi integrati... 500000 | 300,00] No |rossisrl555.pdf
| Giustificativi | Pagamenti I 2 [ 43 [05/04/2025 |VERDIS.P.A. 02368240301 |materiali tecnici... 1.600,00 | 200,00 No verdispad3.pdf
3 | 2/A | 27/02/2025 |CARL MASSIMO |RSSMRABOAO [assistenza ... 890,00 | 8000] No |carli2Apdf
: 11424F
Importa anagrafica - -
4| F28 | 05/04/2025 |COLLI SRL 00052160314 [salviette... 8000 | 1000 No |colliF28.pdf

Importa il file Excel contenente la parte anagrafica del giustificativi da carifare (Sc

Carica documento

Scegli il file | Nessun file scelto

Nell'elenco excel giustificativi vanno inseriti gli estremi dei
giustificativi. La struttura del file non deve essere
modificata. [dem per I'elenco excel dei pagamenti.

Selezionare il file e premere il tasto "carica”

Giustificativi Pagamenti
Nell'ultima colonna vanno digitati i nomi assegnati ai file
() importa anagrefica che contengono i relativi documenti di spesa, ad
I = s Ercl otz gt e e i o esempio per la fattura n. 555 del fornitore Rossi Srl il nome
R del file potra essere Rossi555.pdf.
Possono essere indicati pili file per una stessa anagrafica
(2) Importa allegat (max 2 per I'anagrafica giustificativi), separati da ;" (ad

Importa il file Zip contenente gii allegati dei giustificativi in fase di caricamento

esempio, per un pagamento, I'ordine di bonifico e I'estratto
conto bancario bonifico28.pdf; estrattocc28.pdf)

arica file

‘Scegli il file | Nessun file scelto
Una volta completata la compilazione dell'excel, il file va
e Ualianh i caricato a sistema attraverso i tasti Scegli il file e Carica.
_,,_ L'attivita va effettuata in modo analogo per i pagamenti.
Giustificativi Pagamenti

Nel passo successivo va caricato il file zip che contiene i
O mporta gt file pdf dei documenti che sono stati elencati nell'excel
Importa il file Excel contenente la parte anagrafica dei giustificativi da caricare (Scarica il modella) .
caricato al passo precedente.

2 I . . .
®  mporto et A conferma del corretto caricamento, il compilatore

ricevera una mail all'indirizzo fornito.

Importa il file Zip contenente gl allegati dei giustificativi in fase di caricamento

+/ File caricato correttamente: proval.zip

E' possibile verificare i dati caricati cliccando sull'icona
(3) Fine Archivio, posizionata vicina all'icona Import

Il caricamento dei file si & concluso positivamente; ricevera una e-mail al termine del processa.

Il sistema segnala errori di caricamento se & stata modificata la struttura del file excel o non & completa la
compilazione o il contenuto del file zip non corrisponde con i nomi dei file indicati nel file excel ("Il file non risulta tra

»nou U

quelli previsti in input”, “Per il giustificativo 21 va indicata la denominazione del soggetto”, “Per il giustificativo 21 il file

nou

fattura21.pdf non é presente nel file zip caricato”, “Giustificativo 2: il numero degli allegati deve essere compreso tra 0 e 2")
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4. Conferma (eventuale modifica)

Guida IOL

Dopo aver cliccato su Prosegui, si potra visualizzare l'istanza confezionata dal sistema (cliccando sul tasto Visudlizza i
dati) e gli allegati caricati (cliccando sulle icone in corrispondenza di Allegati a Dati generali e di Allegati a Quadro spese)

e, se i dati sono corretti, si clicchera su CONFERMA DATI e quindi ancora su Prosegui.

» Q

prosegui
Dati generali Quadro Spese Controlla
Controfla
Lrima diconfarmara idan 2esicurati di aver inserito tutto correttamente tramite la funziona

@ VISUALIZZA | DATI

Consulta | documenti caricati:

Convalida e trasmetti

‘ Allegati a Dati generali n, 783933 Eﬁ

Allegati a Quadro spese n. 783534

0 CONFERMA DATI

Seidati NON sono corretti, si potra tornera indietro:

a) cliccando prima sul tasto Modifica eventualmente presente nella videata (nel caso si avesse, anche

inavvertitamente, gia confermato i dati)

b) poi sulla stazione da modificare (Quadro spese o Dati generali),

¢) e quindi, nell'ultima voce di menu Conferma dati della sezione da modificare, su Modifica per poi spostarsi
nelle sottosezioni del menu dove si potra correggere quanto precedentemente inserito.

