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1. PREMESSA

IT presente manuale descrive le modalita di esecuzione dei controlli amministrativi del PSR
2014-2020 della Regione Toscana cosi come definiti dall'art. 48 del Regolamento di
esecuzione (UE) n. 809/2014 della Commissione del 17 luglio 2014 a cui si rimanda per
tutto quanto non specificato nel presente documento.

Scopo specifico del manuale e fornire indicazioni dettagliate sulle modalita di esecuzione
dei controlli sulla misura 1 di tipo immateriale “Trasferimento di conoscenze e azioni di
informazione”, in modo da ottimizzare e standardizzare le operazioni di controllo svolte dai
diversi uffici competenti.

Al fine di agevolare la fruizione del documento in fase operativa, forniamo di seguito un
glossario sulle principali definizioni che ricorrono nel testo, in modo da allineare
I'interpretazione dei differenti termini.

ARTEA Agenzia Regionale Toscana per le Erogazioni in Agricoltura (ARTEA)
Organismo Pagatore
Beneficiario Soggetto pubblico o privato, responsabile dell'avvio e dell'attuazione

delle operazioni oggetto del sostegno, definito come soggetto ammesso
a presentare domanda di aiuto

Capofila E” individuato dall’Accordo tra le parti; rappresenta i partecipanti alla
proposta progettuale ed & I'unico interlocutore abilitato ad intrattenere
rapporti con la Regione Toscana. Il Capofila segue la realizzazione della
proposta progettuale, cura gli adempimenti tecnici ed amministrativi
finalizzati alla realizzazione della proposta progettuale nei tempi previsti.

Contratto per
I'assegnazione dei
contributi

Atto stipulato fra beneficiario e Autorita competente di Gestione con il
quale viene assegnato il contributo al beneficiario e vengono riepilogate
le regole che normano i rapporti e gli impegni tra le parti.

Controlli in loco Controlli che si caratterizzano per essere effettuati su un campione di
domande, e prevedono una visita presso il beneficiario, con lo scopo di
accertare, prima del pagamento dellimporto complessivo dell‘aiuto, la
veridicita delle dichiarazioni.

Gli istruttori o funzionari che effettuano i controlli in loco devono essere
diversi da quelli che hanno valutato la domanda di sostegno e la
domanda di pagamento svolgendo il controllo amministrativo.

in situ, che invece rientrano tra i controlli amministrativi.

Non fanno parte dei controlli in loco i collaudi ovvero le cosiddette visite

CupP II Codice Unico di Progetto € il codice che identifica un progetto
d'investimento pubblico ed € lo strumento cardine per il funzionamento

una stringa alfanumerica di 15 caratteri (es: G17 H03 0001 30001).

del Sistema di Monitoraggio degli Investimenti Pubblici, ed & costituito da

Disposizioni comuni |“Disposizioni comuni per I'attuazione delle misure ad investimento”
approvate nella versione 3.0 con decreto del Direttore ARTEA n. 65 del
15 giugno 2018 e s.m.i. in attuazione delle “Direttive comuni per
I'attuazione delle misure ad investimento”, approvate con delibera di
Giunta regionale n. 518 del 30/05/2016 e s.m.i., e le "Direttive Comuni
per |'attivazione della Misura 1" approvate con delibera di Giunta
regionale n.1249 del 13-11-2017.

PSR 2014-2020 — Manuale dei Controlli Amministrativi su misura di tipo immateriale M.1- art. 48 Reg. di
esecuzione (UE) n. 809/2014

4di 143



Domanda di aiuto

Domanda di sostegno o di partecipazione ad un determinato regime sullo
Sviluppo Rurale.

Domanda di
pagamento

Domanda che un beneficiario presenta alle autorita regionali, tramite
ARTEA, per ottenere il pagamento.

Fascicolo Aziendale

Le imprese che intendono accedere ai benefici pubblici e ad atti di
concessione da parte di ARTEA e della Regione Toscana, nell’ambito dei
settori e dei programmi operativi da essi definiti, sono tenuti a
documentare la propria posizione anagrafica mediante la costituzione del
Fascicolo aziendale. Il Fascicolo Aziendale raccoglie in modalita
elettronica tutte le informazioni necessarie ad identificare i contenuti
essenziali ed eventuali delle aziende. Tali informazioni possono essere
alimentate tramite accesso a banche dati istituzionali, quali Anagrafe
tributaria, Camera di commercio, BDN (Banca Dati Nazionale) delle
@nagrafi zootecniche, Agenzia del Territorio, 0 essere inserite dagli
operatori accreditati in base alle singole procedure amministrative.
L'aggiornamento delle informazioni contenute nel Fascicolo aziendale puo
avere influenza su tutti i procedimenti attivati da un'impresa (consultare il
decreto ARTEA n. 140 del 31/12/2015 e s.m.i. avente per oggetto
‘Disposizioni per la costituzione ed aggiornamento del Fascicolo Aziendale
nell’Anagrafe delle Aziende Agricole di ARTEA e per la gestione della
Dichiarazione Unica Aziendale — DUA".

Intervento Oggetto del finanziamento, da sottoporre ai differenti controlli specifici
previsti.
Istruttore Incaricato competente che segue la fase istruttoria dei controlli, ed

effettua le eventuali verifiche in loco.

Misura/sottomisura
/tipo di operazione

Classificazione degli interventi che contribuiscono alla realizzazione di una
0 piu delle priorita dell'Unione in materia di Sviluppo Rurale (art. 2 lett. C
del Reg. (UE) 1305/2013) cosi come individuate alla Parte V dell’Allegato
I del Reg. di esecuzione (UE) n. 808/2014

Operazione

L'operazione € un’unita elementare, rappresentata da un progetto, un
contratto, un'azione o un gruppo di progetti selezionati dall'Autorita di
gestione che contribuisce alla realizzazione degli obiettivi di una o piu
priorita dell'Unione (art. 2 punto 9 del Reg (UE) n. 1303/2013)

Organismo pagatore

Agenzia Regionale Toscana per le Erogazioni in Agricoltura (ARTEA)

PSR 2014/2020 Programma di Sviluppo Rurale della Toscana approvato con DGR n. 848
della Regione del 06 settembre 2016 e successive versioni, di seguito indicato come
Toscana PSR

UCI

Ufficio Competente dellIstruttoria

Spesa pubblica

Qualsiasi contributo pubblico al finanziamento di operazioni proveniente
dal bilancio di un'autorita pubblica nazionale, regionale, dal bilancio
dell'Unione destinato ai fondi SIE, dal bilancio di un organismo di diritto
pubblico o dal bilancio di associazioni di autorita pubbliche o di organismi
di diritto pubblico e, allo scopo di determinare il tasso di cofinanziamento
dei programmi o priorita FSE, pud comprendere eventuali risorse
finanziarie conferite collettivamente da datori di lavoro e lavoratori; (art.
2 punto 15 del Reg. (UE) n. 1303/2013)

Ufficio
responsabile del
procedimento

Ufficio della Regione Toscana responsabile delle diverse fasi del
procedimento.
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I requisiti, le definizioni e i criteri di valutazione sono riportati nel presente documento in
forma sintetica; si ricorda che per una lettura certa ed esaustiva degli elementi suddetti, si
deve fare riferimento unicamente al PSR vigente, alle relative disposizioni attuative
regionali e ai singoli bandi approvati con decreto dirigenziale.

I controlli possono essere eseguiti secondo modalita desk, ovvero i documentali
amministrativi a distanza, e/o laddove necessario possono essere eseguiti controlli con
visite in situ. Entrambe le modalita concorrono a verificare con efficacia:

a) l'esattezza e la completezza dei dati contenuti nella domanda di aiuto, nella domanda
di pagamento o in altra dichiarazione;

b) il rispetto di tutti i criteri di ammissibilita, degli impegni e degli altri obblighi inerenti al
regime di aiuto e/o alla misura di sostegno di cui trattasi, le condizioni in base alle quali
l'aiuto e/o il sostegno o I'esenzione da tali obblighi sono concessi.

2. REVISIONI

Sulla base delle modifiche normative, delle segnalazioni e della collaborazione degli uffici
competenti per listruttoria (UCI) e di ARTEA, il manuale potra essere migliorato e
completato in modo da costituire sempre un documento di riferimento per le operazioni di
controllo.

3. CAMPO DI APPLICAZIONE

Il presente manuale si applica ai controlli amministrativi svolti su domande di aiuto e di
pagamento, relative alla misura 1 (nella rispettiva articolazione delle tre sottomisure
previste: 1.1; 1.2; 1.3) di tipo immateriale del PSR Toscana 2014-2020, nello specifico
illustra le disposizioni tecniche e procedurali da seguire nell'esecuzione dei controlli
amministrativi.

Nella versione del presente manuale i controlli previsti nelle sezioni generali sono applicabili
trasversalmente alle sottomisure a cui si applicano: le "Direttive Comuni per I'attivazione
della Misura 1" (Delibera n.1249 del 13-11-2017); le “Disposizioni Comuni per |'attuazione
delle Misure ad Investimento” (vedi paragrafo 1.1 “Campo di applicazione” delle
Disposizioni comuni).

Le parti specifiche sono invece dedicate alle singole sottomisure, per quelle sezioni non
ricomprese dalla disciplina generale.
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La versione del presente manuale presenta la parte specifica per la Misura 1 (sottomisure:
1.1; 1.2; 1.3).

Se per le prime due sottomisure 1.1 e 1.2 (1.1 Sostegno ad azioni di formazione
professionale e acquisizione di competenze; 1.2 Sostegno ad attivita dimostrative e azioni
di informazione) sono previsti bandi singoli dedicati, per la sottomisura 1.3 (Sostegno a
scambi interaziendali di breve durata nel settore agricolo e forestale, nonché a visite di
aziende agricole e forestali) & prevista |'attivazione solo all'interno del bando multimisura
“Innovazione in agricoltura, contributi per Piani strategici e Gruppi operativi (Ps-Go)".
Pertanto di seguito nella presente sezione sui principi generali non verranno riportati
riferimenti specifici per sottomisura, fatta salva qualche eccezione a titolo esemplificativo,
ma si seguira un inquadramento generale valido per le tre sottomisure, per i dettagli si
rimanda alle sezioni successive dedicate specificatamente ai controlli puntuali.

4. PRINCIPI GENERALI

4.1. Intensita dei controlli

Tutte le domande di aiuto e di pagamento nonché le dichiarazioni presentate da beneficiari
o da terzi sono sottoposte a controlli amministrativi, in conformita a quanto indicato dallart.
48 del Regolamento di esecuzione (UE) n. 809/2014 della Commissione del 17 luglio 2014.

Le domande sono cosi definite (ai sensi dell'art. 2 del Regolamento delegato (UE) n.
640/2014):

- Domanda di sostegno (o aiuto): “una domanda di sostegno o di partecipazione a un
regime ai sensi del regolamento (UE) n. 1305/2013".

- Domanda di pagamento: “una domanda presentata da un beneficiario per ottenere
il pagamento da parte delle autorita nazionali a norma del regolamento (UE) n.
1305/2013".

- Altra dichiarazione: “qualsiasi dichiarazione o documento, diverso dalle domande di
aiuto o di pagamento, che ¢ stato presentato o conservato da un beneficiario o da
terzi allo scopo di ottemperare ai requisiti specifici di alcune misure dello sviluppo
rurale”.

I controlli amministrativi devono pertanto essere effettuati sul 100% delle domande, e
delle relative dichiarazioni presentate a corredo delle domande stesse, che risultano
ammesse a finanziamento sulla base delle graduatorie preliminari.

4.2, Registrazione dei controlli

L'art. 48.1 del Regolamento di esecuzione (UE) n. 809/2014 prevede che: le procedure
attuate presuppongono la registrazione dell'attivita di controllo svolta, dei risultati della
verifica e delle misure adottate in caso di constatazione di discrepanze. Le registrazioni
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devono essere effettuate sul sistema informatico ARTEA, impiegando la modulistica
apposita (vedi Allegato 2) nella quale sono riepilogati:

« i risultati delle verifiche effettuate sui singoli elementi/requisiti di accesso o di priorita che
devono essere presentati a corredo della descrizione dell’operazione per cui € richiesto
il finanziamento;

e |le attivita di controllo svolte, che comprendono tutti i passaggi per la definizione e
valutazione degli investimenti immateriali ammessi e del contributo assegnabile o
liquidabile;

e le misure adottate in caso di difformita accertate rispetto alle condizioni per la
concessione del sostegno o rispetto a quanto previsto nel contratto di assegnazione.

Per ogni domanda istruita sul sistema ARTEA rimane pertanto traccia indelebile della
domanda presentata e di tutti i passaggi svolti per giungere all’accettazione o al diniego
della stessa.

Resta inteso che ogni registrazione relativa ai risultati delle verifiche, alle attivita di
controllo, alle misure adottate in caso di difformita accertate include l'evidenza delle
relative motivazioni, ai sensi della normativa generale in tema di procedimento
amministrativo.

La formalizzazione dell'avvenuta visita in situ avviene con la redazione di un verbale
sintetico a cui, in caso di riscontrate non conformita/irregolarita, segue un rapporto di
controllo.

Contestualmente alla visita in situ quindi l'istruttore redige in primis un verbale sintetico
contenente gli esiti della verifica, tale verbale sintetico attesta esclusivamente |'avvenuto
controllo e viene controfirmato da entrambi.

A seguire il verbale sintetico, infatti I'UCI redigera e presentera un rapporto di controllo
che costituisce parte integrante del verbale sintetico di avvenuta visita in situ nel/i giorno/i
specificato/i. Questo rapporto di controllo viene firmato dal Dirigente e inviato a mezzo
PEC al beneficiario entro 10 giorni lavorativi dalla data del controllo e descrive le non
conformita/irregolarita riscontrate, le prescrizioni e/o raccomandazioni impartite al
beneficiario, nonché eventuali richieste di integrazioni.

Il beneficiario avra poi facolta di presentare a mezzo PEC - entro 10 giorni lavorativi dalla
data di trasmissione del presente rapporto - controdeduzioni alle non conformita specificate
nel rapporto, allegando I'eventuale documentazione integrativa.

Ricevute le controdeduzioni, I'UCI dovra verificarle, accettarle o meno ed entro un tempo
di 30 giorni dallinvio del rapporto di controllo chiudere il controllo.
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Contestualmente verra inviata al beneficiario una comunicazione di chiusura del controllo
con i relativi esiti finali, restituiti nell’apposito documento denominato “Esito finale della
visita in situ”.

In caso la visita in situ si concluda con un esito positivo, al verbale sintetico seguira

comunque, entro 30 giorni dallavvenuta verifica, la comunicazione di chiusura del controllo
con i relativi esiti finali.

Il verbale della visita in situ, I'eventuale rapporto di controllo e gli esiti conclusivi cosi come
le check list devono essere inseriti sul Sistema Informativo ARTEA. Le check list vengono
inserite e salvate al momento della realizzazione della verifica e vengono validate alla fine
di tutto l'iter di controllo. Lo stesso Sistema Informativo una volta a regime permettera la
validazione delle check list solo ad avvenuto upload dei suddetti documenti.

Al fine di facilitare la futura correlazione tra il file relativo alle verifiche svolte e Ila
corrispondente check list di progetto, si suggerisce che la denominazione del file di upload
riporti i seguenti elementi: codiceprogetto_tipodocumento_data.doc

4.3. Separazione delle funzioni

Ai sensi di quanto previsto dal Regolamento (UE) 907/2014 (ALLEGATO I - CRITERI PER
IL RICONOSCIMENTO (articolo 1)), vengono individuate le tipologie di funzionari,
all'interno di ogni struttura competente per l'istruttoria:

e istruttore: funzionario che svolge I'attivita di verifica sulla domanda presentata, nonché
sulle varie richieste ad essa collegate (richiesta varianti, anticipo, SAL acconto, saldo, ecc.);

e supervisore: dirigente che viene informato dei risultati delle verifiche, ne prende atto e
approva.

Domanda di aiuto

I controlli di ammissibilita (compresa I'eventuale visita in situ, se necessaria) vengono
svolti, per le misure di rispettiva competenza, dagli UCI.

La visita in situ (ultima fase del controllo amministrativo), o visita in itinere, € svolta dagli
UCI, secondo le competenze individuate. Il funzionario che realizza tale controllo non puo
coincidere con quello che svolge i controlli di ammissibilita.

Domanda di pagamento
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I controlli di ammissibilita e la visita in situ vengono svolti, per le misure di rispettiva
competenza, dagli UCI. Il funzionario che realizza tali controlli non pud coincidere con
quello che ha svolto i controlli relativi alla domanda di aiuto.

4.4, Visita in situ

Le visite in situ verificano il rispetto dei criteri di ammissibilita, degli impegni e degli altri
obblighi inerenti a tali regimi di aiuto o misure di sostegno, accertano inoltre il regolare
svolgimento delle attivita e la corrispondenza con quelle approvate, come previsto nel
bando.

Le visite in situ possono essere eventualmente precedute da un preavviso, purché cid non
interferisca con il loro scopo o la loro efficacia. Il preavviso non € quindi una procedura
obbligatoria ed il controllo pud avvenire in assenza di preavviso. Qualora si decidesse di
prevederlo, nel preavviso dovra essere indicata tutta la documentazione necessaria
all'esecuzione del controllo, specificando se necessario fornirla prima dell’esecuzione o
renderla disponibile in loco al momento del controllo. In tal modo l'istruttore potra avere il
tempo di verificare e valutare i documenti amministrativi e di arrivare alla visita in situ con
piu elementi a disposizione per le valutazioni del caso.

Durante le visite svolte in itinere in situ € necessario che i punti di controllo vengano
opportunamente verbalizzati e registrati nelle apposite check-list, predisposte sulla base
delle specifiche di ciascuna misura/sottomisura/tipo di operazione.

Le check-list possono essere predisposte sia per le attivita a costi standard che per le
attivita a costi reali, esse sono inserite in appositi verbali predisposti per la compilazione
da parte dell’esecutore del controllo in occasione della visita in itinere.

A titolo esemplificativo riportiamo di seguito un box informativo contenente quanto
predisposto per la sottomisura 1.1.

Sottomisura 1.1

Le check-list redatte per la 1.1 (vedi Allegato 2), da utilizzare durante la visita in situ,
prevedono la suddivisione in tre differenti sezioni dedicate a:

1. le verifiche da effettuare in situ;

2. le verifiche da effettuare in ufficio prima delle visite in situ con preavviso presso gl
uffici amministrativi dei beneficiari;

3. le verifiche da effettuare presso gli uffici amministrativi del beneficiario.
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1. Nella prima sezione € previsto l'inserimento delle seguenti informazioni:
e Accesso

Presenze

e Gradimento

e Sede svolgimento e struttura
e Attrezzature e laboratori

e Tenuta del registro

e Stage

e Fad

2. Nella seconda sezione da compilare precedentemente alla visita in situ, & prevista la
verbalizzazione dei seguenti dati:

e Awvio attivita

e Partenariato
e Dotazione finanziaria

e Erogazioni finanziarie

3. Infine nella terza sezione & previsto I'inserimento delle seguenti informazioni:
e Pubblicizzazione/Visibilita
e Ammissione all‘attivita formativa
e Requisiti
e Attuazione azioni progettuali

e Materiale didattico
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e Personale
e Aspetti amministrativi/finanziari
e Eventuali irregolarita riscontrate rispetto alla documentazione delle spese.

Per la misura 1 il regolare svolgimento delle attivita &€ accertato in base al monte ore dei
corsi conclusi. I controlli amministrativi saranno effettuati sul 100% dei corsi; le visite in
situ invece riguardano un campione la cui entita sara stabilita di volta in volta.

Il tutor, o il coach, dovra produrre durante lo svolgimento di tutte le attivita formative
documentazione fotografica dalla quale sia facilmente desumibile almeno la qualita dello
spazio didattico utilizzato, i partecipanti e il registro delle presenze firmato, con riferimenti
georeferenziati, di data e di ora, comunque per ogni sessione prevista dal programma: la
documentazione fotografica dovra essere conservata insieme alla documentazione
comprovante lo svolgimento di tutte le iniziative e tenuta a disposizione degli UCI e delle
altre autorita competenti.

Le tipologie di controllo hanno l'obiettivo di garantire che i fondi comunitari siano utilizzati
in modo efficiente, regolare e conforme.

Le check list vengono inserite e salvate al momento della realizzazione della verifica e
vengono validate alla fine di tutto l'iter di controllo.

Infatti, a dimostrazione di quanto effettuato durante la visita in situ, come anticipato nel
par. 4.2, riportiamo qui la struttura e i contenuti in dettaglio della documentazione che
I'istruttore e 'UCI provvedono a produrre al fine di dimostrare I'avvenuta verifica in itinere.
Ecco di seguito come sono composti i documenti (vedi Allegato 2) presentati nell'ordine
temporale previsto.

1° Verbale sintetico contenente gli esiti della visita in situ:
e Dati identificativi del progetto;
e Dati identificativi del beneficiario;
e Luogo e data della visita in situ;

e Stato di avanzamento del progetto.

2° Rapporto di controllo che costituisce parte integrante del verbale sintetico di avvenuta
visita in situ nel/i giorno/i specificato/i, in cui saranno inseriti:

e Dati identificativi del progetto;

e Dati identificativi del beneficiario;
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e Luogo e data della verifica in situ;
e Descrizione delle attivita di controllo realizzate;

e Eventuali non conformita riscontrate a seguito della/e visite in situ e/o
amministrative;

e Eventuale documentazione integrativa.

3° Esito finale della visita in situ, che contestualmente verra all'invio della comunicazione
di chiusura del controllo con i relativi esiti finali al beneficiario, tale documento contiene:

o Dati identificativi del progetto;
e Dati identificativi del beneficiario;
e Luogo e data della visita in situ;

e Valutazione della documentazione oggetto della verifica (conforme; parzialmente
conforme; non conforme);

e Eventuale documentazione integrativa presentata dal beneficiario;

e Successive azioni previste sulla base di quanto rilevato in occasione della/e visita/e
in situ e del contraddittorio con il beneficiario, a seguito dellinvio del rapporto di
controllo (impartite raccomandazioni; impartite prescrizioni; valutate non
ammissibili le seguenti spese; relativi provvedimenti dell’'UCI);

e Esito Finale della visita in situ.

La compilazione dei suddetti documenti dovra avvenire utilizzando una grafia chiara,
scrivendo possibilmente in stampatello ed evitando qualunque cancellatura; in caso di
errore si dovra barrare il dato errato, siglando la barratura, e riscrivere a fianco
l'informazione corretta. Si dovranno adoperare penne con inchiostro indelebile e non &
consentito l'utilizzo di correttori. Il verbale sintetico deve essere sempre predisposto,
redatto in duplice copia e firmato in originale dallistruttore e dal rappresentante del
beneficiario al termine della visita.

4.5. Tenuta dei fascicoli aziendali

Le imprese che intendono accedere ai benefici pubblici e ad atti di concessione da parte di
ARTEA e della Regione Toscana, nell’ambito dei settori e dei programmi operativi da essi
definiti, sono tenuti a documentare la propria posizione anagrafica mediante la costituzione
del Fascicolo aziendale. Il Fascicolo Aziendale raccoglie in modalita elettronica tutte le
informazioni necessarie ad identificare i contenuti essenziali ed eventuali delle aziende.
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Tali informazioni possono essere alimentate tramite accesso a banche dati istituzionali,
quali Anagrafe tributaria, Camera di commercio, BDN (Banca Dati Nazionale) delle anagrafi
zootecniche, Agenzia del Territorio, 0 essere inserite dagli operatori accreditati in base alle
singole procedure amministrative. L'aggiornamento delle informazioni contenute nel
Fascicolo aziendale pud avere influenza su tutti i procedimenti attivati da un‘impresa
(consultare il decreto ARTEA n. 140 del 31/12/2015 e s.m.i. avente per oggetto
“Disposizioni per la costituzione ed aggiornamento del Fascicolo Aziendale nell’Anagrafe
delle Aziende Agricole di ARTEA e per la gestione della Dichiarazione Unica Aziendale —
DUA”".

4.6. Verifica documentazione caricata su AGRO

Al fine di agevolare le verifiche a carico degli istruttori e consentire una immediata ed
esaustiva rendicontazione aggiornata delle attivita svolte, & stato implementato il Sistema
informativo AGRO, che prevede una procedura di acquisizione concepita per rispondere
alle esigenze della programmazione di tutte le attivita previste dalla Misura 1 (al momento
operativo solo per la misura 1.1) del PSR 2014-2020. Su tale piattaforma i dati inseriti
possono essere interrogati sulla base di una serie di parametri la cui selezione puo essere
variata in relazione alla fase di monitoraggio delle attivita finanziate.

L'ambiente del Sistema Informativo (S.I.) € unico e si compone di una struttura ad albero
articolata ed attivabile in modo differenziato sulla base del ruolo ricoperto dall’'utente (per
tipologia di soggetto e ruolo):

1) Autorita Regione Toscana (Amministrazione del S.1. e responsabile delle informazioni di
riferimento, supervisiona la conformita delle informazioni inserite sul sistema: corsi, allievi,
ore, etc.);

2) Organismo Intermedio (nel quadro di riferimento proposto, inserisce e gestisce gli
avvisi/procedure, i progetti, le attivita);

3) Ente Gestore (aggiorna i corsi con le informazioni di attuazione, le anagrafiche di allievi
e docenti, predispone gli attestati).

In questo manuale riporteremo solo cid che concerne le procedure di controllo a carico
degli istruttori (vedi soggetti intermedi) sul corretto svolgimento delle attivita organizzate
e rendicontate dai beneficiari (vedi enti gestori). Infatti |'esaustiva descrizione del
potenziale uso del S.I. AGRO é rimandata ai manuali illustrativi qui rappresentati in Allegato
n° 3 (rispettivamente 3A per i beneficiari e 3B per gli istruttori).

Pertanto qui daremo per assodati i passaggi riguardanti il caricamento dei bandi e la
supervisione generale dei dati, funzioni su Agro a carico dell’Autorita RT e degli istruttori,
dedicando invece attenzione alle funzioni di verifica e controllo sulle informazioni caricate
dai beneficiari in merito allo svolgimento delle attivita oggetto di contributo.

PSR 2014-2020 — Manuale dei Controlli Amministrativi su misura di tipo immateriale M.1- art. 48 Reg. di
esecuzione (UE) n. 809/2014

14 di 143



Di seguito riportiamo quindi I'elenco dei passaggi fondamentali da monitorare sul sistema
agro.

a) VERIFICA PRESENZA DEL FILE EXCEL (ARTEA) scaricabile dal menu progetti:

|GBOBRBRBRRE

Con questa operazione si procede a impostare i criteri di selezione desiderati per
visualizzare il progetto o la lista dei progetti ricercati, nel prospetto sottostante ai campi di
ricerca compilabili. I campi compilabili riguardano sia nello specifico il progetto sia il bando
di riferimento, e in base alla loro compilazione possono determinare un esito specifico o
piu generico, infatti i dati che possono essere indicati sono:

. Codice progetto
. Cup ARTEA
J Organismo intermedio Responsabile dell’attivita

. Titolo Progetto

o Codice avviso/procedura
J Numero atto

J Data atto

. Data pubblicazione

. Data scadenza

Selezionando poi il comando Genera file Excel (ARTEA), presente a destra del comando
ricerca, & possibile effettuare il download dell'elenco progetti disponibili e visibili in
schermata (in base alla chiave di ricerca inserita) con il dettaglio di tutti i campi informativi,
tale file € lo stesso che sara poi caricato dai Beneficiari a fini di rendicontazione (in fase di
SAL e di SALDO) sul portale ARTEA.
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b) VERIFICHE CORRELATE ALLA GESTIONE DELLE ATTIVITA (INSEGNAMENTI,
ISCRIZIONI, PARTECIPAZIONI) per visualizzare rispettivamente le schede di
dettaglio delle attivita, degli insegnamenti e delle iscrizioni:

st b Meler etz

o Mimaci wmilale

Accedendo dal menu Attivita e selezionando il tasto funzione dettaglio, corrispondente alla
attivita scelta dall’elenco visualizzato, si accede alla schermata Dettaglio Attivita contenente
tutti i prospetti riguardanti i vari dati di sintesi e di dettaglio: Dati Avviso/procedura; Dati
progetto; dettaglio attivité; dati iscrizioni; prospetto sintetico Allievi; attestati.

Dalla medesima schermata e possibile verificare il dettaglio delle informazioni sugli
insegnamenti associati all'attivita selezionata, e visualizzare rispettivamente: dati sintetici
suII’attivité; dati sulle unita formative; dati sul docente comprensivi di residenza e domicilio;
dati sull'insegnamento oggetto di dettaglio.

Analogamente & possibile monitorare i dati di dettaglio anche sulle iscrizioni con la specifica
delle ore di lezione previste e svolte, nonché sulla numerosita degli allievi classificati in
tabella per sesso e status (iscritti, partecipanti e formati); e con riferimento a ciascun
iscritto & possibile controllare i sequenti dati: il riepilogo sintetico dell'attivita di riferimento;
dati anagrafici dell'individuo comprensivi di residenza e domicilio; titolo di studio;
condizione lavorativa e relative specifiche.
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c) ESTRAZIONE DEI PROSPETTI DI SINTESI contenuta tra le funzioni attivabili dal
menu attivita:
I prospetti disponibili in formato excel modificabile da scaricare sono:

e Dettaglio Attivita in cui sono contenute tutte le informazioni caricate nei campi
compilabili presenti nella scheda attivita

e Allievi in cui sono contenute le informazioni principali riepilogative della situazione di
ciascun allievo associato all'attivita osservata

e Allievi estesa in cui sono contenute tutte le informazioni presenti nell'anagrafica del
sistema caricate per ciascun allievo collegato all'attivita osservata

e Allievi Idonei in cui sono contenute le informazioni di sintesi relative alla posizione
dell'allievo con I'attivita osservata

d) RICERCA DOCENTI per verifica delle skill in coerenza con i requisiti previsti dal
rispettivo bando:

con questa operazione accedendo al menu Docenti & possibile effettuare una ricerca piu
mirata e specifica oppure una ricerca piu generica, che come esito dara un unico individuo
o0 un elenco composto da tutti i docenti censiti rispondenti ai parametri impostati.
Nell’elenco risultante in corrispondenza a ciascun docente sara visibile il tasto funzione di
dettaglio che se selezionato dara accesso alla scheda contenente i dati anagrafici del
docente comprensivi di residenza e domicilio nonché i dati relativi agli insegnamenti
condotti dal docente scelto.

Questi i passaggi oggetto di verifica interna al sistema informativo, a questi passaggi fa
seguito la verifica a carico degli istruttori del dossier completo caricato dai beneficiari a fini
di rendicontazione contabile su ARTEA.

Sul portale ARTEA i beneficiari sono chiamati, sia in fase di SAL che in fase di SALDO, a
caricare i seguenti supporti informativi: il file excel predisposto ad hoc su AGRO; i dati
quantitativi (voci di spesa; n° allievi; n° ore) per la definizione del costo complessivo in
base ai costi standard concordati; i vari documenti di spesa e pagamenti differenziati per
tipologia e per fornitore.

1. Infine gli allegati caricati a dimostrazione del regolare svolgimento delle attivita
oggetto di rendicontazione (es. nello specifico: documentazione fotografica che il
tutor o il coach dovra produrre durante lo svolgimento di tutte le attivita di
trasferimento di conoscenze e azioni di informazione, dalla quale sia facilmente
desumibile almeno la qualité dello spazio utilizzato, i partecipanti e il registro delle

PSR 2014-2020 — Manuale dei Controlli Amministrativi su misura di tipo immateriale M.1- art. 48 Reg. di
esecuzione (UE) n. 809/2014

17 di 143



presenze firmato, con riferimenti georeferenziati, di data e di ora, comunque per
ogni sessione prevista dal programma).

&« C' @ https://wwwS5.artea.toscana.it/anagrafe/moduli.asp?ldTipoDomanda=7000&IdParQuadro=30&IdParSezione=22
Istanza N.
"'é';“";:';ﬁ?' Tipo: PSR 2014-20 DUA INVESTIMENTT
Azienda
@Azienda digitale
e MODULISTICA IN COLLAUDO - I dati registrati potrebbero essere non confermati
OLO ARTEA
DOCUMENTAZIONE
<< Yorna Documenti
OPPORTUNITA'
[V Opportunita
Drk_ﬂ AZIENDALI r
v Dati
17 Oactoars - Tipo di documento Fase Data File Err.
DATI GARANZIA T Pagamento
R foveaticican {D422) Garanzia fidejussoria e
INVESTIMENTO
[ Upload da AGRO (D431) Relazione tecnica ’Egsa’:f’“
[V Costi Standard s
¥ RENDICONTAZIONE (D471) Computo metrico consuntivo agsar:fn 2
ALLEGATI . - - ——
= (D476) Certificato di regolare
[B> Document! esecutione delle opere strutturali del 25T et
MONITORAGGIO direttore dei lavori A
¥ Monitoraggio =
SOTTOSCRIZIONE (D437) Dichiarazione di inizio lavori ag;’:f“m
[V Dichiarazioni generali =
[~ Firma (D443) Materiale fotografico °39;"f”‘°
Chiudi compilazione GG
Chiudi (D480) Certificato di agibilita ’“-‘Sa’:f“w
(D479) Certificazione di conformitd  Pagamento
impiantistica S.a.l.
{DS5S) Contratto di appalto Pavamento
(D699) Documentazione di spesa ’agsa’:f“m

(D893) Certificazioni CE macchine  Pagamento
attrezzature @ imoianti Sal
(D894) Dichiarazione note di credito "292mento

{D895) Permesso/autorizzazione per Pagamento
Ia realizzazione degli interventi S.al.

(D896) Atto di compravendita >agsnr;-7mo
(D700) Altro documento ’ngsar:fnlo
<< INDIETRO | AVANTI>> |

5. STRUTTURA DEL DOCUMENTO

Il presente manuale € composto da due distinte sezioni riguardanti i controlli in modo
puntuale e schematico, la prima i controlli amministrativi svolti su domande di aiuto (cfr.
cap 6), mentre la seconda controlli amministrativi svolti su domande di pagamento (cfr.
cap 7).

Ciascun capitolo & poi suddiviso in 2 sezioni: una “Parte generale” comune a tutta la Misura
1 in cui sostanzialmente si presentano i requisiti di ammissibilita del soggetto richiedente e
le disposizioni basilari per |'accettazione della domanda; ed una "“Parte specifica di
misura/sottomisura” in cui sono inseriti i punti di controllo per sottoporre a verifica
i requisiti specifici della Misura/sottomisura, come previsti dal bando.

I controlli amministrativi sulle domande di sostegno, cosi come indicato dal comma 2
dell’art. 48 del Regolamento di esecuzione (UE) n. 809/2014, garantiscono la conformita
dell'operazione con gli obblighi applicabili stabiliti dalla legislazione unionale o nazionale o
dal programma di sviluppo rurale, compresi quelli in materia di appalti pubblici, aiuti di
Stato e altre norme e requisiti obbligatori.

I controlli comprendono in particolare la verifica dei seguenti elementi:

a) 'ammissibilita del beneficiario;
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b) i criteri di ammissibilita, gli impegni e gli altri obblighi inerenti all’operazione per cui si
chiede il sostegno;

c) il rispetto dei criteri di selezione;

d) I'ammissibilita dei costi dell'operazione, compresa la conformita alla categoria di costi o
al metodo di calcolo da utilizzare quando I'operazione o parte di essa rientra nel campo
d‘applicazione dellarticolo 67, paragrafo 1, lettere b), ¢) e d), del regolamento (UE) n.
1303/2013;

e) per i costi di cui all'articolo 67, paragrafo 1, lettera a), del regolamento (UE) n.
1303/2013, esclusi contributi in natura e ammortamenti, una verifica della ragionevolezza
dei costi dichiarati. I costi sono valutati con un sistema di valutazione adeguato, quale ad
esempio il ricorso a costi di riferimento, il raffronto di diverse offerte oppure I'esame di un
comitato di valutazione.
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6. CONTROLLI AMMINISTRATIVI SULLE DOMANDE DI AIUTO

L'Ufficio responsabile del procedimento verifica il rispetto delle condizioni di accesso che
comportano la non ricevibilita delle domande di aiuto presentate, con particolare
riferimento:

a) alla data di presentazione della domanda;

b) alla tipologia dei richiedenti/beneficiari;

c) alla presenza della documentazione richiesta al paragrafo “Documentazione da

allegare alla domanda di aiuto”.

L'esito di tale attivita viene comunicato alla Commissione di valutazione, di cui al punto
successivo, che ne prende atto e procede in prima istanza all'esame dei progetti risultati
ricevibili, e successivamente alla relativa valutazione per I'assegnazione del punteggio e la
redazione della graduatoria.
Per i progetti ritenuti non ricevibili e quindi non valutabili, e per quelli valutati non
ammissibili il responsabile del procedimento provvede a darne comunicazione al
beneficiario esplicitandone le rispettive motivazioni.
Le domande ammissibili e finanziabili vengono trasmesse agli UCI per i preposti controlli
amministrativi.
Le seguenti verifiche fanno parte dei controlli amministrativi. Nel caso in cui anche uno
solo degli elementi individuati non sia rispettato e/o presente, la domanda viene
considerata inammissibile e deve essere inviata al richiedente la “comunicazione di
inammissibilita”, tramite posta elettronica certificata (PEC).
Per le domande di aiuto le verifiche devono essere concluse entro il termine fissato dal
bando relativo alla specifica istanza di contributo, fatte salve le proroghe concesse.

6.1. PARTE GENERALE
Per ogni fase (avvio, gestione e conclusione delle attivita) sono definite le attivita da
svolgere e i documenti da produrre.

E necessario mantenere la tracciabilita degli elementi attestanti la conduzione delle
verifiche sui requisiti riscontrati.

6.1.1. Fase di ammissibilita

a) Il soggetto richiedente ha le caratteristiche richieste dal bando

Documentazione da Come acquisire gli elementi per la

o . Cosa verificare
acquisire verifica

Documento in fascicolo S.I. Artea: Fascicolo aziendale |Verificare che il richiedente abbia le caratteristiche
elettronico o] in |elettronico stabilite dal bando nel paragrafo relativo ai soggetti
Domanda + allegati ammessi a presentare domanda di aiuto.
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e S.I. Artea:
Ammissibilita,
Documentazione, clic su

Modulo Istruttoria

sezione

autodichiarazione, PARIX-WEB

e Visura camerale Registro imprese,

b)

Regolarita contributi previdenziali, assistenziali, assicurativi (Si applica a beneficiari privati a

eccezione di proprietari che non svolgono attivita d'impresa)

Documentazione da
acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare

Documentazione/

attestazione INPS (DURC
0 Attestazione di
regolarita contributiva)

Richiesta diretta a INPS

Che il richiedente risulti in regola con il pagamento
dei contributi (CIRCOLARE INPS 126/2015)

<)

Condanne penali per violazioni gravi e in materia di lavoro

Documentazione da
acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare

Certificato generale del
casellario giudiziale

Richiesta al casellario giudiziale DEL
SOLO LEGALE RAPPRESENTANTE

Assenza di reati delle fattispecie indicate nelle
Disposizioni comuni

Sentenza definitiva

Condizione: solo in
relazione alla presenza di
reati riconducibili alle
fattispecie indicate nelle
Disposizioni comuni

Richiesta all’autorita che ha emesso la
sentenza definitiva (........ Corte
d’Appello, Tribunale......)

Certezza della presenza di condanne definitive per
reati delle fattispecie indicate nelle Disposizioni
comuni

Durata delle condanne

\Valutazione della gravita o meno del reato con
eventuale parere degli uffici giuridici della Direzione
Agricoltura e Sviluppo rurale

d) Procedimenti penali in corso

Documentazione da
acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare

Certificato generale del
casellario giudiziale

Richiesta al casellario giudiziale DEL
SOLO LEGALE RAPPRESENTANTE

Assenza di procedimenti penali in corso

e) Assenza di fallimento, liquidazione coatta, concordato o equivalente

Documentazione da
acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare

PSR 2014-2020 — Manuale dei Controlli Amministrativi su misura di tipo immateriale M.1- art. 48 Reg. di
esecuzione (UE) n. 809/2014

21di143



VISURA CAMERALE

Tramite CCIAA

(PARIX, TELEMACO)

Assenza di procedure liquidatorie o concorsuali con le
eccezioni previste dalle Disposizioni comuni

f)

Assenza di altri finanziamenti

Documentazione da
acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare

Contributi percepiti

S.I. Artea: Anagrafica aziendale,
sezione Ammissibilita

- visura Aiuti RNA

- Altre banche dati

Assenza di altri finanziamenti per gli interventi oggetto
della domanda eccetto nei casi espressamente previsti
nei bandi

Contributi assegnati

S.I. Artea: Fascicolo e Domande,
sezione PSR investimenti 2014-
2020, clic su

- visura Aiuti RNA

- Altre banche dati

Assenza di Contratto di Assegnazione per gli interventi
oggetto della domanda eccetto nei casi
espressamente previsti nei bandi.

Verifica assenza di eventuali ulteriori assegnazioni

g)

Imprese in difficolta

Documentazione da
acquisire

Come acquisire gli elementi per la verifica

Cosa verificare

Certificati
Visure

Bilancio approvato

Bilanci su TELEMACO
“Visura aiuti” effettuata su RNA

Visura della Camera di Commercio nella
specifica sezione

Che le imprese non si trovino in una delle condizioni
definite dal Reg. (UE) n. 702/14 e riportate nel
documento Disposizioni comuni al paragrafo 2.3
(Posizioni debitorie, Assenza di procedure liquidatorie,
ecc.). per la modalita di verifica si rimanda alla circolare
dell’Autorita di Gestione del 27/06/2019

h)

Possesso e aggiornamento del fascicolo aziendale elettronico

Documentazione da
acquisire

Come acquisire gli elementi per la
Verifica

Cosa verificare

Iscrizione anagrafe
aziende agricole
(Fascicolo aziendale)

S.I. Artea: Anagrafica aziendale

Che il fascicolo sia aperto e aggiornato e che il

richiedente sia l'intestatario

i)

Completezza ed esaustivita della documentazione presentata

Documentazione da
acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare
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Domanda + allegati

S.I. Artea: Modulo Istruttoria
Ammissibilita, sezione Documentazione,
clic su

Presenza di tutti i contenuti previsti dal bando e dalle
DISPOSIZIONI COMUNI

Esaustivita dei singoli documenti presentati (Circolare n
1 ARTEA)

1))

Rispetto dell'importo minimo del contributo

Documentazione da
acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare

Domanda + allegati

-¢ S.1. Artea: Modulo Istruttoria
Ammissibilita, sezione Progetto

-¢ S.1. Artea: Modulo Istruttoria
Ammissibilita, sezione Documentazione,
clic su

Che gli importi richiesti/ammessi siamo maggiori 0
uguali al limite minimo previsto dal bando

k)

Localizzazione degli interventi

Documentazione da
acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare

Domanda + allegati
Fascicolo aziendale

-e S.I. Artea: Modulo Istruttoria
Ammissibilita, sezione
Documentazione, clic su

Localizzazione degli interventi come previsti dal bando

)

Gli interventi rientrano fra quelli ammissibili previsti dal bando

Documentazione da
acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare

Domanda + allegati

-e S.1. Artea: Modulo Istruttoria
Ammissibilita, sezione Progetto

-¢ S.I. Artea: Modulo Istruttoria
Ammissibilita, sezione
Documentazione, clic su

o Corrispondenza tra le tipologie di intervento per le
quali & richiesto il finanziamento e gli interventi
finanziabili previsti dal bando

» Verifica dei requisiti soggettivi dei destinatari finali
previsti nel bando (Preadesioni/Sostituzioni)

m) Conformita al diritto applicabile unionale e alle disposizioni nazionali e regionali attuative del
diritto unionale

Documentazione da
acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare

Domanda + allegati
Fascicolo aziendale

S.I. Artea Modulo Istruttoria
Ammissibilita, sezione
Documentazione, clic su

Presenza di elementi che provino la conformita ai sensi
della normativa unionale
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n) Inizio attivita successiva alla sottoscrizione del contratto

Documentazione da
acquisire

Come acquisire gli elementi per la verifica

Cosa verificare

Dichiarazione/Comunic
azione relativa alla
data effettiva di inizio
attivita

S.I. Artea Modulo Istruttoria
Ammissibilita, sezione
Documentazione, clic su

Che la data di effettivo inizio attivita sia successiva

alla data di sottoscrizione del contratto

0) Complementarieta fra investimenti sul PSR e quelli previsti nel’'OCM

Documentazione da
acquisire

Come acquisire gli elementi per la verifica

Cosa verificare

Domanda + allegati
Fascicolo aziendale

S.I. Artea Modulo Istruttoria
Ammissibilita, sezione
Documentazione, clic su

L'integrazione dell'intervento con quanto previsto

dall'OCM

Che non ci siano stati doppi pagamenti Procedura

secondo decreto n. 18365 del 20/11/2018

p) Rispetto delle disposizioni specifiche per interventi, spese non ammissibili, vincoli e limitazioni

Documentazione da
acquisire

Come acquisire gli elementi per la verifica

Cosa verificare

Domanda + allegati

(documentazione di
progetto,
relazioni)

eventuali

¢ S.I. Artea: Modulo Istruttoria
Ammissibilita, sezione Progetto

¢ S.I. Artea: Modulo Istruttoria
Ammissibilita, sezione
Documentazione, clic su

Che quanto previsto dall'intervento proposto rispetti
i vincoli e le limitazioni imposti dal bando e dalle
disposizioni comuni in merito all'ammissibilita delle

spese e alla specificita degli interventi

q) Assenza di aiuti (ex art. 107 trattato CEE) illegali o incompatibili

Documentazione da Come acquisire gli elementi per la .
- . Cosa verificare
acquisire verifica
RNA Assenza aiuti illegali o incompatibili
VISURA DEGGENDORF
Restituzione di aiuti illegali o incompatibili
6.2. PARTE SPECIFICA

PSR 2014-2020 — Manuale dei Controlli Amministrativi su misura di tipo immateriale M.1- art. 48 Reg. di
esecuzione (UE) n. 809/2014

24 di 143



6.2.1. Sottomisura 1.1

Criteri di selezione

a) Gli obiettivi del progetto devono essere coerenti con i fabbisogni individuati nell’analisi di
contesto del PSR e nel bando