Q n

prosegui

Dati generall Quadro Spese Controlla

Controlla

| dati raccolts sono stab confermats in data:

sabato 15 marzo 2025 16:25:07

@ VISUALIZZA | DATI

Clicca su PROSEGUI per procedere alla convalida e trasmissione (o su MODIFICA per correggere i dati nelle sezioni precedenti)

Convalida e trasmetti

PAGINE DA COMPILARE: Chiudi compilazione

' 1.1.Dati finanziari Clicea su PROCED! per completare il percarsa fino al TRASMETTI finale

MODIFICA

+' 1.2.Conferma dati

0
Consulta i documenti caricati:
| Allegati a Dati generali n. 783933
Allegati a Quadro spese n. 783934
COMPILA
Quadro spese
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5. Sottoscrizione e invio della rendicontazione
Nell'ultima sezione Convalida e Trasmetti il compilatore, dopo aver completato l'inserimento dei dati richiesti:

a) seéillegale rappresentante, sottoscrivera la
domanda cliccando su Convalida e Trasmetti,

b) se e unsoggetto terzo incaricato di compilare la e R insaBIEies
domanda, assegnera l'istanza per la
sottoscrizione cliccando sull'icona Delega/Assegna .
in alto a destra, indicando i dati identificativi e I'e- - e
mail di uno dei legali rappresentanti indicati in
domanda e registrati nel database regionale.

Il legale rappresentante, ricevuta la notifica via mail:

- accedera a IOL con le proprie credenziali

- accettera la “delega/assegnazione” e clicchera su o
ISTANZA entrando nel percorso di compilazione ——

- potra visionare 'anteprima di stampa della
domanda sulla stazione Controlla (in caso di
necessita di rettifica dei dati inseriti, vd cap. 4)

- dovra tornare alla stazione Convalida e Trasmetti

- sottoscrivera l'istanza cliccando su Convalida e
Trasmetti

Il sistema esporra un messaggio di avvenuta trasmissione e inviera entro pochi istanti una mail di notifica all'indirizzo
indicato nella videata di convalida (se la_mail non dovesse pervenire, si invita a contattare |'Assistenza tecnica ai
riferimenti indicati nel prossimo capitolo 6).

Si sottolinea che non saranno opponibili alla mancata sottoscrizione e inoltro puntuale della rendicontazione
eventuali problemi tecnici legati a disservizi di rete ovvero a indisponibilita di servizi forniti da terzi e indipendenti
dall'’Amministrazione regionale, considerato il congruo tempo a disposizione per la preparazione della rendicontazione.

/ v Q

Compila Controliy Convalida e Trasmetti

Comvalida e trasmetni

rappresentante

vitd economica e produttiva compramessa dagli eventi metercologici di luglio-agosto 2023 ¢

Inserisci un indirizzo e-mail dove ricevere la ricevuta di trasmissione relativa all’atto che stai per sottoscrivere e trasmettere

V;' Trasmissione effettuata con successo

(N, coNumIDA £ TRASMETD Listanza & stata presentata all’/Amministrazione competente.
= La ricevuta ti sara inoltrata via e-mail.
Gli estremi di protocollazione saranno disponibili su questo sito dopo Ia registrazione dell'istanza
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6. Assistenza tecnica

Guida IOL

E possibile richiedere assistenza tecnica ad Insiel ai seguenti recapiti, precisando il nome dell'applicativo per cui si

richiede assistenza (se in merito a Istanze On Line o al sistema di autenticazione):

= Service Desk Insiel: 800 098 788 post selezione 4 e poi 2 (lun-ven 8.00 — 18.00)
per chiamate da cellulari o dall'estero: 040 06 49 013

= e-mail Insiel: assistenza.cipa@insiel.it
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