Documentazione da acquisire Come acquisire gli elementi per la verifica Cosa verificare

¢ S.I. Artea: Modulo Istruttoria Ammissibilita,

Domanda + allegati ) . .
sezione Documentazione, clic su

Rispondenza con gli obiettivi degli avvisi

b) Qualita tecnico didattica del progetto

Documentazione da acquisire|  Come acquisire gli elementi per la verifica Cosa verificare

-ePercentuale di ore di formazione tenute
da docenti qualificati nel settore o
materia oggetto del corso (in base ai
curricula)

-e Presenza di tutor in possesso di
diploma di laurea o magistrale o
triennale o del solo diploma di scuola

e S.I. Artea: Modulo Istruttoria Ammissibilita,| . .
secondaria superiore

Domanda + allegati : . .
sezione Documentazione, clic su

-eMateriale didattico previsto per i
partecipanti

-e Utilizzo metodi di valutazione
dell'apprendimento iniziale, in itinere
e finale

-» Presenza di visite didattiche di
approfondimento

c) Efficienza operativa

Documentazione da acquisire Come acquisire gli elementi per la verifica Cosa verificare

-e Esperienza maturata dall'organismo

. che presenta la domanda nelle
¢ S.I. Artea: Modulo Istruttoria Ammissibilita, tematiche dei percorsi formativi

sezione Documentazione, clic su previsti nei 5 anni precedenti la
pubblicazione del bando

Domanda + allegati

- Vastita del territorio interessato
dall'intervento
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-e Coinvolgimento, nel progetto di
formazione, di aziende agricole e
forestali con caratteristiche e
qualifiche adeguate a prestare il
servizio (anche di coaching)

d) Congruita economica del progetto

Documentazione da acquisire Come acquisire gli elementi per la verifica Cosa verificare

e S.I. Artea: Modulo Istruttoria Ammissibilita,

Domanda + allegati - - .
sezione Documentazione, clic su

Minor costo per allievo sul massimale
previsto

6.2.2. Sottomisura 1.2

Criteri di selezione

a) Gli obiettivi del progetto devono essere coerenti con i fabbisogni individuati nell’analisi di
contesto del PSR

Documentazione da acquisire Come acquisire gli elementi per la verifica Cosa verificare

¢ S.I. Artea: Modulo Istruttoria Ammissibilita,

Domanda + allegati . - -
sezione Documentazione, clic su

Rispondenza con gli obiettivi degli avvisi

b) Qualita del progetto presentato

Documentazione da acquisire Come acquisire gli elementi per la verifica Cosa verificare

o Livello di innovazione:

- Creazione di comunita e reti di

relazioni e interattivita tra e con
« S.I. Artea: Modulo Istruttoria Ammissibilita, destinatari finali, vastita dei soggetti

Domanda + allegati - - - ) .
sezione Documentazione, clic su coinvolti

- Modalita innovative di divulgazione o
di comunicazione

eQualita del partenariato ed esperienza
maturata dai soggetti attuatori
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¢ Adeguatezza delle risorse strumentali
e umane messe a disposizione dai
soggetti attuatori rispetto agli
obiettivi attesi

c) Congruita economica del progetto

Documentazione da acquisire

Come acquisire gli elementi per la verifica

Cosa verificare

Domanda + allegati

¢ S.I. Artea: Modulo Istruttoria Ammissibilita,
sezione Documentazione, clic su

e Rapporto costi/benefici evidenziati
nei risultati attesi

e Coerenza tra costi e attivita
programmate
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6.2.3. Sottomisura 1.3

Ammissibilita

a)

sottomisura.

Il soggetto deve avere nello statuto o nell’atto costituivo finalita compatibili con quelle della

Documentazione da acquisire

Come acquisire gli elementi per la verifica

Cosa verificare

Documento in  fascicolo
elettronico o in Domanda +
allegati

¢ S.I. Artea: Fascicolo aziendale elettronico

e S.I. Artea: Modulo Istruttoria Ammissibilita,

Verificare che il soggetto richiedente
possieda, nello statuto o nell'atto
costituivo, finalita compatibili con quelle

sezione Documentazione, clic su

Visura camerale  Registro
autodichiarazione, PARIX-WEB

imprese,

della sottomisura, le caratteristiche
stabilite dal bando nel paragrafo relativo

Qi soggetti ammessi a presentare
domanda di aiuto.

b)

Il soggetto ha almeno una sede in Toscana

Documentazione da acquisire

Come acquisire gli elementi per la verifica

Cosa verificare

Documento in  fascicolo
elettronico o in Domanda +
allegati

¢ S.I. Artea: Fascicolo aziendale elettronico

e S.I. Artea: Modulo Istruttoria Ammissibilita,
sezione Documentazione, clic su

Visura  camerale  Registro
autodichiarazione, PARIX-WEB

imprese,

Verificare che il soggetto richiedente
operi in almeno una sede toscana.

)
in caso di ATI/ATS

In caso di responsabile del progetto, presenza dell'accordo di cooperazione o dell'atto costitutivo

Documentazione da acquisire

Come acquisire gli elementi per la verifica

Cosa verificare

Documento in  fascicolo
elettronico o in Domanda +
allegati

¢ S.I. Artea: Fascicolo aziendale elettronico

e S.I. Artea: Modulo Istruttoria Ammissibilita,
sezione Documentazione, clic su

Visura camerale  Registro
autodichiarazione, PARIX-WEB

imprese,

Verificare la presenza dello strumento di
stipula del partenariato

d)

Assenza di altri finanziamenti unionali

Documentazione da acquisire

Come acquisire gli elementi per la verifica

Cosa verificare
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Documento in fascicolo
elettronico o in Domanda +
allegati

¢ S.I. Artea: Fascicolo aziendale elettronico

e S.I. Artea: Modulo Istruttoria Ammissibilita,
sezione Documentazione, clic su

Visura  camerale  Registro
autodichiarazione, PARIX-WEB

imprese,

Anagrafe Artea
altre banche dati
Registro Nazionale Aiuti

e)

Il finanziamento pubblico non supera il 100% dell'importo di spesa

Documentazione da acquisire

Come acquisire gli elementi per la verifica

Cosa verificare

Documento in fascicolo
elettronico o in Domanda +
allegati

¢ S.I. Artea: Fascicolo aziendale elettronico

e S.I. Artea: Modulo Istruttoria Ammissibilita,
sezione Documentazione, clic su

Visura camerale  Registro
autodichiarazione, PARIX-WEB

imprese,

Anagrafe Artea
altre banche dati
Registro Nazionale Aiuti

Criteri di selezione

a)

I'innovazione oggetto del PS-GO di cui fanno parte

Gli obiettivi del progetto relativo alle visite aziendali devono essere coerenti con la tematica e

Documentazione da acquisire

Come acquisire gli elementi per la verifica

Cosa verificare

Domanda + allegati

e S.I. Artea: Modulo Istruttoria Ammissibilita,
sezione Documentazione, clic su

Rispondenza con gli obiettivi degli avvisi

b)

Qualita del progetto di sottomisura

Documentazione da acquisire

Come acquisire gli elementi per la verifica

Cosa verificare

Domanda + allegati

e S.I. Artea: Modulo Istruttoria Ammissibilita,
sezione Documentazione, clic su

e Livello di innovazione:

Creazione di comunita e reti di
relazioni e interattivita tra e con
destinatari finali, vastita dei soggetti
coinvolti

- Modalita innovative di divulgazione o
di comunicazione

¢ Qualita del partenariato ed esperienza
maturata dai soggetti attuatori
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¢ Adeguatezza delle risorse strumentali
e umane messe a disposizione dai
soggetti attuatori rispetto agli
obiettivi attesi

c) Congruita economica del progetto di sottomisura

Documentazione da acquisire

Come acquisire gli elementi per la verifica

Cosa verificare

Domanda + allegati

¢ S.I. Artea: Modulo Istruttoria Ammissibilita,
sezione Documentazione, clic su

e Rapporto costi/benefici evidenziati
nei risultati attesi

e Coerenza tra costi e attivita
programmate
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6.3. INTEGRAZIONE VERIFICHE

Fase di AWIO delle attivita

L'avvio delle attivita deve essere successivo alla sottoscrizione del contratto per
I'assegnazione dei contributi. In questa fase & necessario predisporre la documentazione
richiesta per avviare l'intervento.

Le seguenti verifiche fanno parte dei controlli amministrativi. Nel caso in cui anche uno
solo degli elementi individuati non sia rispettato e/o presente, la domanda viene
considerata inammissibile e deve essere inviata al richiedente la “comunicazione di
inammissibilita”, tramite posta elettronica certificata (PEC).

Per le domande di aiuto le verifiche devono essere concluse entro il termine fissato dal
bando relativo alla specifica istanza di contributo, fatte salve le proroghe concesse.

Fase di GESTIONE delle attivita|

Tale fase si espleta durante I'esecuzione operativa dellintervento, in cui € necessario
assicurare la corretta attuazione delle attivita previste, rispettando quanto stabilito nella
documentazione presentata dal beneficiario alla firma del contratto per I'assegnazione dei
contributi.

Infatti, € in questa fase che si colloca lo svolgimento in situ delle verifiche in itinere (vedi.
Par. 4.4), da effettuare dopo la fase di avvio (in cui avviene la verifica di tipo documentale)
e preliminarmente alla fase di conclusione (in cui i controlli effettuati rientrano nella
tipologia dei controlli documentali/amministrativi).

7. CONTROLLI AMMINISTRATIVI SULLE DOMANDE DI PAGAMENTO

Il documento e diviso in 2 sezioni, una “Parte generale” comune a tutte le misure, in cui
sostanzialmente si presentano i requisiti di ammissibilita del soggetto richiedente (sia
pubblico che privato) e le disposizioni per I'accettazione della domanda di pagamento ed
una “Parte specifica di misura” in cui verificare la presenza dei requisiti specifici della
Misura/sottomisura, come previsti dal bando.

Fase di CONCLUSIONE delle attivita

In questa fase, che rappresenta il momento finale del controllo, & necessario procedere
alla verifica della documentazione necessaria relativa alla chiusura degli interventi e di tutti
gli aspetti rilevanti per la rendicontazione.
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7.1

PARTE GENERALE (quando non specificato diversamente, i punti di

controllo riguardano entrambe le fasi SAL/SALDO)

SAL/SALDO

a)

Garanzia fideiussoria o atto di impegno in caso di beneficiario ente pubblico (solo SAL)

Documentazione da
acquisire

Come acquisire gli elementi per la verifica

Cosa verificare

Garanzia fideiussoria

S.I. Artea: Modulo Istruttoria SAL, sezione

Garanzia

S.I. Artea: Modulo Istruttoria SAL, sezione

Documentazione, clic su

[ Documenti presentati nelle fasi precedenti

Presenza della garanzia fideiussoria

Conformita della garanzia allo schema ARTEA
Garanzia fideiussoria pari al 100% dell’anticipo
richiesto

enza della garanzia coerente con fine lavori (180
giorni dopo il termine ultimo previsto dal contratto
per I'assegnazione del contributo)

b)

Regolarita contributi previdenziali, assistenziali, assicurativi (Si applica a beneficiari privati a

eccezione di proprietari che non svolgono attivita d'impresa)

Documentazione da

Come acquisire gli elementi per la

Cosa verificare

acquisire verifica
Documentazione/ Richiesta diretta a INPS Che il richiedente risulti in regola con il pagamento

attestazione INPS

dei contributi (CIRCOLARE INPS 126/2015)

<)

Condanne penali per violazioni gravi o in materia di lavoro

Documentazione da
acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare

Certificato generale del
casellario giudiziale

Richiesta al casellario giudiziale DEL
SOLO LEGALE RAPPRESENTANTE

Assenza di reati delle fattispecie indicate nelle
Disposizioni comuni

Sentenza definitiva

Condizione: solo in
relazione alla presenza di
reati riconducibili alle
fattispecie indicate nelle
Disposizioni comuni

Richiesta all'autorita che ha emesso la
sentenza definitiva (........ Corte
d’Appello, Tribunale......)

Certezza della presenza di condanne definitive per
reati delle fattispecie indicate nelle Disposizioni
comuni

Valutazione della gravita o meno del reato con
eventuale parere degli uffici giuridici della Direzione
Agricoltura e Sviluppo rurale

d)

Procedimenti penali in corso

Documentazione da
acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare
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Certificato generale del
casellario giudiziale

Richiesta al casellario giudiziale DEL
SOLO LEGALE RAPPRESENTANTE

Assenza di procedimenti penali in corso

e)

Assenza di fallimento, liquidazione coatta, concordato o equivalente

Documentazione da
acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare

VISURA CAMERALE

Tramite CCIAA

(PARIX, TELEMACO)

Assenza di procedure liquidatorie o concorsuali con le
eccezioni previste dalle Disposizioni comuni

f) Relazione sull’attivita svolta (Verifica Relazione finale)
Documentazione da Come acquisire gli elementi per la Cosa verificare
acquisire verifica
-¢ S.I. Artea: Modulo Istruttoria

SAL/Saldo, sezione  Presenza del documento
Documentazione, clic su

) ] « Corrispondenza tra le attivita svolte e gli obiettivi

Relazione finalg raggiunti rispetto a quanto previsto dal progetto

sull’attivita svolta firmata
dal beneficiario

-e Eventuale verbale di sopralluogo in
itinere

« Esito del sopralluogo (se effettuato)

g) Prospetto riepilogativo (delle presenze — M1; dei destinatari finali dell'intervento — M2)
Documentazione da Come acquisire gli elementi per la Cosa verificare
acquisire verifica
¢ S.I. Artea: Modulo Istruttoria p del d t
Prospetto riepilogativo|  SAL/Saldo, sezione ¢ Fresenza del documento

delle presenze di docenti

Documentazione, clic su

e Che il documento presenti tutte le informazioni

e allievi firmato dal
beneficiario previste al punto 7.2 del bando
h) Spesa rendicontata e Rispetto delle percentuali limite previste dalla Disposizioni Comuni (solo
SAL)

Documentazione da
acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare
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Documentazione relativa
all'avanzamento della
spesa

¢ S.I. Artea: Modulo Istruttoria
SAL/Saldo, sezione
Documentazione, clic su

Che il SAL richiesto rientri nelle percentuali previste
dal documento DC (spesa rendicontata compresa tra
il 30% e il 90% del contributo concesso)

i)

Regolarita informazione antimafia (si applica solamente ai beneficiari privati)

Documentazione da
acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare

Informazione antimafia
previa autocertificazione
degli amministratore/i

Prefettura

« Validita della certificazione

o (Certificazione negativa o condizione risolutiva

(circolare ARTEA)

1)) Possesso e aggiornamento del fascicolo aziendale elettronico
. Come acquisire gli elementi per la
Documentazione da ;
o Cosa verificare
acquisire

Verifica

Iscrizione anagrafe
aziende agricole
(Fascicolo aziendale)

S.I. Artea: Anagrafica aziendale

Che il fascicolo sia aperto e aggiornato e che il
richiedente sia l'intestatario

k)
prodotta)

Completezza ed esaustivita della documentazione presentata (Verifica della documentazione

Documentazione da
acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare

Domanda + allegati

(Documentazione di
chiusura del progetto)

S.1. Artea: Modulo Istruttoria
SAL/Saldo, sezione Documentazione,
clic su

Presenza, correttezza e completezza formale della
documentazione come previsto al p.to 7.2 del bando
(relazione finale, prospetto riepilogativo delle presenze,
copia conforme dei registri didattici, copia conforme
della quota di cofinanziamento, ecc.) e dalle
DISPOSIZIONI COMUNI

1) Localizzazione degli interventi

Documentazione da
acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare

Domanda + allegati
Fascicolo aziendale

-e S.I. Artea: Modulo Istruttoria
Ammissibilita, sezione
Documentazione, clic su

Localizzazione degli interventi come previsti dal bando
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m)

Gli interventi rientrano fra quelli ammissibili previsti dal bando

Documentazione da
acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare

Domanda + allegati

-¢ S.1. Artea: Modulo Istruttoria
Ammissibilita, sezione Progetto

-e S.I. Artea: Modulo Istruttoria
SAL/SALDO, sezione
Documentazione, clic su

Corrispondenza tra le tipologie di intervento per le quali
e richiesto il pagamento e gli interventi finanziabili
ammessi da contratto di assegnazione

n)

Complementarieta fra investimenti sul PSR e quelli previsti nell’lOCM

Documentazione da
acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare

Domanda + allegati
Fascicolo aziendale

S.1. Artea Modulo Istruttoria
Ammissibilita, sezione
Documentazione, clic su

L'integrazione dell'intervento con quanto previsto
dall'OCM

Che non ci siano stati doppi pagamenti Procedura
secondo decreto n. 18365 del 20/11/2018

0)

diritto unionale

Conformita al diritto applicabile unionale e alle disposizioni nazionali e regionali attuative del

Documentazione da
acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare

Domanda + allegati
Fascicolo aziendale

S.I. Artea Modulo Istruttoria
SAL/Saldo, sezione
Documentazione, clic su

Presenza di elementi che provino la conformita ai sensi
della normativa unionale (esempio nel caso di acquisti di
macchinari e attrezzature la presenza della marcatura
\CEII)

P)

Requisiti comunitari di nuova introduzione

Documentazione da
acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare

Domanda + allegati

S.I. Artea: Modulo Istruttoria
SAL/Saldo, sezione Documentazione

Scadenza dei termini per cui detti adempimenti
diventano obbligatori
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qa)

Inizio attivita successiva alla sottoscrizione del contratto

Documentazione da
acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare

Dichiarazione/Comunicaz
ione relativa alla data
effettiva di inizio attivita

S.I. Artea Modulo Istruttoria
Ammissibilita, sezione
Documentazione, clic su

Che la data di effettivo inizio attivita sia successiva alla
data di sottoscrizione del contratto

r)

Conformita degli interventi

Documentazione da
acquisire

Come acquisire gli elementi
per la verifica

Cosa verificare

Domanda + allegati

-e S.I. Artea: Modulo Istruttoria
SAL/Saldo, sezione Progetto

-¢ S.I. Artea: Modulo Istruttoria
SAL/Saldo, sezione
Documentazione, clic su

Corrispondenza tra le tipologie di intervento realizzate
e rendicontate con quanto ammesso nel contratto e/o
richiesto con la domanda di pagamento (variante o
adattamento tecnico)

s)

Accertata la realta della spesa oggetto della domanda

Documentazione da
acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare

e Relazione attivita svolta

e Eventuale verbale visita in
situ

-e S.I. Artea: Modulo Istruttoria
SAL/Saldo, sezione Progetto

S.I. Artea: Modulo Istruttoria
SAL/Saldo, sezione
Documentazione, clic su

Verifica delle attivita realmente svolte e/o delle spese
realmente sostenute

t)

Rispetto delle disposizioni specifiche per interventi, spese non ammissibili, vincoli e limitazioni

Documentazione da

Come acquisire gli elementi per la

Cosa verificare

acquisire verifica
Che quanto previsto dall'intervento proposto rispetti i
-« S.I. Artea: Modulo Istruttorigvincoli e le limitazioni imposti dal bando,

Domanda + allegati

SAL/Saldo, sezione Progetto

dalle disposizioni comuni in merito all'ammissibilita delle
spese e alla specificita degli interventi
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(documentazione dij-e S.I. Artea: Modulo Istruttoria
progetto, eventual] SAL/Saldo, sezione
relazioni) Documentazione, clic su
u) Verifica delle dichiarazioni rese ai sensi del DPR 445/2000

Documentazione da
acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare

Domanda + allegati

S.I. Artea: Modulo Istruttoria
SAL/Saldo, sezione
Documentazione, clic su

Presenza e validita del documento

v) Assenza di altri finanziamenti (solo SALDO)

Documentazione da
acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare

Contributi percepiti

S.I. Artea: Anagrafica aziendale,
sezione Pagamenti

- visura Aiuti RNA

- Altre banche dati

Assenza di altri finanziamenti per gli interventi oggetto
della domanda eccetto nei casi espressamente previsti
nei bandi

Contributi assegnati

S.1. Artea: Fascicolo e Domande,
sezione PSR investimenti 2014-
2020, clic su

- visura Aiuti RNA

- Altre banche dati

Assenza di Contratto di Assegnazione per gli interventi
oggetto della domanda eccetto nei casi espressamente
previsti nei bandi.

Verifica assenza di eventuali ulteriori assegnazioni

w)

Rispetto delle disposizioni in materia di informazione e pubblicita (Solo SALDO)

Documentazione da

Come acquisire gli elementi per la

Cosa verificare

acquisire verifica
- Presenza di tutti gli elementi che confermano la
o .+ S.I. Artea: Modulo Istruttoria Saldo, | conformita delle operazioni (punto 19.3.15 del
Progetto/Relazioni sezione Documentazione, clic su documento Disposizioni comuni)

- Rispetto di quanto previsto dal documento “Obblighi
di informazione e pubblicita per i beneficiari — Linee
guida”

x) Conseguimento degli obiettivi
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Documentazione da

acquisire verifica

Come acquisire gli elementi per la

Cosa verificare

Progetto

Relazione finale SAL/Saldo, sezione

Documentazione, clic su

e S.I. Artea: Modulo Istruttoria

Corrispondenza tra quanto previsto nel progetto
approvato e quanto effettivamente realizzato

y) Verifica della documentazione in originale

Documentazione da

acquisire verifica

Come acquisire gli elementi per la

Cosa verificare

Documentazione del
progetto in formato
originale

Direttamente dal beneficiario

Riscontro tra la documentazione presente nel
sistema ARTEA e quella originale

z) Documentazione fotografica

Documentazione da

Come acquisire gli elementi per la

Cosa verificare

acquisire verifica
 Presenza della documentazione fotografica
Materiale fotografico
relativo  alle attivita In situ * Presenza dei riferimenti geografici, della data e

formative svolte

dellora, per ogni
programma

sessione prevista dal
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7.2
SAL/SALDO

PARTE SPECIFICA

1.1

7.2.1 Sottomisura

a)

Verifica del calcolo dell'importo definitivo del contributo - Corsi di Formazione

Documentazione da acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare

Numero di allievi formati e ore
di formazione totale svoltg
(Prospetto riepilogativo dellg
presenze)

-e S.I. Artea: Modulo Istruttoria
SAL/Saldo, sezione
Documentazione, clic su

-e S.I. Artea: Modulo Istruttoria
SAL/Saldo, sezione
RENDICONTAZIONE

-» Direttamente dal beneficiario

Che l'importo definitivo derivi
(AXC2)+(BXC2XD2) come previsto al punto 7.3 de
bando;

dalla formula

b)

Verifica del calcolo dell'importo definitivo del contributo - Attivita di Coaching

Documentazione da acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare

Numero di allievi interessati ¢
ore di tutoraggio svoltg
(Prospetto riepilogativo dellg
presenze)

-e S.I. Artea: Modulo Istruttoria

SAL/Saldo, sezione Documentazione,
clic su

-e S.I. Artea: Modulo Istruttoria

SAL/Saldo, sezione
RENDICONTAZIONE

-e Direttamente dal beneficiario

Che I'importo definitivo sia pari a euro 50,00 per
allievo e per ogni ora di attivita di trasferimento
individuale

<)

Rispetto del massimale di costo- Attivita di Workshop

Documentazione da acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare

Ore effettivamente erogatel-

(Prospetto riepilogativo dellg
presenze)

¢ S.I. Artea: Modulo Istruttoria
SAL/Saldo, sezione
Documentazione, clic su

Che I'importo totale richiesto rispetti il massimale
di costo previsto di euro 195,00 per ogni ora
effettivamente erogata
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-e S.I. Artea: Modulo Istruttoria
SAL/Saldo, sezione
RENDICONTAZIONE

-e Direttamente dal beneficiario

d)

I documenti di spesa ed i relativi giustificativi di pagamento sono conformi alla contabilita

consuntiva dei lavori e/o acquisti — Attivita di Workshop

Documentazione da acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare

Documenti di pagamento,
fatture e quietanze relative a
lavori, acquisti e servizi

-e S.I. Artea: Modulo Istruttoria
SAL/Saldo, sezione
Documentazione, clic su

-¢ S.I. Artea: Modulo Istruttoria
SAL/Saldo, sezione
RENDICONTAZIONE

-e Presentazione diretta del
richiedente

Tracciabilita dei flussi finanziari
Coerenza con quanto dichiarato nel progetto
Spese effettivamente sostenute

Documenti di spesa e pagamento ammissibili

e)

Ciascun documento di spesa & fornito degli elementi minimi previsti nel documento

DISPOSIZIONI COMUNI PER L'ATTUAZIONE DELLE MISURE AD INVESTIMENTO - Attivita di

Workshop

Documentazione da acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare

Documenti di spesa

e S.I. Artea: Modulo Istruttoria
SAL/Saldo, sezione
Documentazione, clic su

[ Documenti presentati nelle fasi preced

e S.I. Artea: Modulo Istruttoria
SAL/Saldo, sezione
RENDICONTAZIONE

Presentazione diretta del richiedente

Contenuto degli elementi previsti

f)

Ciascun pagamento é effettuato secondo le modalita previste nel documento DISPOSIZIONI

COMUNI PER L'ATTUAZIONE DELLE MISURE AD INVESTIMENTO — Attivita di Workshop

Documentazione da acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare
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Documenti di pagamento

-¢ S.I. Artea: Modulo Istruttoria
SAL/Saldo, sezione
Documentazione, clic su

-e S.I. Artea: Modulo Istruttoria
SAL/Saldo, sezione
RENDICONTAZIONE

Presentazione diretta del richiedente

Modalita di pagamento coerenti con quanto previsto
dal documento Disposizioni comuni (attraverso
bonifico, operazione home banking, assegno
bancario, assegno circolare, carta di credito,
bollettino postale, vaglia postale, MAV, F24).

g)

I pagamenti sono stati effettuati dal beneficiario — Attivita di Workshop

Documentazione da acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare

Documenti di pagamento

-e S.I. Artea: Modulo Istruttoria
SAL/Saldo, sezione
Documentazione, clic su

-e S.I. Artea: Modulo Istruttoria
SAL/Saldo, sezione
RENDICONTAZIONE

Presentazione diretta del richiedente

L'avvenuto pagamento e chi lo ha effettuato (es.
titolare del c/c bancario da cui e stato fatto il
bonifico; ricevuta del bonifico, ricevuta bancaria-
Riba, stampa operazione home banking, assegno
bancario, assegno circolare, carta di credito,
bollettino postale, vaglia postale, MAV, F24)

Tutti i documenti di spesa e i giustificativi di
pagamento devono essere riportati in un elenco
ordinato che permetta di effettuare agevolmente la
ricerca delle spese dell'operazione e ne consenta
quindi il controllo. Questo elenco deve riportare i dati
che individuano i documenti di spesa ed i
giustificativi di pagamento

h)

Ciascun documento di spesa é stato annullato secondo le modalita e con i riferimenti previsti nel

documento DISPOSIZIONI COMUNI PER L'ATTUAZIONE DELLE MISURE AD INVESTIMENTO -
Attivita di Workshop

Documentazione da
acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare

Documenti di spesa

In situ

Contenuto degli elementi previsti

Gli originali delle fatture o degli altri documenti
contabili aventi forza probante equivalente, elencati
nella domanda di pagamento, devono essere
annullati mediante I'apposizione della data e di un
timbro (e per le fatture elettroniche secondo le
modalita previste da ARTEA) dell'ufficio istruttore
recante la dicitura prevista nel documento
Disposizioni comuni
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i) Progetto concluso (Fatture emesse entro il termine di fine lavori) e pagamenti effettuati entro il
termine ultimo (max 25 giorni dopo la fine lavori) di presentazione della domanda di pagamento
(Solo SALDO) — Attivita di Workshop

Documentazione da acquisire | Come acquisire gli elementi per la verifica Cosa verificare

-e S.I. Artea: Modulo Istruttoria Saldo,

Progetto sezione Documentazione, clic su

Relazione finale - S.I. Artea: Modulo Istruttoria Saldo, Presenza di tutti gli elementi che
sezione RENDICONTAZIONE confermano la conformita delle operazioni a

Fatture fine progetto

Presentazione da parte del richiedente

Verifica presso enti competenti

Criteri di selezione

a) Gli obiettivi del progetto devono essere coerenti con i fabbisogni individuati nell’analisi di
contesto del PSR e nel bando

Documentazione da acquisire | Come acquisire gii elementi per la verifica Cosa verificare

¢ S.I. Artea: Modulo Istruttoria Ammissibilita,

Domanda + allegati - - .
sezione Documentazione, clic su

Rispondenza con gli obiettivi degli avvisi

b) Qualita tecnico didattica del progetto

Documentazione da acquisire| Come acquisire gli elementi per la verifica Cosa verificare

-e Percentuale di ore di formazione tenute
da docenti qualificati nel settore o
materia oggetto del corso (in base ai

¢ S.I. Artea: Modulo Istruttoria curricula)
Domanda + allegati Ammissibilita, sezione Documentazione,
clic su - Presenza di tutor in possesso di diploma

di laurea o magistrale o triennale o del
solo diploma di scuola secondaria
superiore

- Materiale didattico previsto per i
partecipanti
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-e Utilizzo metodi di valutazione

dell'apprendimento iniziale, in itinere e
finale

-e Presenza di visite didattiche di

approfondimento

<)

Efficienza operativa

Documentazione da acquisire

Come acquisire gli elementi per la verifica

Cosa verificare

Domanda + allegati

e S.I. Artea: Modulo Istruttoria Ammissibilita,
sezione Documentazione, clic su

-e Esperienza maturata dall'organismo che
presenta la domanda nelle tematiche
dei percorsi formativi previsti nei 5 anni
precedenti la pubblicazione del bando

-e Vastita del territorio interessato
dall'intervento

-e Coinvolgimento, nel progetto di
formazione, di aziende agricole e
forestali con caratteristiche e qualifiche
adeguate a prestare il servizio (anche
di coaching)

d)

Congruita economica del progetto

Documentazione da acquisire

Come acquisire gli elementi per la verifica

Cosa verificare

Domanda + allegati

e S.I. Artea: Modulo Istruttoria Ammissibilita,
sezione Documentazione, clic su

Minor costo per allievo sul massimale
previsto
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7.2.2 Sottomisura 1.2

a) I documenti di spesa ed i relativi giustificativi di pagamento sono conformi alla contabilita
consuntiva dei lavori e/o acquisti

Come acquisire gli elementi per la

Documentazione da acquisire .
verifica

Cosa verificare

-e S.I. Artea: Modulo Istruttoria
SAL/Saldo, sezione

Documentazione, clic su . . L
Tracciabilita dei flussi finanziari

-e S.I. Artea: Modulo Istruttoria L
Documenti  di  pagamento, SAL/Saldo, sezione Coerenza con quanto dichiarato nel progetto

fatture e quietanze relative af RENDICONTAZIONE
lavori, acquisti e servizi Spese effettivamente sostenute
-e Presentazione diretta del

richiedente Documenti di spesa e pagamento ammissibili

b) Ciascun documento di spesa & fornito degli elementi minimi previsti nel documento
DISPOSIZIONI COMUNI PER L'ATTUAZIONE DELLE MISURE AD INVESTIMENTO

Come acquisire gli elementi per la

Documentazione da acquisire .
verifica

Cosa verificare

-e S.I. Artea: Modulo Istruttoria
SAL/Saldo, sezione
Documentazione, clic su

Documenti di spesa -¢ S.I. Artea: Modulo Istruttoria Contenuto degli elementi previsti
SAL/Saldo, sezione
RENDICONTAZIONE

Presentazione diretta del richiedente

c) Ciascun pagamento é effettuato secondo le modalita previste nel documento DISPOSIZIONI
COMUNI PER L'ATTUAZIONE DELLE MISURE AD INVESTIMENTO

Come acquisire gli elementi per la

Documentazione cquisire .
0 azione da acg verifica

Cosa verificare

-e S.I. Artea: Modulo Istruttoria
SAL/Saldo, sezione

Documentazione, clic su Modalita di pagamento coerenti con quanto previsto

dal documento Disposizioni comuni (attraverso

Documenti di pagamento -e S.I. Artea: Modulo Istruttoria bonifico, operazione home banking, assegno
SAL/Saldo, sezione bancario, assegno circolare, carta di credito,
RENDICONTAZIONE bollettino postale, vaglia postale, MAV, F24)

Presentazione diretta del richiedente
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d)

I pagamenti sono stati effettuati dal beneficiario

Documentazione da acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare

Documenti di pagamento

-e S.I. Artea: Modulo Istruttoria
SAL/Saldo, sezione
Documentazione, clic su

-e S.I. Artea: Modulo Istruttoria
SAL/Saldo, sezione
RENDICONTAZIONE

Presentazione diretta del richiedente

L'avvenuto pagamento e chi lo ha effettuato (es.
titolare del c/c bancario da cui € stato fatto il
bonifico; ricevuta del bonifico, ricevuta bancaria-
Riba, stampa operazione home banking, assegno
bancario, assegno circolare, carta di credito,
bollettino postale, vaglia postale, MAV, F24)

Tutti i documenti di spesa e i giustificativi di
pagamento devono essere riportati in un elenco
ordinato che permetta di effettuare agevolmente la
ricerca delle spese dell'operazione e ne consenta
quindi il controllo. Questo elenco deve riportare i dati
che individuano i documenti di spesa ed i
giustificativi di pagamento

e)

Ciascun documento di spesa é stato annullato secondo le modalita e con i riferimenti previsti nel

documento DISPOSIZIONI COMUNI PER L'ATTUAZIONE DELLE MISURE AD INVESTIMENTO

Documentazione da
acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare

Documenti di spesa

In situ

Contenuto degli elementi previsti

Gli originali delle fatture o degli altri documenti
contabili aventi forza probante equivalente, elencati
nella domanda di pagamento, devono essere
annullati mediante I'apposizione della data e di un
timbro (e per le fatture elettroniche secondo le
modalita previste da ARTEA) dell’ufficio istruttore
recante la dicitura prevista nel documento
Disposizioni comuni

f) Progetto concluso (Fatture emesse entro il termine di fine lavori) e pagamenti effettuati entro il
termine ultimo (max 25 giorni dopo la fine lavori) di presentazione della domanda di pagamento

(Solo SALDO)

Documentazione da
acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare
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-e S.I. Artea: Modulo Istruttoria Saldo,

Progetto sezione Documentazione, clic su
Relazione finale -e S.I. Artea: Modulo Istruttoria Saldo, o _

sezione RENDICONTAZIONE Presenza} ‘dl tutti gli e.Ierr)ent_l che confermano la
Fatture??? conformita delle operazioni a fine progetto

Presentazione da parte del richiedente

Verifica presso enti competenti

Criteri di selezione

a) Gli obiettivi del progetto devono essere coerenti con i fabbisogni individuati nell’analisi di
contesto del PSR

Come acquisire gli elementi per la

. Cosa verificare
verifica

Documentazione da acquisire

¢ S.I. Artea: Modulo Istruttoria
Domanda + allegati Ammissibilita, sezione

Documentazione, clic su Rispondenza con gli obiettivi degli avvisi

b) Qualita del progetto presentato

Come acquisire gli elementi per la

. Cosa verificare
verifica

Documentazione da acquisire

e Livello di innovazione:

- Creazione di comunita e reti di relazioni e
interattivita tra e con destinatari finali,
vastita dei soggetti coinvolti

e S.I. Artea: Modulo Istruttoria

Domanda + allegati Ammissibilita, sezione - Modalitd innovative di divulgazione o di
Documentazione, clic su comunicazione

¢ Qualita del partenariato ed esperienza maturata
dai soggetti attuatori

¢ Adeguatezza delle risorse strumentali e umane
messe a disposizione dai soggetti attuatori
rispetto agli obiettivi attesi

c) Congruita economica del progetto
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Documentazione da acquisire | Come acquisire gli elementi per la verifica Cosa verificare

e Rapporto costi/benefici evidenziati nei

¢ S.I. Artea: Modulo Istruttoria Ammissibilita, | - .
risultati attesi

Domanda + allegati - : -

sezione Documentazione, clic su

e Coerenza tra «costi e attivita
programmate
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7.2.3 Sottomisura 1.3

a) PS-GO realizzato o Conformita della garanzia allo schema di Artea
Documen tqz_/ one da Come acquisire gli elementi per la verifica Cosa verificare
acquisire

Documento in fascicolo |e S.I. Artea: Fascicolo aziendale elettronico

elettronico o in Domanda

+ allegati e S.I. Artea: Modulo Istruttoria Ammissibilita, [Rispondenza del risultato e di tutti gli

sezione Documentazione, clic su elementi che confermano la conformita
delle operazioni a fine progetto
‘. Visura camerale Registro imprese,
autodichiarazione, PARIX-WEB
b)

Assenza di altri finanziamenti unionali

Documentazione da acquisire Come acquisire gli elementi per la verifica Cosa verificare
Documento in  fascicolo [e S.I. Artea: Fascicolo aziendale elettronico
elettronico o in Domanda +
allegati * S.I. Artea: Modulo Istruttoria Ammissibilita, | Anagrafe Artea
sezione Documentazione, clic su .
altre banche dati
.o Visura camerale Registro imprese,| Registro Nazionale Aiuti
autodichiarazione, PARIX-WEB
)

Il finanziamento pubblico non supera il 100% dell'importo di spesa

Documentazione da acquisire Come acquisire gli elementi per la verifica Cosa verificare
Documento in  fascicolo

elettronico o in Domanda +
allegati

¢ S.I. Artea: Fascicolo aziendale elettronico

e S.I. Artea: Modulo Istruttoria Ammissibilita, Anagrafe Artea
sezione Documentazione, clic su

altre banche dati

.e  Visura camerale Registro imprese,| Registro Nazionale Aiuti
autodichiarazione, PARIX-WEB

Criteri di selezione

a) Gl obiettivi del progetto relativo alle visite aziendali devono essere coerenti con la tematica e
I'innovazione oggetto del PS-GO di cui fanno parte
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Documentazione da acquisire

Come acquisire gli elementi per la verifica

Cosa verificare

Domanda + allegati

¢ S.I. Artea: Modulo Istruttoria Ammissibilita,
sezione Documentazione, clic su

Rispondenza con gli obiettivi degli avvisi

b)

Qualita tecnico didattica del progetto di sottomisura

Documentazione da acquisire

Come acquisire gli elementi per la verifica

Cosa verificare

Domanda + allegati

¢ S.I. Artea: Modulo Istruttoria
Ammissibilita, sezione Documentazione,
clic su

¢ Percentuale di ore di formazione tenute da
docenti qualificati nel settore o materia
oggetto del corso (in base ai curricula)

¢ Presenza di tutor in possesso di diploma di
laurea o magistrale o triennale o del solo
diploma di scuola secondaria superiore

-e Materiale didattico previsto per i
partecipanti

« Utilizzo metodi di valutazione
dell'apprendimento iniziale, in itinere e
finale

¢ Presenza di visite didattiche di
approfondimento

c)

Congruita economica del progetto di sottomisura

Documentazione da acquisire

Come acquisire gli elementi per la verifica

Cosa verificare

Domanda + allegati

p S.I. Artea: Modulo Istruttoria Ammissibilita,
sezione Documentazione, clic su

e Rapporto costi/benefici evidenziati nei
risultati attesi
attivita

Coerenza tra costi

programmate

e
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ALLEGATO 1: Fonti normative di riferimento

COMUNITARIA

REGOLAMENTO (UE) N. 1303/2013 DEL PARLAMENTO EUROPEO E DEL CONSIGLIO del
17 dicembre 2013 recante disposizioni comuni sul Fondo europeo di sviluppo regionale, sul
Fondo sociale europeo, sul Fondo di coesione, sul Fondo europeo agricolo per lo sviluppo
rurale e sul Fondo europeo per gli affari marittimi e la pesca e disposizioni generali sul
Fondo europeo di sviluppo regionale, sul Fondo sociale europeo, sul Fondo di coesione e
sul Fondo europeo per gli affari marittimi e la pesca, e che abroga il regolamento (CE) n.
1083/2006 del Consiglio

REGOLAMENTO (UE) N. 1305/2013 DEL PARLAMENTO EUROPEO E DEL CONSIGLIO del
17 dicembre 2013 sul sostegno allo sviluppo rurale da parte del Fondo europeo agricolo
per lo sviluppo rurale (FEASR) e che abroga il regolamento (CE) n. 1698/2005 del Consiglio

REGOLAMENTO (UE) N. 1306/2013 DEL PARLAMENTO EUROPEO E DEL CONSIGLIO del
17 dicembre 2013 sul finanziamento, sulla gestione e sul monitoraggio della politica
agricola comune e che abroga i regolamenti del Consiglio (CEE) n. 352/78, (CE) n. 165/94,
(CE) n. 2799/98, (CE) n. 814/2000, (CE) n. 1290/2005 e (CE) n. 485/2008

REGOLAMENTO (UE) N. 1310/2013 DEL PARLAMENTO EUROPEO E DEL CONSIGLIO del
17 dicembre 2013 che stabilisce alcune disposizioni transitorie sul sostegno allo sviluppo
rurale da parte del Fondo europeo agricolo per lo sviluppo rurale (FEASR), modifica il
regolamento (UE) n. 1305/2013 del Parlamento europeo e del Consiglio per quanto
concerne le risorse e la loro distribuzione in relazione all'anno 2014 e modifica il
regolamento (CE) n. 73/2009 del Consiglio e i regolamenti (UE) n. 1307/2013, (UE) n.
1306/2013 e (UE) n. 1308/2013 del Parlamento europeo e del Consiglio per quanto
concerne la loro applicazione nell'anno 2014

REGOLAMENTO (UE) N. 1407/2013 DELLA COMMISSIONE del 18 dicembre 2013 relativo
all'applicazione degli articoli 107 e 108 del trattato sul funzionamento dell’'Unione europea
agli aiuti «de minimis»

REGOLAMENTO DELEGATO (UE) N. 640/2014 DELLA COMMISSIONE dell'11 marzo 2014
che integra il regolamento (UE) n. 1306/2013 del Parlamento europeo e del Consiglio per
quanto riguarda il sistema integrato di gestione e di controllo e le condizioni per il rifiuto o
la revoca di pagamenti nonché le sanzioni amministrative applicabili ai pagamenti diretti,
al sostegno allo sviluppo rurale e alla condizionalita

REGOLAMENTO DELEGATO (UE) N. 807/2014 della Commissione, dell’11 marzo 2014, che
integra talune disposizioni del regolamento (UE) n. 1305/2013 del Parlamento europeo e
del Consiglio sul sostegno allo sviluppo rurale da parte del Fondo europeo agricolo per lo
sviluppo rurale (FEASR) e che introduce disposizioni transitorie

REGOLAMENTO DI ESECUZIONE (UE) n. 808/2014 della Commissione, del 17 luglio 2014,
recante modalita di applicazione del regolamento (UE) n. 1305/2013 del Parlamento
europeo e del Consiglio sul sostegno allo sviluppo rurale da parte del Fondo europeo
agricolo per lo sviluppo rurale (FEASR).

REGOLAMENTO DI ESECUZIONE (UE) N. 809/2014 della Commissione, del 17 luglio 2014,
recante modalita di applicazione del regolamento (UE) n. 1306/2013 del Parlamento
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europeo e del Consiglio per quanto riguarda il sistema integrato di gestione e di controllo,
le misure di sviluppo rurale e la condizionalita

REGOLAMENTO DI ESECUZIONE (UE) N. 834/2014 DELLA COMMISSIONE del 22 luglio
2014 che stabilisce norme per l'applicazione del quadro comune di monitoraggio e
valutazione della politica agricola comune.

REGOLAMENTO (UE) 2016/679 DEL PARLAMENTO EUROPEO E DEL CONSIGLIO del 27
aprile 2016 relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei
dati personali, nonché alla libera circolazione di tali dati e che abroga la direttiva 95/46/CE
(regolamento generale sulla protezione dei dati) (General Data Protection
Regulation o GDPR)
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NAZIONALE

Legge del 7 agosto 1990, n. 241 (G.U. del 18 agosto 1990) e ss.mm. ii.- *Nuove norme in
materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti
amministrativi”;

D.P.R. del 28 dicembre 2000, n. 445 e ss.mm.ii. - “"Testo unico delle disposizioni legislative
e regolamentari in materia di documentazione amministrativa (Testo A)”;

D.Lgs. di adozione del GDPR (Disposizioni per I'adeguamento della normativa nazionale
alle disposizioni del regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento europeo e del Consiglio,
del 27 aprile 2016, relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento
dei dati personali, nonche' alla libera circolazione di tali dati e che abroga la direttiva
95/46/CE (regolamento generale sulla protezione dei dati). (18G00129) (GU Serie Generale
n.205 del 04-09-2018)), in modifica del D.Lgs. del 30 giugno 2003, n. 196 (G.U. n. 174 del
29 luglio 2003) - “Codice in materia di protezione dei dati personali”, che ha modificato la
Legge 31 dicembre 1996, n. 676: Delega al Governo in materia di tutela delle persone e di
altri soggetti rispetto al trattamento dei dati personali”;

D. Lgs. 9 aprile 2008, n. 81 — “Attuazione dell'articolo 1 della legge 3 agosto 2007, n. 123,
in materia di tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro” (G.U. Serie Generale
n.101 del 30-4-2008 - Suppl. Ordinario n. 108)";

Legge 13 agosto 2010, n. 136 - “Piano straordinario contro le mafie, e delega al Governo
in materia di normativa antimafia” e s.m. e integrazioni;

Legge 6 novembre 2012, n. 190 (G.U. n. 265 del 13 novembre 2012) — “Disposizioni per
la prevenzione e repressione della corruzione e dellillegalita nella pubblica
amministrazione”;

D. Lgs. del 15 novembre 2012, n. 218 — "Disposizioni integrative e correttive al D. Lgs. del
6 settembre 2011, n. 159, recante codice delle leggi antimafia e delle misure di
prevenzione, nonché nuove disposizioni in materia di documentazione antimafia, a norma
degli articoli 1 e 2, della Legge 13 agosto 2010, n. 136"

D. Lgs. del 14 marzo 2013, n. 33 (G.U. n. 80 del 5 aprile 2013) — “Riordino della disciplina
riguardante gli obblighi di pubblicita, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle
pubbliche amministrazioni”;

D.P.C.M. del 30 ottobre 2014, n. 193 (G.U. n. 4 del 7 gennaio 2015) — “Regolamento
recante disposizioni concernenti modalita di funzionamento, accesso, consultazione e
collegamento con il CED, di cui all'articolo 8 della Legge 1 aprile 1981, n. 121, della Banca
dati nazionale unica della documentazione antimafia, istituita ai sensi dell'articolo 96 del
D.Lgs. 6 settembre 2011, n. 159”;

6 novembre 2012, n. 190 (G.U. n. 265 del 13 novembre 2012) — “Disposizioni per la
prevenzione e repressione della corruzione e dell’illegalita nella pubblica amministrazione”;

Decreto del Ministero dell’'Economia e delle Finanze del 3 aprile 2013, n. 55 —“Regolamento
in materia di emissione, trasmissione e ricevimento della fattura elettronica da applicarsi
alle amministrazioni pubbliche ai sensi dell'articolo 1, commi da 209 a 213, della legge 24
dicembre 2007, n. 244" (GU Serie Generale n.118 del 22/05/2013);

D.M. 22.01.2014 (Piano d’Azione Nazionale per I'uso sostenibile dei prodotti fitosanitari)
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D.M. n. 3536/2016 Disciplina del regime di condizionalita ai sensi del Regolamento (UE) n.
1306/2013 e delle riduzioni ed esclusioni per inadempienze dei beneficiari dei pagamenti
diretti e dei programmi di sviluppo rurale

Decreto del Ministro delle Politiche Agricole, Alimentari e Forestali dell’25 gennaio 2017, n.
2490, relativo alla "Disciplina del regime di condizionalita ai sensi del regolamento (UE) n.
1306/2013 e delle riduzioni ed esclusioni per inadempienze dei beneficiari dei pagamenti
diretti e dei programmi di sviluppo rurale”.

Linee guida sull'ammissibilita delle spese relative allo sviluppo rurale 2014-2020" — Intesa
sancita in Conferenza Stato-Regioni nella seduta dell’11 febbraio 2016
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REGIONALE

Decreto dirigenziale n. 1643_del_03/02/2020 “Regolamento (UE) n. 1305/2013,
Programma di Sviluppo Rurale (PSR) 2014-2020 della Regione Toscana, Misura M01
"Trasferimento di conoscenze e azioni di informazione (Art. 14)" Modifica e integrazione
delle disposizioni procedurali "Impegni a carico del beneficiario fino al saldo dei contributi"
dei contratti per l'assegnazione dei contributi, approvati con i decreti dirigenziali
12480/2018, 4901/2019, 4902/2019, 9621/2019.”

DGR n. 788 del 4/08/2015 di presa d’atto del Programma di Sviluppo Rurale 2014-2020
della Regione Toscana approvato dalla Commissione Europea

DGR n. 1348 del 11/11/2019 di presa d’atto della versione 7.1 del Programma di Sviluppo
Rurale della Regione Toscana a seguito dell'approvazione, da parte della Commissione
Europea, della quinta modifica al Programma di Sviluppo Rurale della Regione Toscana

DGR n. 501 del 30/05/2016 “Reg. (UE) 1305/2016 — FEASR — Programma di Sviluppo
Rurale 2014/2020. Approvazione documento attuativo Competenze”

DGR n. 573 del 21/06/2016 “Reg. (UE) 1305/2013 — FEASR — Programma di Sviluppo
Rurale 2014/2020. Approvazione del documento Disposizioni finanziarie comuni e
aggiornamento indirizzi per la riprogrammazione finanziaria” con il quale viene approvato
il documento attuativo “Disposizioni finanziarie comuni” del PSR 2014/2020 e la proposta
di rimodulazione del piano finanziario del PSR 2014/2020

DGR n. 518 del 30/05/2016 “Reg. (UE) 1305/2013 — FEASR — Programma di Sviluppo
Rurale 2014/2020. Approvazione Direttive comuni per [|‘attuazione delle misure a
investimento” e s.m.i.

Decreto dirigenziale n. 9741 del 30/06/2017 “Regolamento (UE) n. 1305/2013, Programma
di Sviluppo Rurale (PSR) 2014-2020 della Regione Toscana. Approvazione del bando
attuativo della sottomisura 4.2.1 Progetti Integrati di Filiera (PIF) - Agroalimentare -
annualita 2017" e ss.mm.ii.
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ALLEGATO 2

ALL.2.A “Check List Attivita formative visita in situ (aula) in itinere senza preavviso”

n

ALL.2.B “Check List Attivita formative visita in situ (ufficio/agenzia) senza preavviso
ALL.2.C “Check List Attivita formative visita in situ (ufficio/agenzia) con preavviso”
ALL.2.D “Verbale Sintetico di avvenuta visita in situ”

ALL.2.E “Rapporto di controllo di avvenuta visita in situ”

ALL.2.F “Esiti finali di avvenuta visita in situ”

Per semplificare la lettura degli allegati seguenti, si riporta quanto gia scritto al
paragrafo 4.2. "Registrazione dei controlli”:

L'art. 48.1 del Regolamento di esecuzione (UE) n. 809/2014 prevede che: le procedure
attuate presuppongono la registrazione dell'attivita di controllo svolta, dei risultati della
verifica e delle misure adottate in caso di constatazione di discrepanze. Le registrazioni
devono essere effettuate sul sistema informatico ARTEA, impiegando la modulistica
apposita (vedi Allegato 2) nella quale sono riepilogati:

« i risultati delle verifiche effettuate sui singoli elementi/requisiti di accesso o di priorita che
devono essere presentati a corredo della descrizione dell’operazione per cui € richiesto
il finanziamento;

e le attivita di controllo svolte, che comprendono tutti i passaggi per la definizione e
valutazione degli investimenti immateriali ammessi e del contributo assegnabile o
liquidabile;

e le misure adottate in caso di difformita accertate rispetto alle condizioni per la
concessione del sostegno o rispetto a quanto previsto nel contratto di assegnazione.

Per ogni domanda istruita sul sistema ARTEA rimane pertanto traccia indelebile della
domanda presentata e di tutti i passaggi svolti per giungere all’accettazione o al diniego
della stessa.

Resta inteso che ogni registrazione relativa ai risultati delle verifiche, alle attivita di
controllo, alle misure adottate in caso di difformita accertate include I'evidenza delle
relative motivazioni, ai sensi della normativa generale in tema di procedimento
amministrativo.

La formalizzazione dell'avvenuta visita in situ avviene con la redazione di un verbale
sintetico a cui, in caso di riscontrate non conformita/irregolarita, segue un rapporto di
controllo.
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Contestualmente alla visita in situ quindi l'istruttore redige in primis un verbale sintetico
contenente gli esiti della verifica, tale verbale sintetico attesta esclusivamente I'avvenuto
controllo e viene controfirmato da entrambi.

A sequire il verbale sintetico, infatti I'UCI redigera e presentera un rapporto di controllo
che costituisce parte integrante del verbale sintetico di avvenuta visita in situ nel/i giorno/i
specificato/i. Questo rapporto di controllo viene firmato dal Dirigente e inviato a mezzo
PEC al beneficiario entro 10 giorni lavorativi dalla data del controllo e descrive le non
conformita/irregolarita riscontrate, le prescrizioni e/o raccomandazioni impartite al
beneficiario, nonché eventuali richieste di integrazioni.

II beneficiario avra poi facolta di presentare a mezzo PEC - entro 10 giorni lavorativi dalla
data di trasmissione del presente rapporto - controdeduzioni alle non conformita specificate
nel rapporto, allegando I'eventuale documentazione integrativa.

Ricevute le controdeduzioni, I'UCI dovra verificarle, accettarle o meno ed entro un tempo
di 30 giorni dallinvio del rapporto di controllo chiudere il controllo.

Contestualmente verra inviata al beneficiario una comunicazione di chiusura del controllo
con i relativi esiti finali, restituiti nell’apposito documento denominato “Esito finale della
visita in situ”.

In caso la visita in situ si concluda con un esito positivo, al verbale sintetico seguira

comunque, entro 30 giorni dall’avvenuta verifica, la comunicazione di chiusura del controllo
con i relativi esiti finali.

Il verbale della visita in situ, I'eventuale rapporto di controllo e gli esiti conclusivi cosi come
le check list devono essere inseriti sul Sistema Informativo. Le check list vengono inserite
e salvate al momento della realizzazione della verifica e vengono validate alla fine di tutto
I'iter di controllo. Lo stesso Sistema Informativo una volta a regime permettera la
validazione delle check list solo ad avvenuto upload dei suddetti documenti.

Al fine di facilitare la futura correlazione tra il file relativo alle verifiche svolte e la
corrispondente check list di progetto, si suggerisce che la denominazione del file di upload
riporti i seguenti elementi: codiceprogetto_tipodocumento_data.doc.
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ALL.2.A "Check List Attivita formative visita in situ (aula) in itinere senza preavviso”

verbale n. del / /

0) Accesso Note

Accesso ai locali e/o informazioni necessarie alla| SI NO
verifica delle attivita?

1) Presenze Note
Le firme apposte sul registro nella giornata Sl NO | seno
odierna corrispondono agli allievi presenti in
aula? . e |
Le firme di entrata e di uscita degli allievi sono SI NO
apposte contemporaneamente?
Riepilogo numero partecipanti al iscritti | presenti | ritirati
(data verifica) previsti
n n. n
Ci sono allievi a rischio presenze? SI NO |quanti
° ° n
Il docente e/o la materia in svolgimento SI NO
corrisponde a quella prevista dal calendario?
° [ ]
II tutor presente in aula corrisponde a quello SI NO
riportato sul registro di classe e/o indicato dal
calendario? . .
Gli orari e la firma di entrata e di uscita del SI NO
docente e/o del tutor sono apposte
correttamente? . .

2) Gradimento
Note
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Sono previste forme di indagine di gradimento | SI NO [quali?
dell'attivita soggetta al controllo?

3) Sede svolgimento e struttura Note
I locali dove si svolge I'attivita sono quelli SI NO

previsti nel Progetto (o successive variazioni

e/o integrazioni)? . .

4) Attrezzature e laboratori
Note

Il tipo e numero di attrezzatura a disposizione | SI NO
degli allievi corrisponde a quanto previsto nel

progetto? . .
5) Tenuta del registro Note
Il registro & stato vidimato? SI NO
L'intestazione del registro € compilata SI |in parte|per nulla
correttamente?
Le dimissioni e le eventuali ammissioni sono SI |in parte|per nulla
annotate correttamente?

[ ] [ ] L]
Le ammissioni tardive dei partecipanti sono SI NO
avvenute entro lo svolgimento del primo 10%
delle ore? . .
Le assenze degli allievi sono evidenziate, SI |in parte|per nulla
apponendo la dicitura “assente” o sbarrando gli
spazi/firma? . . .

Gli orari delle lezioni sono indicati chiaramente? | SI |in parte|per nulla
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Gli argomenti delle lezioni sono indicati in modo | SI |in parte | per nulla
esauriente e leggibile?

La firma del responsabile del SI [in parte | per nulla
progetto/coordinatore € apposta regolarmente?

5.1) Fad Note
Sono presenti le schede/registri per la SI NO

formazione a distanza?

Le schede/registri Fad sono correttamente SI NO

aggiornate e firmate dai partecipanti?

E’ stato redatto il progetto formativo di Fad? SI NO

E’ prevista la produzione di materiali? SI NO [se si, quali?
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ALL.2.B "Check List Attivita formative visita in situ (ufficio/agenzia) senza preavviso”

verbale n. del / /

1) Accesso Note

Accesso ai locali e/o informazioni necessarie alla| SI NO
verifica delle attivita?

2) Gradimento
Note

Sono previste forme di indagine di gradimento | SI NO [quali?
dell'attivita soggetta al controllo?

3) Sede svolgimento e struttura Note
I locali dove si svolge I'attivita sono quelli SI NO

previsti nel Progetto (o successive variazioni

e/o integrazioni)? . .

4) Attrezzature e laboratori
Note

Il tipo e numero di attrezzatura a disposizione | SI NO
degli allievi corrisponde a quanto previsto nel

progetto? . .
5) Tenuta del registro Note
Il registro & stato vidimato? SI NO
L'intestazione del registro € compilata SI |in parte|per nulla
correttamente?
[ ] [ ] [ ]
Le dimissioni e le eventuali ammissioni sono SI [in parte | per nulla
annotate correttamente?
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Le ammissioni tardive dei partecipanti sono SI NO

avvenute entro lo svolgimento del primo 10%

delle ore? . .

Le assenze degli allievi sono evidenziate, SI |in parte|per nulla
apponendo la dicitura “assente” o sbarrando gli

spazi/firma? . . o

Gli orari delle lezioni sono indicati chiaramente? | SI [in parte|per nulla

Gli argomenti delle lezioni sono indicati in modo | SI |in parte|per nulla
esauriente e leggibile?

La firma del responsabile del SI |in parte|per nulla
progetto/coordinatore € apposta regolarmente?
5.1) Coaching Note

Sono presenti le schede/registri per lo stage? SI NO

° [ ]
Le schede/registri stage sono correttamente SI NO
aggiornate e firmate dai partecipanti?

[ ] [ ]
Sono state sottoscritte le convenzioni con le SI NO
aziende?

E’ stato redatto il progetto formativo di stage? | SI NO

5.2) Fad Note
Sono presenti le schede/registri per la SI NO
formazione a distanza?
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Le schede/registri Fad sono correttamente SI NO

aggiornate e firmate dai partecipanti?

E’ stato redatto il progetto formativo di Fad? SI NO

E’ prevista la produzione di materiali? SI NO [se si, quali?
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ALL.2.C "Check List Attivita formative visita in situ (ufficio/agenzia) con preavviso”

verbale n. del / /

A) Verifiche da effettuare in ufficio prima delle visite in situ con preavviso presso gli uffici

amministrativi delle agenzie

1) Avvio attivita

Note

La comunicazione di inizio attivita & stata
trasmessa nei termini previsti?

SI

NO

Tale comunicazione contiene tutte le informazioni
previste?

SI

NO

2) Partenariato

Note

E’ presente I'atto costitutivo per I'ATI / ATS?

SI

NO

La composizione del partenariato corrisponde a
quanto approvato con il progetto?

SI

NO

3) Dotazione finanziaria

Note

Sono state richieste variazioni al preventivo
iniziale?

SI

NO

Sono state approvate le variazioni richieste al
preventivo?

SI

NO

4) Erogazioni finanziarie

Note

E’ prevista la fidejussione?

SI

NO
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La fidejussione presentata dal soggetto attuatore SI NO
corrisponde alla percentuale degli anticipi previsti?
La polizza fidejussoria corrisponde a SI NO
schema/modello regionale?
L'importo della richiesta di anticipo & calcolato SI NO
correttamente?
B) Verifiche presso gli uffici amministrativi dell’'agenzia
1) Pubblicizzazione/Visibilita Note
E’ presente la documentazione inerente la SI NO
pubblicizzazione del progetto?
E’ stato prorogato il termine di conclusione della | SI NO
pubblicizzazione?
Nel materiale di pubblicizzazione sono indicati: SI NO
- estremi atto amministrativo di
finanziamento
- loghi ufficiali
- estremi accreditamento agenzia formativa . .
- finalita ed obiettivi attivita . .
- requisiti partecipanti e crediti formativi . R
- termini di scadenza . .
- numero dei destinatari e modalita di . .
selezione
- periodo e sede di svolgimento dell’attivita
- costi e presenza di eventuali incentivi . .
- informazioni circa articolazione percorso,
certificazione finale, ecc.
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I periodi minimi previsti per la pubblicizzazione SI NO
sono stati rispettati?

2) Attuazione azioni progettuali Note
Sono state richieste variazioni all‘attivita SI NO

progettuale inizialmente prevista?

Le richieste di variazione all’attivita progettuale SI NO

inizialmente prevista sono state autorizzate?

I dati presenti nel sistema informativo sono SI NO

coerenti con quanto riscontrato?

I tempi previsti per |'attuazione delle varie SI NO

fasi dell’attivita sono rispettate?

Verifica (ove pertinente) rispetto politiche SI NO

comunitarie in materia pari opportunita e

discriminazioni nell’'esecuzione dell’attivita? . .

3) Materiale didattico Note
II materiale didattico e/o dispense sono stati SI NO

distribuiti ai partecipanti?

I partecipanti hanno sottoscritto la ricevuta SI NO

relativa?

La consegna dei materiali € avvenuta in modo SI NO

coerente all'avanzamento del programma

didattico? . .

4) Personale Note
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Sono presenti le lettere di incarico al personale SI NO
docente, tutor, coordinatore, altri ruoli previsti,
etc.? . .

Gli incarichi assegnati sono coerenti al progetto SI NO
approvato?

5) Aspetti amministrativi/finanziari Note

Verifica sull'accessibilita della documentazione | SI NO
dell’ente (ed in caso di ATI anche dei partner)
relativa all'operazione e della sua corretta . .
archiviazione?

Verifica della documentazione di spesa in| SI NO
originale

Verifica esistenza c¢/o beneficiario/soggetto| SI NO
attuatore di sistema contabilita
separata/codificata per gestione entrate/uscite| .
relative al progetto approvato

Rispetto delle procedure previste per le fasce di| SI NO
affidamento a terzi (ove pertinente)

Conformita ed ammissibilita dei giustificativi di| SI NO
spesa e delle domande di rimborso trasmesse

Verifica che I'Tva rendicontata non sia stata of SI NO
non potra essere recuperata a credito dell’erario
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Coerenza dei giustificativi di spesa in originale
rispetto a quanto inserito nel sistema
informativo

SI

NO

Corretta imputazione dei giustificativi di spesa
al periodo di loro competenza

SI

NO

Coerenza degli importi e dell'oggetto dei
giustificativi di spesa rispetto al preventivo
approvato

SI

NO

I documenti giustificativi sono
inequivocabilmente riconducibili al progetto?

SI

NO

Il controllo ha evidenziato le seguenti irregolarita rispetto alla documentazione delle spese

¢ Sono state riscontrate le seguenti spese non ammissibili:

 Sono state riscontrate le seguenti spese ammissibili ma non correttamente

giustificate/documentate:

¢ Annotazioni:
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ALL.2.D “"Verbale Sintetico di avvenuta visita in situ”

FEASR - PSR REGIONE TOSCANA 2014-2020
VERBALE SINTETICO DI AVVENUTA VISITA IN SITU

Dati identificativi del progetto

Codice progetto:

Titolo progetto:

Codice Attivita controllata:

Denominazione attivita controllata

Atto di approvazione del Bando: n. del

Atto di approvazione del Progetto: n. del

Tipologia di costo:

rendicontazione o a costi reali o a costi standard o con forfetizzazione dei costi
indiretti
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Costo inserito nel Sistema Informativo

Finanziamento assegnato inserito nel Sistema Informativo

Ammontare delle spese sostenute al

Data stipula convenzione Data inizio attivita

Dati identificativi dell’Ente attuatore

Denominazione

Indirizzo/localita: (sede amministrativa)

E-mail: Indirizzo Pec:

Codlice Accreditamento n. Telefono/Fax:

Luogo e data della visita in situ

o Verifica in aula: (luogo, data e ora):
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o Verifica amministrativa: (luogo, data e
ora)

Stato di avanzamento del progetto

a. Data inizio attivita

b. Dati finanziari-

Finanziamento assegnato inserito nel Sistema Informativo

Ammontare delle spese sostenute al

¢. Dati fisici: o Inizio o Entro 50% ore/periodo o Oltre 50% ore/periodo

d. In caso di interventi formativi

Ore previste svolte
Allievi previsti Iscritti presenti
Il/1
sottoscritto/i
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e/sono stato/i incaricato/i dal dirigente responsabile del Settore

sottoporre a controllo in aula o /

amministrativo o I'attivita sopra indicata, nel giorno e sede sopra specificati.
(In caso di verifiche in situ senza preavviso)

Il controllo e stato o / non e stato o possibile in quanto I'attivita era o /non era o in

corso di svolgimento, secondo l'ultimo calendario trasmesso dall’Ente attuatore.

(Luogo del
controllo) (data del
controllo)

Firma controllore

Firma controllore

Dai controlli effettuati:
O non sono state rilevate non conformita: seguira l'invio degli esiti finali;

O sono state rilevate non conformita: seguira I'invio del Rapporto di controllo.

(Luogo del
controllo) (data del

controllo)

Firma controllore

Firma controllore
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Firma per I'Ente attuatore
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ALL.2.E "Rapporto di controllo di avvenuta visita in situ”

FEASR - PSR REGIONE TOSCANA 2014-2020
RAPPORTO DI CONTROLLO VISITA IN SITU

Dati identificativi del progetto

Codice progetto:

Titolo progetto:

Codice Attivita controllata:

Denominazione attivita controllata

Dati identificativi del dell’Ente attuatore

Denominazione

Indirizz 0//06'6//['5".’ (sede amministrativa)

PSR 2014-2020 — Manuale dei Controlli Amministrativi su misura di tipo immateriale M.1- art. 48 Reg. di

esecuzione (UE) n. 809/2014 .
74 di 143



Codice Accreditamento n. Telefono/Fax:

E-mail: Indirizzo Pec:

Luogo e data della visita in situ

o Verifica in aula: (luogo, data e ora):

o Verifica amministrativa: (luogo, data e
ora)

Descrizione delle attivita di controllo realizzate:

(in questa sezione viene fornita una breve descrizione del controllo svolto con lindicazione degli aspetti su cui ¢’ stato un maggiore
approfondimento, richiamando se opportuno i relativi punti della check list di controllo)

A seguito della/e verifiche o in aula e/o o amministrative sono emerse le seguenti non
conformita:

(in questa sezione vengono descritte le non conformita rilevate in situ ed elencata l'eventuale documentazione integrativa richiesta al)
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Eventuale documentazione integrativa:

II presente rapporto di controllo costituisce parte integrante del verbale sintetico di avvenuta visita
in situ nel/i giorno/i sopra specificato/i.

L'Ente attuatore ha facolta di presentare - entro 10 giorni lavorativi dalla data di trasmissione del
presente rapporto - controdeduzioni alle non conformita sopra specificate, allegando I'eventuale
documentazione integrativa.

Luogo del controllo data del controllo

Firma del controllore

Firma del controllore
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ALL.2.F “Esiti finali di avvenuta visita in situ”

FEASR - PSR REGIONE TOSCANA 2014-2020
ESITO FINALE DELLA VISITA IN SITU

Dati identificativi del progetto

Codice progetto:

Titolo progetto:

Codice Attivita controllata:

Denominazione attivita controllata

Dati identificativi dell’'Ente attuatore

Denominazione

Indirizz 0//06'6//['5".’ (sede amministrativa)

Codice Accreditamento n. Telefono/Fax:

E-mail: Indirizzo Pec:
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Luogo e data della visita in situ

o Verifica in aula: (luogo, data e ora):

o Verifica amministrativa: (luogo, data e
ora)

La documentazione oggetto della/e visita/e in situ, effettuata nel/i luoghi e nella/e data/e sopra
specificata/e, consta in (specificare la documentazione controllata):

Tuta la documentazione oggetto della visita in situ € risultata:

o conforme
0 parzialmente conforme

o NON conforme

(da compilare in presenza di documentazione ad integrazione o in presenza di controdeduzione
dell Ente attuatore)
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L'Ente attuatore ha presentato la seguente documentazione integrativa (specificare documentazione
ricevuta).

A seguito della presentazione della documentazione integrativa e/o delle controdeduzioni:

o sono state sanate le non conformita riscontrate durante la visita in situ e descritte nel rapporto
di controllo inviato all'Ente attuatore in data e nello specifico

O vengono confermate le seguenti non conformita riscontrate durante la visita in situ e descritte
nel rapporto di controllo inviato all'Ente attuatore in data ;

rispetto alle quali I'UCI/OP provvedera a:
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Sulla base di quanto rilevato in occasione della/e visita/e in situ e del contraddittorio con I'Ente attuatore, a
seguito dell'invio del rapporto di controllo:

O vengono impartite le seguenti raccomandazioni:

O vengono impartite le seguenti prescrizioni:

0 vengono valutate NON ammissibili le seguenti spese:

rispetto alle quali 'UCI/OP provvedera a:
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Esito Finale del controllo in situ

o POSITIVO

o POSITIVO con raccomandazioni/prescrizioni

o NEGATIVO

Esecutori del controllo

Responsabile della F.ne

Responsabile del Settore
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ALLEGATO 3: Manuali illustrativi della procedura "AGRO"” per la gestione delle attivita
previste dalla Misura 1 del PSR Regione Toscana 2014-2020

Il presente allegato & rappresentato dai due manuali singolarmente dedicati a illustrare la procedura
di accesso al Sistema Informativo AGRO e delle funzioni rispettivamente ad uso dei beneficiari della
Misura 1 e degli istruttori chiamati a verificarne la corretta esecuzione.

Entrambi i manuali illustrano tutte le procedure che i soggetti a cui sono rivolti sono chiamati a
effettuare e/o monitorare, i rispettivi contenuti sono organizzati sulla base della mappatura del
Sistema Informativo AGRO predisposto per il caricamento dei dati relativi alle attivita afferenti alla
misura 1 (nello specifico sul SI & attualmente disponibile solo la procedura riguardante la

sottomisura 1.1, in attesa di implementazione delle procedure per le altre sottomisure).
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ALL.3.A "Manuale illustrativo della procedura per la gestione delle attivita previste dalla
Misura 1 del PSR 2014-2020 - Ad uso dei BENEFICIARI”

PROGRAMMA DI SVILUPPO RURALE

2014-2020

MANUALE ILLUSTRATIVO DELLA PROCEDURA
PER LA GESTIONE DELLE ATTIVITA PREVISTE DALLA
MISURA 1 DEL PSR 2014-2020

AD USO DEI BENEFICIARI

Al SENSI DELL’ART. 48 REGOLAMENTO DI ESECUZIONE (UE) 809/2014

Versione 1.1 Gennaio 2020
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OPERAZIONI DAL MENU AGENZIE FORMATIVE ....cveeevereueresnsesssssnssessassessssssesssssesssassssssesasssasses 39

20) RICERCA AGENZIE FORMATIVE: 39

N.B. Nelle schermate esemplificative a seguire, saranno pi i delle here bianche al fine di oscurare i dati sensibili (ai
sensi del D.Igs 101/2018 sulla privacy), pertanto la visualizzazione mostrata differira in questi termini da quella che ciascun
utente vedra durante le operazioni.
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5P§ R Regione Toscana

Programma di Sviluppo Rurale

REPUBBLICA ITALIANA
Opzioni di accesso al sistema

La procedura di acquisizione delle informazioni nel Sistema Informativo AGRO ¢& stata concepita per rispondere alle

esigenze della programmazione delle attivita previste dalla Misura 1 del PSR 2014-2020, e i dati inseriti possono essere

interrogati in base a una serie di parametri la cui selezione pud essere di aiuto anche nella fase di monitoraggio delle

attivita finanziate.

Per I'accesso al Sistema all’'utente sono richiesti username e password per il Login, o I'identita SPID oppure le credenziali

per l'autenticazione con CNS associata.

L’ambiente del Sistema Informativo & unico e si compone di un menu articolato che & attivo in modo differenziato sulla

base del ruolo ricoperto dall’'utente.

L’accesso al Sistema & dunque differenziato per tipologia di soggetto e ruolo:

1) Autorita Regione Toscana (Amministrazione del S.I. e responsabile delle informazioni di riferimento, supervisione
rispetto alle informazioni inserite sul sistema: corsi, allievi, ore, etc.);

2) Organismo Intermedio (nel quadro di riferimento proposto, inserisce e gestisce gli avvisi/procedure, i progetti, le
attivita);

3) Ente Gestore (aggiorna i corsi con le informazioni di attuazione, le anagrafiche di allievi e docenti, predispone gli
attestati).

Nella home sono presenti quattro specchietti illustrativi sulle modalita di accesso, sul menu e la simbologia e infine

sulle estrazioni, di seguito si riportano i contenuti pit utili per I'utilizzo del sistema.

Ogni informazione interrogabile & evidenziata e sottolineata come link in modo che se selezionata possa collegare alla

pagina corrispondente contenente i dettagli specifici.

Inoltre in ogni menu le funzioni operative sono indicate da una simbologia ricorrente rappresentata solitamente da tre

icone: (lente) Visualizzazione delle informazioni; (matita) Modifica; (cestino) Cancella/elimina.

Al termine di ogni ricerca, laddove possibile le informazioni visualizzate possono essere esportate come pdf (formato

non modificabile) o come excel (formato modificabile per successive ulteriori elaborazioni).

Di seguito verra esemplificata I'interfaccia e la serie di opzioni disponibili all'interrogazione effettuata tramite il profilo
dellENTE GESTORE, ovvero dai beneficiari (Agenzie Formative) della Misura abilitati a svolgere le funzioni volte alla
gestione delle attivita previste dalla Misura 1 del PSR 2014-2020.
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) appum in formato excelcsy che pemette sborazor peronalizzate dei das

L’interfaccia della HomePage del Sistema AGRO visibile ad accesso effettuato con successo
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ipg R - Q Regione Toscana

Programma di Svituppo Rurale REPUBBLICA ITALIANA

Visualizzazione delle diverse schede interrogabili

Gli Enti Gestori (nello specifico le Agenzie Formative) hanno accesso a molteplici funzioni sul SI AGRO che sono
sostanzialmente riconducibili a 2 tipologie:
e diRicerca/Verifica (download report in excels, visura a schermo di liste e schede di dettaglio,..)
e  di Modifica/Inserimento (modifica a scopo correttivo di informazioni in campi campi predefiniti, inserimento ex
novo di dati acquisiti,..)
Tali funzioni possono essere raggruppate in aree d'intervento secondo il menu con cui & organizzato il S| AGRO, ovvero:
e Avvisi/Procedure (ricerca)
e  Progetti (ricerca)
e  Attivita (ricerca e modifica)
e  Allievi/Docenti (ricerca e modifica)
e  Agenzie Formative (ricerca e modifica)
. Profili (solo Ricerca - visura dettagli)
e  Gestioni utenti (solo Ricerca - visura dettagli)
In ciascuna area del menu gli Enti hanno accesso alle informazioni che li riguardano nello specifico, ovvero non potranno
visualizzare dati sensibili riguardanti altre agenzie.
In alto a sinistra della schermata principale & infatti visualizzabile il codice identificativo del profilo utente (di seguito si &
scelto il CF identificato accedendo con CNS- Carta Nazionale Servizi) con cui si & effettuato I'accesso al sistema, a cui
seguono |e diverse etichette attivabili singolarmente rispondenti all’elenco sopra indicato.
LRONE: ozt Awvisi/procedure  Progetti  AttivitA  AllieviDocenti  Docenti  Agenzie Formative Profii  Gestione Utenti  Logout

Ciascuna etichetta cambia colore se viene attivata (sfondo bianco), in modo da distinguerla dalle altre (sfondo azzurro),
pertanto la scheda aperta sottostante la barra menu corrisponde sempre all’etichetta con sfondo bianco. | campi operativi
di ciascuna scheda aperta consentono di impostare i parametri di ricerca disponibili per visualizzare I'informazione
desiderata.

Per illustrare come effettuare le principali operazioni, le indicazioni che seguiranno sono state articolate in base alla
struttura del suddetto menu, al fine di rendere pit intuitivo 'impiego della presente guida.

Operazioni dal Menu Avvisi/Procedure

1) RICERCA BANDO:

con questa operazione impostando i parametri di ricerca desiderati all'interno dei campi di selezione, & possibile
visualizzare un elenco contenente tutti i bandi disponibili rispondenti ai criteri impostati. A ciascun bando elencato sono
associate le tre funzioni ricorrenti (dettaglio; modifica; cancella) che qualora selezionate rinviano ciascuna alla rispettiva
schermata/messaggio pop-up corrispondente.

-
Uteete | . Avisprocedurs  Puget  ARGiA AlewDocest  Docert Agerew Formative ol Qetorm Utett  Loguut (Ente W) H

PSR 2014 - 2020 AwvisifProcedure

memento

Anmute
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PROGETIO
OsaScmters  Osta Prosege resentie o mmmann ammesal nonfansiatll Snanciesd ~om st Ananeian
[ -
Sesomrarnm
2) INSERIMENTO PROGETTO:

con questa operazione, partendo dalla schermata Dettaglio Bando (esito dell'operazione 2 precedentemente descritta)
& possibile inserire tutte le informazioni identificative di un nuovo progetto selezionando 'omonimo tasto funzione, tramite
cui si accede alla schermata contenente il prospetto dati generali del bando a cui il progetto & correlato, seguito dal
prospetto sui Dati Progetto dove vi sono campi compilabili obbligatoriamente (contrassegnati da asterisco rosso) e campi
la cui compilazione é facoltativa. Fa seguito il prospetto ATECO in cui sono presenti solo campi compilabili
obbligatoriamente. Infine & presente il prospetto Enti in cui & previsto obbligatoriamente I'inseririmento del ruolo
(effettuando la selezione tra le opzioni disponibili).
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Operazioni dal Menu Progetti

3) RICERCA PROGETTO GENERA FILE EXCEL PER RENDICONTAZIONE SUL PORTALE ARTEA:

Con questa operazione si procede a impostare i criteri di selezione desiderati per visualizzare il progetto o la lista dei
progetti ricercati, nel prospetto sottostante ai campi di ricerca compilabili. | campi compilabili riguardano sia nello specifico
il progetto sia il bando di riferimento, e in base alla loro compilazione possono determinare un esito specifico o piu
generico, infatti i dati che possono essere indicati sono:

e Codice progetto

e Cup ARTEA

e  Organismo intermedio Responsabile dell'attivita

e Titolo Progetto

e Codice avviso/procedura

e Numero atto

e Data atto

e Data pubblicazione

e Data scadenza
Selezionando poi il comando Genera file Excel (Artea), presente a destra del comando ricerca, & possibile effettuare il
download dell’elenco progetti disponibili e visibili in schermata (in base alla chiave di ricerca inserita) con il dettaglio di
tutti i campi informativi, tale file sara poi caricato dai Beneficiari a fini di rendicontazione.

Feckhs Selesonadio 1
Utontar: | Avaiscetoe  Progets  Atwik  AlewDoowt  Oocet  Agncefosmatve Mol Gestosw Ul Leges A |
PSR 2014 . 2020 Progeti |
——  Mng [
s il |
v ot s
- = |
) ..(- h.m._n;D
ma o s D e
cot.
o - A i
[ o | [QTA
amm - A
o e A
m &= * 4 A
o A )
o - A
o - A
D - A
=it Joftm Viewing owes 1 - 19 of 19
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Una volta scaricato il File Excel (Artea) & necessario aprlirlo con il programma Excel e salvarlo con estensione *x/Is
rinominandolo (come da indicazioni fornite da ARTEA nell'apposito commento N.B. inserito in corrispondenza della
funzione sul portale); a fini di rendicontazione in fase di SAL e di SALDO tale file dovra essere caricato sul portale ARTEA
segueno la procedura di seguito illustrata (vedi riquadro arancione).

ACCESSOAL PORTALE ARTEA: PASSAGGI PER ACCEDERE DALLA HOME PAGE ALL’AREA RISERVATA
Digitando sul motore di ricerca I'indirizzo htips:/www.artea.toscana.it si accede al portale ARTEA, e selezionando
‘Pratiche on line” dal menu della Home page si accede al portale dei servizi on line.

& https://www.artea.toscana.it/#

B ey /7/7/7,7'!/ J{/ / /7'7/7/ )

News In evidenzs

WC/20:6 - (nformatia 261a Ragiona Toscana alle szinca v ¢ STy
: rchedens premi PSR 2014(2020- Settomisute 10.1 e Misurs s
fre =1, 05 1
-k 10612016 - Ricoren TAR Aianaa AGHCIA & EnCD @ Andrea oo _
cel'Ances 5.5 /Regione Tascena € ARTZA: pabblicezane st Redaziane WEB

e permartars |'niagrasioes col centradaitterey

23/06/23:0 - facorso TAR La Camtelling i Plan Emanuei &
Firslc Linde Sucietd Agriccie 5.5 /Regions Toxca & ARTEA:
pusbiicaziens atti por permattere ntograzione ¢
contracotine

E necessario poi selezionare la voce del menu Agricoltura e Pesca per attivare il sotoment dei DB disponibili.
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© | & hitps://www3.artea.toscana.it/ anagrafe/index.asp
’ T

<) . Portali peri Ser'vizi Onlme & (/ /

(I ki

o © 8 Benvenuto nel sito di ARTEA.

Nuoviltenti (1 |

estisce | dati delle persone e delle aziende nel rispetto del Decreto Legislativo 30 giugno
personali”.

Artea ge:
§| 2003, n. 196 "Codice in materia i protezione del dati

e AR

questo punto selezionando la prima voce del sottomenu attivato Istanze ed istruttorie dei Fondi agricoli e dei fondi

di garanzia sara possibile accedere alla procedura di autenticazione per I'Area Riservata.
& C | & hitps:/ fwww2 artea.toscana.it/anagrafe/index.asp

et 5eee O 1 I

Benvenuto nel sito di ARTEA.

Artea gestisce 1 dati delle persone e delle aziende nel rispetio del Decreto Legisiativo 30 giugno
2003, n. 196 "Codice in materia di protezione del dati personall”.

Istanze ed istruttorie del Fondi agricoll e del Fondl di garanzia

£ONUO SUIOPEO Poi (& pesca (FEAME)

Schedario vitivinicolo
Forestazione, L.R. 38/2000 e Regolamento forestale
Consegne carburante agricolo (riservato al distributori autorizzatl)

Agriturismo, PMA ed altri procedimenti del Comuni

PARTEAN - Sevx Ouee '] 111NN

ACCESSO AREA RISERVATA

Se non ne sel In possesso Richlad! nuova utenza.

SPID m LOGIN

Lacs
uthe per accedere
deAnagrate ARTEA.
Preroquisiti:

- auvere Lna ONS efiive:

Dopo aver
- PRIMA 0 5rrs F browssr (e, Croms, frefox, etc... Inserisct |3 NS nel lefiors of smarl card;
~ apel | browser & acoed &l sito ARTEA.
‘computar & nella CNS;

- preeni i pulsarte PROSEGUIL,
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Per accadere ai Servizi On Line di ARTEA & necessario avere una utenza registrata e validata dai Geston dei Portali.
Se non ne sei in possesso Richled| nuova utenzs.

OGIN

SPID & @ sistemal accesso che consente dl utilizzare, con un'dentta digitale unica, | servizi online della Pubblica

i privali accreditati.

Sa sei gia in poselleso di un'identita digitale, accedi con ke credenziali del two gestore.

Se non hal

digitale, richiedia ad uno dei gestor!,

Maggiori info

Non hai SPID? o Entra con SPID

spadv (3 AglD i

UTENTICAZIONE UTENTE AUTORIZZATO
ramite la CNS (Carta Nazionale dei Servizi, o mediante le altre due procedure di autenticazione quali SPID e Login) &

ossibile autenticarsi permettendo il riconoscimento del CF (inserito nell'apposito lettore) tra quelli degli utenti autorizzati
I’'accesso, ed entrare quindi nel Portale ARTEA.

X hips:/ /www3.artea.toscana. grafe/Login/Login.aspx?C { TD 7 =
P {'\ Seleziona un certificato /
ortq B O o et at e mimaraicat) a vt arten cscana 1443 / A
Le /
=1 2

Per accedere al Servi 8l Portali,
Se non ne sei in poss

SPID | CNS

' e
La Carta Nazk zione personale,

utile per accedere ai servizi online delia Pubblica Amministrazione.Con la CNS puoi acdidere ai servizi oniine
dell'Anagrafe ARTEA.
Prerequisiti:

- avere una CNS attiva;
- actoders da una postaziona che pormetts la lottura dolia GNS (ovvero dotata di appod
- aver installato i driver della CNS, fomiti da parte del'Amministrazione emittante.
Dopo aver verificato | esegul le seguenti

- PRIMA di aprire § browser (ie, chrome, firefox, etc...) inserisci la CNS nel lettore di smi
- apn || browser e accedi al sito ARTEA. Ti verranno elencati tutti | certficat ol identfica3
computer e nella CNS;

- seleziona |l certificato di autenticazione desiderato e premi il pulsante OK;
- insensci il codice PIN della CNS, fomito dalfAmministrazione emittente;
- premi # pulsante PROSEGU!.

fo lettoro di smart card);

card;
pne persenale presentl sul

Prosegul

(— C' 6 https:/ /www3.artea.toscana.it/anagrafe/Login/login. aspx’h‘letodo-:ProsegulCNS&Conﬁgu'azmne-STD

ARTEAN P v i Servizi Ohiine [T ”'//{

ACCESSO AREA RISERVATA

/ b

4

Per accedere ai Servizi On Line di ARTEA & necessano avere una utenza registrata e validata dai Gestor: dei Portali.
Se non ne sei in possesso Richiedi nuova utenza.

SPID ' €NS LOGIN

Dati tessera inserita

ISSUER:C=IT, O=Actalis S.p.A., OU=Servizi di Certificazione, CN=Regione Toscana - CA Cittadini
SERIALNUMBER:1d-bc-72

SUBJECTCN:FSTLRAB3T56G7 S4hTIRIUAHBP

Le2ViZe=
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R R o = |
ACCESSO AL PORTALE

'interfaccia visualizzata una volta che si e effettuato I'accesso al portale, presenta la maschera centrale contenente i
ampi compilabili per la funzione Ricerca Azienda mediante la quale il beneficiario trovera e visualizzera la propria

cheda informativa.
~ C £ huips://www3.artea.toscana.it/anagrafe/index.asp w =

£ Ricarca Azienda | ENews # Richiesta di assistenza 2 L minuti -
CRicerco Domanda | @ ATTIVO - GI utenti passono utiizzare Il sistema ¢l compiazione senza limitazion,

&

-~ Natura dellazienda (opzionale) - |~~~ Classificazione lopzionale) -~
== Tenutario (opzianale) --- : | ==~ Centro servizio (opzianale) -~

Lo s e Lo e b e

L+ B+
.

Ultime Aziende

MEEEMEEEANAENR R

L+ S0+
o

(¢

a maschera centrale che viene cosi visualizzata consente di inserire i paramentri di ricerca utili a indivuduare l'istanza
desiderata, di seguito si mostra come appare in partenza e successivamente come dovra essere compilata.

RICERCA ISTANZE RELATIVE AD AZIENDA (DA RICERCA AZIENDA)

| beneficiario inserendo il nome della propria azienda nell'apposito campo di ricerca e selezionando I'apposito tasto
nzione, accedera alla schermata contenente il proprio nominativo in blu sottolineato (in forma di link) collegato alla

ispettiva scheda aziendale.
~ C' B hips://www3.artea.toscana.it/anagrafe/index.asp w =

./ Ricerca Azienda | @ News |/ Richiesta di assistenza & da 1 minut] -
CRicerca Domanda | @ ATTIVO - Gi utenti passono utiizzare I sistema of complazicne serza limitazicnl.

L+}

[+ 50
TN DI MR I PV N N

3 News @2 | # Richiesta di assistenza 2 Connesso da 5 minuti - 79 utenti nel sistema
@ ATIVO - Gi utent o sstema i imitazonl.

s

-~~~ Natura dell'azienda (opzionale} -—
=== Tenutario (pzionale) ---

-~ Classificazione {cpzionale) —

== Centto servizio (opzionale) ---

-

.
e e e el e S B A B el B el
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elezionando il suddetto link il beneficiario potra accedere alla schermata dedicata alla propria anagrafica, e al fine di
isualizzare la propria istanza di cui effettuare la rendicontazione dovra selezionare la voce “PSR Investimenti 2014-
020" presente nelle sottomenu Fascicolo e domande, facente parte del menu ad albero nella colonna a sinistra della
chermata principale.

£ Ricerca Azienda [ News (38 #' Richiesta di assistenza
O Ricerca Domanda 2 Connesso da 6 minuti - 81 utenti nel sistema
O Esci / logout @ ATTIVO - Gli utentl possono utilizzare Il sistema di compllazione senza i

o oo
Fascicolo SIAN:
presso:

«
2l ¢ 0
2l St
2l M PEC
: |—
Indirizzo PEC: e e
B
5 — Dati Azienda
2 Nessuna Revisione
| s
= Natura dellAzienda ... g
B Codice Fiscale  womeiomeee. R ...
2 Escusoxva 0
. Serommione
2
o Nome
4] Luogo dinascita
£ Damdinasita patadicostituzione [ ]
= sesso Capitalesociale 7 poo ]
B
D
2 . ovawdicessadone |
| ]
= i
|
3 Indirizzo @ n. €iVICO . ..—oimioi e
Sl Comune B
y I Provincla GR
— Dati Attivita
Data Inizio Attivita
Stato Attvita
Tipo Atvita
— Registro delle imprese (CCIAA) /-
It

—
Provindia

b
L

£
£

Codice Descrizione  Importanza
85592 Corsi di ecorsi di
85392 Corsial ecorsi dl
85592 Corsidi e corsi di
85592 Corsi di e corsi di
85592 Corsidl ecorsi di
631111 Elaborazione elettronica di dati contabili (esclusi | Centri di assistenza fiscale - Caf)

PR T )

. \
I 53011 e ]
S Provindla

Telefono2 |
Colore | ]

ail TUTTE +

Leggi Consistenza 5 :
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S ——————
ffettuato 'accesso alla schermata contenente degli Investimenti PSR 2014-2020 il beneficiario selezionera il tasto
iallo corrispondente alla misura a cui & associata I'istanza da modificare.

# Ricerea Azienda 3 News. 7z | & 9 minuti - 72 utentl nel sistema

| o micerca bomanca @ ATTIVO - Gii utanti possono utilizzare § cistema di compilazione anza imitazicni

& Eaci / logout

[Domande s chapuotpresartare | rocadmantiincome

Ly by v Iy Iy e e vy v by o D by o e s A e e e e By iy e L

Dall’elenco ottenuto come esito della precedente selezione della misura, il beneficiario selezionera il codice alfanumerico
dentificativo (visualizzato in blu sottolineato in forma di link) del PAGAMENTO SAL dell'istanza prescelta.

+ Ricerca Azienda 0 News s 16 minuti - 71
S Ricarca Domanda © ATTIVO - Gil wtent] possano wtilzzare § sistema o complaziane senze imitazioni.

O Esci / logout

PSRInvestimenti2o14-2020
AN e ——————ee
|Domande inizial che puoi presentare | Procedimenti in corso

SO oo
Contratta o Assegneziane
Inizisle

Iserustaris Ammissibilits
Istrtioria Proroga

o alla formazione

Convalidata it %
|caiuns 1 13/83/2017

Convalidata il 20/08/2018
Chinas 1i 07/08/2018

Convalidata il 23/10/2018
Chian 1) 02/1073010

Convalidata il 07/08/2019
(Chivies 1 6/08/2019

" ™ a i -
e e ol lv v iv v v v v vl v v Siviviviviciviviviv v |

Convalidata il 04/09/2019
Chiuas il ©9/08/2019

1n fase di compilazione...

st time: 0.6563 sec
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Regorn T =

B e — —
Dallo Schema Istanza il beneficiario potra dunque attivare il tasto funzione modifica per accedere alla fase di gestione
dell'istanza.

P Ricerca Azienda [ News &% /' Richiesta di assistenza I Connesso da 16 minuti - 78 utenti nel sistema
O Ricerca Domanda @ ATTIVO - Gli utenti pessono utllizzare il sistema d compliazione senza limitazicri.

E 'h___w———-— " “tn fase di compilazione...
301420 DUA Non In elenca per Autorizzazione
INVESTIMENTI

ad i

Duplicata da

Tipo istanza PSR 2014-20 DUA INVESTIMENTL
Legge " Regolamento (UE) N. 1305/2013
Organizzazione

(4}
0 o VRS P VRN M PR MV I P

GESTIONE ISTANZA

Una volta aperta la nuova schermata viene visualizzato un menu ad albero nella colonna sinistra dedicato alla gestione
delle operazioni da associare alla propria istanza, in questa fase ci concentriamo sul sottomenu INVESTIMENTO e nello
ispecifico sulla sua prima voce ovvero Upload da AGRO.

&

€« - C 'E https://www5.artea.toscana.it/anagrafe/moduli.asp

<5 <]

6 1 PSR 20142020 - Misrn 1.1 - Annuaikh 2016. Soetagno ala formazane prfessionslo  scquisizons di comostenze - Pagamento
a.

SIS RIS Ke STUR

Selezionata la voce Upload da AGRO viene visualizzata una maschera centrale dedicata allupload dal portale di
gestione Corsi in cui sono indicati in tabella alcuni riferimenti (tipo di documento, fase e data) e delle icone la prima di

dettaglio con una casella da spuntare e successivamente un quadrato con freccia verde sottostante la voce File.
€« - C ﬁ hrgps:IIvywwSAﬂga,tpsganl.'ﬂlanugm'g/modulrlr.asp?lt}TripoDorqanda-7pOO&ldParandm120&ldParSezione-S

%

<

9

M

<E <

IS 7
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Argore T

uest'ultima icona € quella che & necessario selezionare per far apparire il pop up di scelta file (attingendo dal proprio
rchivio) ed effettuare dunque il caricamento del File Excel (Artea) che si & scaricato dal portale AGRO (secondo la
rocedura descritta per 'operazione n° 3 a pagina 5 del manuale).

nfine & necessario salvare il file (selezionando il comando Salva il file) per acquisirlo definitivamente.

<> C ﬁ hnps:/lwmvsartea.tosca@.itlanagrafe/moduIi.asp?ldTlpoDomanda-?OOO&ldParQuadro-Zo&ddParSezione-S

'CA IN COLLAUDO - I dati registrati potrebbero essere non confermati

<I<IE <

<]

1118 <12 <IE |14

dull/uploadDocPRZXIS.as... 1"

Cosi dati acquisiti dal File Excel (Artea) cosi caricato saranno direttamente inseriti nel prospetto dedicato ai Costi
|Standard e impiegati per effettuare i calcoli necessari a compilare le rispettive voci presenti nel suddetto prospetto
visualizzabile selezionando la seconda voce del sottomenu INVESTIMENTO presente in colonna sinistra).

&« C' (@ hitps://www5.artea.toscana.it/anagrafe/moduli.asp?ldTipoD da=7000&IdParQuadro= i 7 % ‘

T qTE T

Costi Standard Corsi
1

Totale Costi Standard per Vo di Spesa

£l

RIS IS < <

|l percorso appena descritto rappresenta solo una parte delle operazioni di rendicontazione, sono infatti necessarie
bperazioni aggiuntive quali il caricamento dei giustificativi di spesa (differenziati in base alla tipologia di attivita
rendicontata nonché il caricamento dei documenti richiesti a dimostrazione del corretto e completo svolgimento delle
ttivita. Per l'illustrazione di tali operazione si rinvia perd ad altri manuali tematici, in questo manuale il percorso guidato
:i limita a cio che deriva dall'utilizzo del sistema informativo AGRO.

PSR 2014-2020 — Manuale d’uso S.I. AGRO per Beneficiari 16 di 39

PSR 2014-2020 — Manuale dei Controlli Amministrativi su misura di tipo immateriale M.1- art. 48 Reg. di

esecuzione (UE) n. 809/2014 )
98 di 143



EpgR “ Q Regione Toscana [

Programma di Sviluppo Rurale opee REPUBBLICA ITALIANA

4) INSERISCI ATTIVITA:

con questa operazione partendo dall’elenco progetti esito della ricerca progetti precedentemente descritta (operazione
3) e possibile aggiungere una o piu attivita desiderate in corrispondenza del progetto selezionato, selezionando l'icona
A.

[ L ] PESEESER— T Atwih Ao Doowt Oucert Agnze Forvatee  Peb Gestosw Lter! Logey ProfiG Salasiorintos
[LENE W) Cor i s msmmssasn i s v st msamasi & AI2L RO+

Prooatt
PSR 2014 . 5020 Progaty

) vmtermo dw tstey

|
|
E
' |
broc |
{
|

Lfoercs @ Anuts % Conern fik Excel fArtea)

Denom. ente gestore  Ruoio ente

Cod. psa ou Titolo Anno
2 Gestore
e < A
— 2 P ¢ Gestore
— (S
A Gestore

£ 000 sTuen

Nella schermata che appare conseguentemente alla selezione della A, si apre con dati sintetici sul progetto di riferimento
e con un prospetto dedicato allinserimento in cui sono visualizzabili i campi compilabili relativi all'identificazione
dell’attivita da inserire, ovvero:
e Matricola ARTEA ( 7 numeri del CUP ARTEA + 2 numeri della Riga di progetto + 2 numeri dell’edizione + 1
lettera iniziale della tipologia di attivita)
e Macroarea d'intervento (da selezionare tra le opzioni disponibili nel menu a tendina)

e Titolo
e Ente

e Sede
e Anno

Fa seguito il prospetto sui dati del percorso in cui inserire il dettaglio delle ore previste e svolte suddivise per modalita di
svolgimento dell'attivita, nonché la data di scadenza dell'iscrizione e il numero di allievi previsti.

A fine inserimento & necessario selezionare il tasto funzione salvataggio per considerare I'operazione conclusa con
successo (confermata dal pop up conseguentemente attivato).
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oK
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5) MODIFICA PROGETTO:

con questa operazione, partendo dall’elenco visualizzato nella schermata Ricerca Progetto (esito dell'operazione 3
precedentemente descritta) & possibile apportare modifiche a tutte le informazioni identificative del progetto,
selezionando l'icona della matita (tasto funzione modifica) in corrispondenza del progetto scelto ed elencato dell’'esito

della ricerca effettuata.

Selezionando il suddetto tasto funzione si accede alla schermata contenente il prospetto dati generali del bando a cui il
progetto e correlato, seguito dal prospetto di Modifica su tutti i dati inseriti a partire dai Dati Progetto dove vi sono campi
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obbligatori (contrassegnati da asterisco rosso) e i campi la cui compilazione e facoltativa, seguiti dai dati ATECO con i
vari menu a tendina impostati con le opzioni disponibili e lo specchietto dati Enti in cui & visibile il ruoclo associato al
soggetto inserito.

Jtentec | . Anisirocecure  Progetti  Attvitz  AleviDocert  Docenti  Aganze formatve  Profil  Gestore Utenti  Logeat ‘P:"""s"'”"""’:
PSR 2014 - 2020 Progett rex
Parzmetr: icerca
Codice Progetto CupARTEA
Organismo Intermedio/Reso. Attivitd Tt s Anrn progattc Tutti
Titde
Incerca paria alf intomo dol.
o
Dati Awis/Procedure
Codice awiso/procedura
Numemn arto Datz atio
gomniaisa
Data pubtiicazione Date scadenza
S —
L Ricerea || ) Amulla | |4 Genera fils Excel {Ated)
PSR oL Titole. Anno Denom. ente gestors
ood.
—— A « )
ettty <4 A g
— <A
— = QA
Qalk
— LA
fe— QA |
— < A
— allall
— = QA #
maesces 4 |A ¢
L —— 4 AL
— < A ¢
— (Al
g < A ¢
— < A
4 A L
— Q
—
— <4 A
— ala
—_— < A
——— < A
e[ ot [O———
|3
s ) - :
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Utente: iiei Avlesprocecdre  Progety ATtvAS  AllowDocantl  Docent  AgenzieFormatve ol pyoss solezionato:
Gestione Uedi  Logout AR

POR 2014-2020
Progetti (Mosica

Funzioni

Home Progetti
Dati General - Avviso/procedura

Codice Awsa/proced.re
Organkmo interedio

Tizo affidaments

Numer atto

Datoatto

Deccrizone dall'atto

Daa pusolicazicns

Data revoca

Decrita cell'atio aggiuntivo
Note

wMoarca

*Cup ARTEA St
(7 numen GUP Artea con zeri devant. 3. 0000123)

*Data scadenza

*Tipo attivta.

*Servizk provincide i

*Titoko

Acronimo

Data presaniazone

*Data Inizo fog/mmyazsa)
Data fine [go/mvaaaz)

Data dai Contratio

ATECO

*ATECO 2007 - Sezione A~ AGRICCLTURA. SILVICOLTURA E PESCA
*ATEGO 2007 - Divisione 01 - GOLTIVAZION! AGRICOLE E PRODUZIONE DI PRODOTTI ANIMALL CACCIA E SERVIZI CONNESSI
*ATECO 2007 - Gruppo 2 - COLTVAZICNE DI COLTURE FERMANENTI

ATECO 2007 - Closse 5 - Cottivazione di altr alberi da fnstta, indti di bosco e in guacio
*Codice ATECO 2007 0125

Bl 4 Agpurg

Ruolo Denominaziore Enta

o~

Una volta apportate le modifiche desiderate selezionando il tasto funzione salvataggio apparira il pop up contenente il
messaggio “Inserimento bando effettuato con successo”.

Operazioni dal Menu Attivita

6) RICERCA ATTIVITA e IMPOSTAZIONE ATTESTATO:

con quest'operazione inserendo una o piu chiavi di ricerca negli appositi campi e selezionando il comando RICERCA si
ottiene un elenco delle attivita rispondenti ai criteri selezionati:

e matricola ARTEA

e tipologia attivita

e Organismo intermedio Responsabile dell'attivita

e Titolo

e Codice progetto

e Comparto
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Laddove non si impostino criteri specifici di selezione, I'elenco risultante come esito della ricerca sara generico e conterra
tutte le attivita presenti nel Sistema Informativo.

Selezionando poi la lente (tasto funzione dettaglio) corrispondente all'attivita scelta dall’elenco ottenuto, si accede alla
schermata Dettaglio Attivita contenente tutti i prospetti contenentii vari dati di sintesi e di dettaglio: Dati Avviso/procedura;
Dati progetto; dettaglio attivita; dati iscrizioni; prospetto sintetico Allievi; attestati (con tasti funzione: impostazione
attestato).

Vet Anvsteocecse Proget AMIVER AlewDcost Dcowt Agene Formutve ol Gestone Ul Logest

i

{7 mumert CUP Artea + 2 riga + 2 adinione + fetters fpslopis (W - warksbap, B - corss Sreve, M - corss mesko, L - come Aumgo, X - cosching, ¥ - presen taskees subbiche, | - Mconts famatic, ¥ - waile, A - altre Afatd) £ &

00670 10TH)
Grganamo rarea o ess A T F
Tiso
et
a¥interse s Dol -
Coote progen 1
Compte Yae
P p— §
| ]
Astta |
FCrvtirm R o Pata fve  Shatn Tiee A, |
= wesewa  Formaia 1 3 ¥
weeatn  Formusa )
— R e — o o |
= asooven ) |
e pe— socrwa ) |
s woonen ) ]
— — riowa o o |
U o e 510201 p— P
Utsates | . Acistorocedus  Progesl  Ativis  Allev/Docent  Docent  AgemceFommatve  Pofl  Logout "'l‘i::’:"":' et
Funzioni 2014~2020
AVA Cemgo Anz)

Noalica AT

Gestans Cades o tton Awsolprocscura
Tpo eficamento.
Dertagpo Progam
nseguwrani @
Dat Pregatta
Iserzan
Cades e stoe cel rogarto
Panacicazon B s
Uri Formatve
sedmeste Dotagio Attia
[ree——
feayache Matrcela ARTEA
Nacreered/rtererto
Inesicixd Trolo arvia
Proopoetti Ao
e esecare
4 Detedio Ativies e
Comparn
3 Siuezne Avev B
Sazmo
Al N

a5 Allevi EBTESA

Al Dat Iscrizions
Dae scadsnza iscezione
038 nzo atra

Davefne ativith

Narero alley cevst
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Selezionando il tasto funzione Impostazione Attestato sara possibile attivare la schermata dedicata alla compilazione
dei campi necessari a definire la tipologia di attestato, di cui effettuare successivamente il rilascio, da associare all’attivita
oggetto della ricerca (di cui alla presente operazione).

st Brogeti  Attwita  Aliev/Docenti  Docenti  Ageria Formative  Profii  Logout "";":”‘:;m"“ o7
o B
L ees—SSSEpwed e
litdo
codico
amo.
ano B
L ———lRs T
"tipodi atiestalo | Selezionare un tipo di atiestato 4|
.
]
d
3 e
[=]
Smoddith & ) prova scriia
| prove prasca o smulizone
L aito
note
toio
sodice
anno
ante
ipo frequenza
SR e L e [ Comnwemam =] T
. )naﬁ@h

7) MODIFICA ATTIVITA:
con questa operazione & possibile apportare variazioni, laddove ritenuto necessario, ai contenuti identificativi e
qualificanti I'attivita oggetto di modifica. Partendo dalla schermata dettaglio attivita (esito dell'operazione di ricerca 6
precedentemente descritta) e selezionando il tasto funzione omonimo presente nel menu ad albero nella colonna a
sinistra, si accede alla schermata di modifica attivita in cui sono riportati i dati di sintesi del progetto di riferimento
(immodificabili) e i prospetti contenenti informazioni sull’attivita.
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Funzioni

Modifica Attivita

Gestione

Dettaglio Pregetto
Insagnamenti
Iscriziori
Partecipazioni

Unita Formative
Inserimento

Insegnamento
Anagrafche

Iscriziori

Prospetti
@) Dettaglio Attivita

(Q Sttuazions Alievi
&) Allievi
) Allievi ESTESA

) Allievi idonei

o

Avvsiprocedun

Progett

Dat Avvso Procedura

Atvita  AlieviDocent

Codica & titoo Awisa/procadura

Tipo affgamenta

Dt Progetto

Codice ¢ fitolo del progetto
Ente gestore

Dettagiio Attiv2

Matricola ARTEA

Macroarea/intervento
Titolo attvita

Anno

Ente e3ocitore

Sedo

Compano

Profio

Stato

Note

Dati iscrizione

Data scadenza iscrizibne
Deta inzzio attivitd

Cata fine attvita

Numero alievi previst

Ore “Prevists

Formazicne

Stage

Fed

Altro.

Totale ore

Altievi

Tscrity

Partecipanti

Formati (idonei)

Attestati

R
17

alfinizio

ad oggi
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i e Format i Protilo Sel
Docenti  Agerzie Formative  Profii  Logout s T
Swcite
6
0
0
0
0
8
Maschi Fermine Totale
13 0 17
13 ‘ 7
12 4 7
1 3 14

| Impestazione sttostato

Le modifiche sono consentite sui dati riguardanti 'attivita, eccezion fatta per la Matricola ARTEA che resta invariata
rispetto a quella acquisita nel primo inserimento, nonché su tutti i dati riguardanti il percorso formativo e lo stato di
avnzamento dell'attivita stessa.
Al termine dell'operazione di immissione dei nuovi dati modificati & necessario selezionare il tasto funzione di
salvataggio per considerare 'operazione conclusa con successo (confermata dal pop up conseguentemente attivato).
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o
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Ao atis AEnes

Teo semans

Teo amhis ove—

Mostten s

Vermeok ATTTA o0 K - coucring. P prassracins
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Totale ore =

"Dt sosdenzs eddore

Mars abene o
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Dot tre annis
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8) GESTIONE INSEGNAMENT!:

Questa operazione attivabile mediante il menu ad albero presente nella colonna sinistra consente di modificare i dettagli
degli insegnamenti, cosi selezionando la matita (comando di modifica) in corrispondenza del docente elencato &
possibile accedere alle informazioni modificabili sugli insegnamenti associati all’attivita selezionata (ottenuta come esito
dell'operazione 6 di ricerca precedentemente descritta). L'icona UF consente di aggiungere direttamente Unita
formative, e verra di seguito descritta nel dettaglio nell'operazione 11.

Utente: | Nedsiprocedure  Progettl  Awnith  AfeaDocenli  Docentl  Agenzi Formative  Profil  Logout ("""m"“""" 53

POR 2014 - 2020
AVHA (Cestions reecnament!

Funzioni

Dattagio AT

Dus Atwita

Teok mitvea s S AN A AN NS

‘WMMIWM Unita Formative incanco Docenza nﬁ
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| dati oggetto di modifica sono rispettivamente: dati anagrafici sul docente comprensivi di residenza e domicilio;
condizione occupazionale del docente e titolo di studio; dati sullinsegnamento oggetto di dettaglio. Al termine
dell'operazione di immissione dei nuovi dati modificati & necessario selezionare il tasto funzione di salvataggio per
considerare |'operazione conclusa con successo (confermata dal pop up conseguentemente attivato).

[ P S

Dus Flesderva

9) GESTIONE ISCRIZIONI:

Questa operazione attivabile mediante il menu ad albero presente nella colonna sinistra consente di modificare i dettagli
delle iscrizioni, infatti selezionando la matita (comando di modifica) posta in corrispondenza di un utente elencato &
possibile accedere alle informazioni modificabili sulle iscrizioni associate all'attivita selezionata (ottenuta come esito

Arviaprocece

rreces e e U3

@ o

dell’operazione 6 di ricerca precedentemente descritta).
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Si accede cosi alla schermata dedicata alla modifica iscrizioni che consente di visualizzare i dati di dettaglio sull'attivita
di riferimento e sull'anagrafica dellutente selezionato (immodificabili) nonché le informazioni modificabili riguardanti
I'utente, quali: residenza; titolo di studio; dati datore lavoro/impresa e dati occupato; dati iscrizione (data iscrizione, eta
iscritto, tipo e data esito iscrizione).

L’inserimento dei dati riguardanti 'impresa in qualita di datore di lavoro & inprescindibile in quanto consente di collegare
in modo certo ciascun allievo alla rispettiva impresa di appartenenza.

Al termine dell’operazione di immissione dei nuovi dati modificati € necessario selezionare il tasto funzione di salvataggio
per considerare I'operazione conclusa con successo (confermata dal pop up conseguentemente attivato) e I'elenco
sottostante non ancora aggiornato.

Per confermare & poi necessario selezionare nuovamente la funzione Salva, cosi la nuova modifica dell'iscrizione verra
salvata nel sottostante elenco.

Utente: ! __ Aresirocetse  Poget Mswia  AlewOcant Docertt Agewce Formattve  Pobl Logest o

Dt Aok
. oo proget
Cocon atets —
[y
oo ath
> serre ~
ot .
Cat) e 20
Imermants
[RYS Codee fscaie  Cogrome @ Nome Pownone Lavoratva fungont
Ararafine
> e ——

01| LOBm2a et 2 AT £

Lownea et 8 MvaTeTD Sl e

Lowea me a/AVTeTD proleascra e

Arvrssca 13| 15

Avvrmsso a3 5

e TR ¥
vvenci

et a'Avanertn crlfusscnae

Appare cosi il messaggio, aggiornamento iscrizioni avvenuto con successo, e si visualizzano tutte le informazioni relative
all'allievo oggetto della precedente modifica.
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A fine pagina sono disponibili due comandi, uno gia illustrato precedentemente (impostazione attestato nel'operazione
n°6) e uno preposto al Rilascio dell’attestato che una volta selezionato da accesso alla schermata dedicata in cui
possibile visualizzare I'elenco completo degli allievi iscritti in corrispondenza dei quali sono rispettivamente disponibili le
seguenti funzioni individuali: gestione dati allievo (penna di modifica); stampa bozze (B); stampa attestato (stampante).

[ T —

Wewtsho o AeSfomosire Prgel Atah  AleviOcort Docem Agwwefometve Pofl Lo |-l :

Funzin o)

AtteSaN (Rescok
D Atnvas

Cosicn sttty
Teso omteta
o0

[opr—

feo voqunz

Cextcn Pscabe Coguan e e

[s]

%%353325%?2

.

““““O““\i

[s]
O}
0]

:Ez@amﬁ@@is
eceeeeeuo«@cgesg

A margine della schermata invece sono visualizzabii e selezionabili le funzioni collettive, che consentono di effettuare
I'operazione contemporaneamente per tutti gli allievi: Stampa tutti (bozza); Stampa tutti; Elenco attestati rilasciati.

10) GESTIONE PARTECIPAZIONI:

Con questa operazione attivabile selezionando prima I'omonimo comando dal menu ad albero in colonna sinistra e
successivamente compilando i campi attivati associati a ciascun soggetto iscritto elencato nella schermata visualizzata,
ovvero: doppia opzione per ritiro; eventuale data e causa ritiro; doppia opzione di ammissione agli esami; idoneita; ore
assenza; valutazione di corso e stage.

Resta inoltre la possibilita di eliminare definitivamente il partecipante selezionando il cestino posto in corrispondenza del
soggetto.
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| dati di dettaglio visualizzabili e attivabili selezionando la lente, sono invece i medesimi visualizzabili direttamente dal
tasto funzione dettaglio attivita, e riguardano: il riepilogo sintetico dell’attivita di riferimento; dati anagrafici dell'individuo
comprensivi di residenza e domicilio; titolo di studio; condizione lavorativa e relative specifiche riguardanti il datore di
lavoro e il lavoratore; dati di iscrizione.

Profilo Salezionato:

Vtewtei o, Melisiprocedurs Progetl At AlleriOoosrtl  Dogent  Agence Formatve  Profll Logout it
Funzion POR2014 - 2020
Ativiig (Oe o)
Dartagio Astvai
Dot Amivia
Nedfice At
Gestione Teolo progets
Codos anviz
Ostako Fraoeto, Ttob avivia
aren
rsagramens o
it
£ L soizion
Dets Anmogns . ipw . Velsimdose
Codics fizoaie Cognoms s Nomo Datalecrizione  Ammizaiens
Inserimento !
Inssyvameno 2
No§ Seledenare CUE RTIE B S Sl
Ansgrafcna 7 =
Not Selezicrare MR- - 2 0
tecrisiori
ot ¥ dsisl s [i]
Snepit Not Salazicram CIE s ey
) Demaglo Artvte. Mo Selegicrae T
Situazena Al =
< mmmensorn = Not Solezicnare Q1
5 Aler
i No s Selezcnam 6 <
ay Al ESTESA
R i ot Seleserar 3
% Aliovidens: P -
Mot Salesicnara dlas s =Hl
Nod Selezcnare # [ nes nos| e @
. Nod Selosicraro CHERIET) 2| @
Mo ¢ Selencrarm SIERIED QT

11) GESTIONE UNITA FORMATIVE:

questa operazione, accessibile direttamente dallomonimo tasto funzione dal menu ad albero in colonna sinistra,
consente di aggiungere Unita formative correlate all’insegnamento selezionato, e di qualificarle inserendo informazioni
identificative quali: titolo, contenuti formativi, durata in ore, modalita di valutazione.

Wente; mimmeenm. PUVSICrCCEDUrS  Progett  Attwith  AlleviDocest  Docantl  AgerzeFeamative  Profil  Logout FTF o

Funzioni POR2014-2020
ATIVITA. (Gestone Unia Foemans)

Dottagio Acthia
. 2o

Hfociion S Tacle Contarnst formativi Dersts Modalith di
Gostione o) vatatazone
Dettagio Progetta

ssganes @

Inssgramantn

Peagrafichs

Iscrizioni
Prosper

a3 Dotaglis Athaith
(q Stuations Asen

g Aliow:

4 Allev ESTESA

&) Allev Idonc
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“Contensi fermativi

“Durete (ore)

“medalita di relucazions Seleziorare una mosaia d) valutazione i Dt

Ko

“eventuae altra modalitz ¢1 vataziore.

Compilando tutti i campi contrassegnati da asterisco rosso presenti nella mascherina e selezionando la funzione di
salvataggio, & possibile inserire una nuova unita formativa.

Selezionando ok si visualizza la nuova unita formativa inserita nell’elenco presente nella schermata di partenza
s |
= SR S —— . |

|

Comenrarmsn g

La nuova unita formativa inserita sara affiancata dal tasto funzione modifica qualora necessiti di revisione e dal cestino
laddove sia necessario eliminare I'unita formativa.

12) INSERIMENTO INSEGNAMENTO:

con questa operazione, accessibile direttamente dal’omonimo tasto funzione dal menu ad albero in colonna sinistra, &
possibile inserire nuovi insegnamenti correlati all’attivita prescelta. La schermata a cui si accede riporta dati sintetici
sull’attivita (immodificabili) e in primis due prospetti con campi compilabili dedicato al docente e allinsegnamento, durante
la compilazione si attiveranno campi nuovi sulla base delle informazioni inserite.
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Pohl: Sebesoras
T

g

?m

Nell'ultima sezione dedicata all'insegnamento & fondamentale inserire con attenzione soprattutto i campi di qualifica che
rappresentano criteri di valutazione presenti nel bando, in particolare: rapporto docente (opzioni disponibili: collaboratore,
personale ente pubblico, esperto, personale regionale, personale a tempo det., personale a tempo indet.); tipo
insegnamento (opzioni disponibili: codocenza, coordinatore, docenza, esaminatore, referente, tutoraggio); fascia
(opzioni disponibili laddove il tipo di insegnamento sia Docenza: senior/esperto, junior/non esperto, neofita/non esperto;
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per tutte le altre tipologie di insegnamento c’€ un unica opzione ovvero “fascia unica”). Tutto cio al fine di capire se il
docente sia esperto nel settore e quale titolo di studio si associato alla qualifica di docente o di tutor (vedi requisiti bando
M. 1.1).

Effettuato il salvataggio si accede alla schermata contenente il messaggio di successo dell’operazione effettuata, e un
elenco sottostante aggiornato con il nuovo inserimento.

uh: Selesoans
e W) €

Cogname s nome docente Ureta Formatie incanco Oocensa Funsont

oy one Toscar ver 80.0720°2

13) INSERIMENTO ANAGRAFICHE:

con questa operazione, accessibile direttamente dall'omonimo tasto funzione dal menu ad albero in colonna sinistra, &
possibile inserire nuove informazioni anagrafiche relative ai soggetti oggetto di censimento.

Proflo Seecionat:
fEma wyC.

Urate: Mwis/orcedss  Frogemi  Atwita  AlewDoost  Cocet  AgsnzeFomstve  Prodl  Logou

Seezionere un oo atadinnze ¢|*Ganomadnwes | Seezarern e maochidnana

agimmiaaa

smoloamnsdarderzzt | No 0

14)INSERIMENTO ISCRIZIONI:

questa operazione, accessibile direttamente dallomonimo tasto funzione dal menu ad albero in colonna sinistra,
consente di aggiungere nuovi iscritti sfruttando la funzione di compilazione automatica grazie a cui & possibile attingere
i principali dati anagrafici dal database precaricato (infatti inserendo le prime tre cifre/lettere del codice alfanumerico CF
si apre un menu a tendina con I'elenco dei CF contenenti le cifre/lettere digitate, da cui si pud scegliere il CF ricercato e
verificare la prima percompilazione automatica nei riquadri sottostanti).
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Utenta: | oo, AWsiocedre  Frogeti  AmMB  AlewDocert Decant  AgeweFermaie  Profl  Logos “"‘;;2:7‘(“"""‘ |
Funzioni 14 -2020

Altivia - SCAZION! (voe

DexiAivicd

*Te0 es0 serzone Prago sseronme

*Cara sshi sorizione -

gy

Una volta riconosciuto il CF dell'allievo che si vuole iscrivere, si pud selezionare la funzione di salvataggio e procedere
alla compilazione dei campi obbligatori riguardanti: dati sulla residenza; titolo di studio; occupazione; dati dell'impresa;
dati del lavoratore; dati iscrizione.

15) DOWNLOAD PROSPETTI DI SINTESI:

Nel sottomenu ad albero della colonna a sinistra della scheda Attivita, c’e un’ultima sezione dedicata ai prospetti e sono
disponibili 4 tipi di file excel da scaricare (Dettaglio Attivita; Allievi; Allievi estesa; Allievi I[donei) di seguito descritti.

Utente: Awelorcosdus  Progetil  Attivith  Allew/Doosat  Docertl  AgenzoFomatve Pl Logewt :::':“"""” al
Funzioni 2014-2020
ARiVita - ISCrZion’ (reen
Datagio Actvia
[y
Moot Amvta
Py Teoio progete
. Codoe st
A Prog) Tigo etivva
s
i ©
e
Asore
Prego selezorare
Picerea cfabte o
N, Coguarne s Cocien

“Dae serzee
aumersy

23 hdvan

(048 5 mermers aadvesssicrn)

I eata serzions frogo seazonwe

*Data exito ecriziona
a9mmiyyyy

o

DETTAGLIO ATTIVITA: In questo file sono contenute tutte le informazioni caricate nei campi compilabili presenti nella
scheda attivita
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i '
HOHS X B & 0-6G-| -0 V- @ & (oxBl @ Qr  Cercanel foglio
A Inizio Layout Tabelle Grafici Smartan Formule Dau Revisione |~ 2t~
Mod fica Cerattere. Allinesmento Numero formeto Celle Temi.
= P — i — e
. Galibri (Corpo) _+[12 Testoacapo - - [Cenerale | ;t - g—. =[5 [A- B8
‘ ncots B C S D[ A Cusa - (B % ew) 3|00 fomatazione N e simina fomao  Tem  AQY

[ 3 @ @ (- fx] macro upologia ativita
A 1 8 | C ST P ) P [ e ;o I T KT v ™ N T O P T Q R[5 ) 1}
numero. data data numero
dafine ore "WHT e casto

progetto profilo | swto  insegna scadenza  Initio
5 ncritione ottty | VI previste | C G0 svone | allevo

macro tipo tpo )
cofice  twolo  anno  ente  sede tpologla BY  gestione comparto ...;;a
attivitd. attivitd

1
=24
3

Dettag|io Attiviti (3)xs

ALLIEVI: In questo file sono contenute le informazioni principali riepilogative della situazione di ciascun allievo associato

3 in
all'attivita osservata
Al B X s B D- & -0 1@ B (Qrcercanel fogiio
A inizio | layout  Tabelle | Grafici | SmamAr | formule  Dati | Aevisione [~ 2~
Modifca Carattere Alineamento _ Numero Formato Celle Temi
= Calibri (Corpo) _ -|12 [~ . Cenerale | E&, - 5 A—j_ 8.
incota G CIS|HAl Ao 2 e j: Fomamione gy Azoni  Tem AdT
[ 1100 A& [+
A B I [ Lo E E G H ] i) [ K
1 |NUM DATA NASCITA SESSO TITCLO STUDIO CONDIZ PROFESS AMMESSO CORSO RITIRO DATA RITIRO AMMESSO_ESAMI IDONEO
i)
3
4
<+ ] ListaAlieviConSituazionePartec

|

ALLIEVI ESTESA: In questo file sono contenute tutte le informazioni presenti nell’anagrafica del sistema caricate per
ciascun allievo collegato all'attivita osservata

i B oofE Q= Cerca nel foglio

O H = H & |-G | 280 E- 8 )
A Inizio | Layout Tabelle Grafici SmartArt Focmule Dati Revisione ~ B
Mochica Quattere. Allineaments. Numero. Formazo Calie Temi |

i = Emmmm vl Corpe) ?}a [-] As| A~ i f-_g \kﬁ?nxw;mo . ‘cﬂ‘mur ~ 2l ' @' ;E-h c EI' - L’}—‘ﬂ sa. !
nole P mta - (G C[S [ [SEPAN EE SIEERE Lm0 - B % oo G ommmene 5 st fomao Tem Ad” |
I~
s | T u v w X [ ¥ z

L[ ™M | N [ O P Q [ R

AQ3D [t[Q @ = &
A_| B [ _C | D ] E
Sty an Ao Moty G ot

| 0 3 LT ) (e o |

e M e SO e o Mo pr s | oot o NI et wr e A romare

o amow

ListaAllieviConSiuazionePartec | +

ALLIEVI IDONEI: In questo file sono contenute le informazioni di sintesi relative alla posizione dell’allievo con I'attivita

osservata

OO E® %50 Qccernefgio

A Inizio Layout Tabelle Crafici SmartArt Formule
Wcaifica Grattere - Alneamanto 7 “
s cos_[ofiz [ (=], [cee Bl (R [ |
woia |GLCIS|SrAN e (Bl %[on) rommaee T, |

|

Formato

H3
T AT 8 [S=c=Ebali==E F G H
1 Num. Cognome ¢ Nome Data Nascita Sesso Ore Assenza Ore Svolte Valutar. Corso Valutaz. Stage

2

3

e UstaAllievildonelxls | +
[ i eeReye

Operazioni dal Menu Allievi/Docenti

16) RICERCA INDIVIDUI:

con questa operazione accedendo allomonima scheda del menu Allievi/Docenti, & possibile impostare uno o piu
parametri di ricerca inserendoli negli appositi campi di compilazione al fine di effettuare una ricerca pit mirata e specifica
oppure una ricerca piu generica, che come esito dara un unico individuo o un elenco composto da tutti i soggetti censiti
rispondenti ai parametri impostati. Nell’elenco risultante in corrispondenza a ciascun soggetto sara visibile |a lente (tasto
funzione di dettaglio) che se selezionata dara accesso alla scheda contenente i dati anagrafici dell’allievo comprensivi

di residenza e domicilio nonché i dati relativi alle attivita cui il soggetto scelto partecipa.
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Wenter. .. ... Anit/pocedure  Progett  Astivitd Docent Profi Logoast <
InsensciModifica Ricerca individui
Parametri Ricerca
Cocica fiscale Copnome
0
Proanca di nascita Tutt Comune @i nascita Tutti
S——
Tipo finanziamento Tuth 4 Tipo affdamanio Tutti
Awisolprocadura
Progetio )
Tipeloga di corso Tutte 4 comparto Tutte
Coace atbwita
@ T
| Codice Fiscale | Cognome e Nome | Sesso Nato it Nab a
IR S | P
4 &
=
4 ¢
Q[ i
m—— D A
P
TS = = e—— a0
2 |«
S
~ 3"
............. al
Page Jor 1824, Viewing Rows | - 30 of 41
.
Aenty: AVROAIRE.| TrTocew [TANTST. AWevvDocent) LGOI |“AONINS WIS | FIOM o | TEree W) CENTRO OF STRUZIONE PROFLE ALRICOLA £ ASS. T2CNIC 3 |

17) INSERISCI/MODIFICA INDIVIDUIL:

con questa operazione & possibile effettuare nuovi inserimenti di individui, compilando i campi obbligatori contenenti

informazioni anagrafiche e dati sulla residenza, effettuato il salvataggio si accede alla schermata contenente il messaggio

di successo dell'operazione effettuata.
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i zionate
Utente: v Awisipmoedue  Progeti  Attvia  AlleviDocenti Docentl  AgerzieFormative  Profil  Logout ""'“:: -2

InserisciiModifica || Ricerca Individl

*Cedice fizcsie

*Cognome i “Noms

*Stato di nascta

“Provings 4 "Comune —
conure estero
*Citadinenza $[°SHI0CIANNZ | e
*Sesso + *Data di nascita

goimmiasac
Dat Resdenza
“Provinca 2 *Comane S

cap : *Locait
“Incirizzo Vi : N
Tesefono Tesetono celulare

e-mai

domiciio diverso ¢a residenza ? | No

Operazione Avvenuta €on successo
O

Selezionando 'ok i dati vengono salvati definitivamente e tornano visibili nella schermata precedente.

Operazioni dal Menu Docenti

18) RICERCA DOCENTI:

con questa operazione accedendo al menu Docenti (anche se cromaticamente risulta evidenziata in bianco come attiva
I'etichetta Allievi/Docenti), & possibile impostare uno o pit parametri di ricerca inserendoli negli appositi campi di
compilazione al fine di effettuare una ricerca piu mirata e specifica oppure una ricerca pili generica, che come esito dara
un unico individuo o un elenco composto da tutti i docenti censiti rispondenti ai parametri impostati. Nell'elenco risultante
in corrispondenza a ciascun docente sara visibile la lente (tasto funzione di dettaglio) che se selezionata dara accesso
alla scheda contenente i dati anagrafici del docente comprensivi di residenza e domicilio nonché i dati relativi agli
insegnamenti condotti dal docente scelto.
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e e eI

Utente: Awiiiprocodue  Progetti Ativex Docer Agen Proft Logaat ¢ 7
—— .

Sesso Quasiasi

Data d nascita (gg/mm/asas)

Cordizione ocoupazionale Tutte L]
Tholo di gtualo Tutty
Tipo nsegnamentc Tutti
Tipo contratto docenza Tatti
Facporto docents Tutti
[Ricerca atnita per coace Ssi
Codice atfivita
)=
Utente: Avdsvprocedure  Progatti  Attived Docantt Profié Logout o
— e —
Anagrafica docens
L eeee—
| csmmae o o wwew
PRI
Pty A
s 1B
4 LB
- .j i S
ERIAN: §
R
Al S
L [t Y
Sl A
2 4B
2L B
N
f R Y
s i
s 4B
2
Utento: | Avslproostura Progati  ATIVIE  AlleviDocenti  Docent  Agerzo Fomava  Profl  Gestiond Usenti  Logout ["""‘""'"“"'“ :
—_— i —
‘cognome e nome =
‘codice fizcale
a—
g
cittadirenza
e
ey
tgodiskdo e —
AR A e e —
.
- L ———S ]
o
‘ndeizzo
e, ovios —
Jocalth
tsieono
.
i e —————————ree ]
=
—
B
T ‘
Jocalts
-~
L sceowopems B
[ T 5
e~ 2
[ e e e .
(i 3
ingors |

19) MODIFICA DOCENTI:

con questa operazione, accedendo allo stesso percorso descritto nelloperazione 18 di ricerca docente, & possibile
selezionare la matita (tasto funzione modifica) posta in corrispondenza di ciascun docente visualizzato nell’elenco esito
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della ricerca fatta e conseguentemente aggiornare I'anagrafica docente nella schermata di riepilogo con i campi
modificabili.

Utartac Progent Atta Bocent Fronil Logout DAk A

Codics fiscale

Cogrome

Nome

Cittadranza Titte,
Sons0 Guamest

Data d nascita (ga/me/sasa)

Condizione oce.pazicnge Tutte
Tiolo di sticio U
Tipo insegramenta Tt
Tipo contratto docenza Tt
Rapporto docente Tutt
Ricorca i per cotie s

Coaes attma

muu
Utente: | Acksiprocedus  Progattl  Anived Docent] Profi Logout PIomG ey

Anagrafica dacens

AL A A A T S AL A A

B
3
>
3
. B
& 3
>
. B
5 3
Ut Fo . Aesipocsdze  Progeti AWES  AlieviDocenti Doced  Agerie Formaive Prof  Logost \W“‘.ﬂ’“: B R
i — ot L eess—
“coeme
“name
“ctos facan
W 0l nascita
“worvcad rancta
‘Comuna G ket
“aa  navcta
(@omvaan)
‘rased
e rfommazon d8l Q0NN 1000 MOSCALE Suk '3 0re moSfia ndvde
G deta revenza 6 GO 3070 et ala Socensa
¢
B
—

Immettendo nuovi dati e selezionando la funziona modifica, si salvano le variazioni effettuate senza ottenere nessun
messaggio di conferma.
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Operazioni dal Menu Agenzie Formative

20) RICERCA AGENZIE FORMATIVE:

con questa operazione accedendo al menu Agenzie Formative & possibile impostare uno o piti parametri di ricerca
inserendoli negli appositi campi di compilazione al fine di effettuare una ricerca piu mirata e specifica oppure una ricerca
piu generica, che come esito dara un unica agenzia o un elenco composto da tutte le agenzie censite rispondenti ai
parametri impostati. Nell’elenco risultante in corrispondenza di ciascuna agenzia sara visibile la lente (tasto funzione di
dettaglio) che se selezionata dara accesso alla scheda contenente i dati di dettaglio dellagenzia ulteriormente
interrogabili fino alla scheda di dettaglio della sede accessibile con la selezione della lente (tasto funzione di dettaglio)
presente nel prospetto sedi. Ciascuna AF puo visualizzare esclusivamente se stessa.

Profic Seiedensto:
Uterse: £ . Aneipecidin  Progis  Asigh  MleiDoewti Dot Aqencie Fomutive  Drfli CastowUien  Logout

Agenzie Formatve

Gesione

CDnwmm
s
B = e s = —
——
== i =
Utenterfoy o Awsiposiie  Prooti  AIA  AlledOdcerti Docenll  AgsweFomstve  Prcfl  Logout R'::";:%‘:T:‘_‘__._____W__._"____A )
QESTIONE Agenzie Formative: (Demcn) |
i Dt Agenzia Forratva
et
[ e = ea
rocisas o | ORI GSSETO crcssEToR P e
]
— DL A T N SR B RS S Gl pasiasatuas :
i
pr——— Do
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N.B. Nelle schermate esemplificative a seguire, saranno presenti delle maschere bianche al fine di oscurare i dati sensibili (ai sensi
del D.Igs 101/2018 sulla privacy), pertanto la visualizzazione mostrata differira in questi termini da quella che ciascun utente vedra
durante le operazioni.
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Opzioni di accesso al sistema

La procedura di acquisizione delle informazioni nel Sistema Informativo AGRO é stata concepita per rispondere alle esigenze della

programmazione delle attivita previste dalla Misura 1 del PSR 2014-2020, e i dati inseriti possono essere interrogati in base a una

serie di parametri la cui selezione puo essere di aiuto anche nella fase di monitoraggio delle attivita finanziate.

Per I’accesso al Sistema all’utente sono richiesti username e password per il Login, o Iidentita SPID oppure le credenziali per

I’autenticazione con CNS associata.

L’ambiente del Sistema Informativo & unico e si compone di un menu articolato che é attivo in modo differenziato sulla base del

ruolo ricoperto dall utente.

L’accesso al Sistema € dunque differenziato per tipologia di soggetto e ruolo:

1) Autorita Regione Toscana (Amministrazione del S.L e responsabile delle informazioni di riferimento, supervisione rispetto alle
informazioni inserite sul sistema: corsi, allievi, ore, etc.);

2) Organismo Intermedio (nel quadro di riferimento proposto, inserisce e gestisce gli avvisi/procedure, i progetti, le attivita);

3) Ente Gestore (aggiorna i corsi con le informazioni di attuazione, le anagrafiche di allievi e docenti, predispone gli attestati).

Nella home sono presenti quattro specchietti illustrativi sulle modalita di accesso, sul menu e la simbologia e infine sulle

estrazioni, di seguito si riportano i contenuti piu utili per I’utilizzo del sistema.

Ogni informazione interrogabile & evidenziata e sottolineata come link in modo che se selezionata possa collegare alla pagina

corrispondente contenente i dettagli specifici.

Inoltre in ogni menu le funzioni operative sono indicate da una simbologia ricorrente rappresentata solitamente da tre icone: (lente)

Visualizzazione delle informazioni; (matita) Modifica; (cestino) Cancella/elimina.

Al termine di ogni ricerca, laddove possibile le informazioni visualizzate possono essere esportate come pdf (formato non

modificabile) o come excel (formato modificabile per successive ulteriori elaborazioni).

Di seguito verra esemplificata ’interfaccia e la serie di opzioni disponibili all’interrogazione effettuata tramite il profilo
dell’ORGANISMO INTERMEDIO (UCI - Uffici Competenti per le Istruttorie), ovvero dagli istruttori regionali abilitati a svolgere
le medesime funzioni accessibili al profilo regionale con potere scrivente (massimo livello di operabilita).

Gpgn Grovaw1 st - Q Regione Toscana

SO SN
| RegTos W)

Utente: | is Progetti  Attivits @Docest  Docerti  Agens e Profié i Logoul

Sisterra infermativo ol apricolturs At Funzionith

B Bardo Formezicne sotbmisura 11 de! PSA

‘e, che hiarno un. or

ACCESSO
[r—
livello & per ruoko, 3t previstitre
1} Autord Aegions T i Le dirterirent i [l Le sichieste di nuovi aczess al Sisterma Informatvo agricdtura deveno essere presantate
sl misterras cors alke, ove. . Con amena 10 glorniIAVOaV Ol AMICIC NSPETo 2ile Scagenze.
. Citre tals termine non sara gareniita una fSPCsta entro la scacenza prevista

2) Orgarisme ntarmedio bl quadro di Aladments proposto, inseriace o gustisca g avvis/procsdurs. | projett, b stits)

a cors Atturone. s nruafe X attestoti
e
Sitoga

I cgri mend e furionaits sone indivduate tamte icone:
) Visusizzazicne delle informazioni
¢ Vodiea

B Cencelaeinig

Aimane come ik che

Estaarion

1 cani rend,  tenrine del formsto pdf (visitile ¢ "
rester) oppue in

L’interfaccia della HomePage del Sistema AGRO visibile ad accesso effettuato con successo

Visualizzazione delle diverse schede interrogabili

Gli istruttori hanno accesso a molteplici funzioni sul ST AGRO che sono sostanzialmente riconducibili a 2 tipologie:
e  diRicerca/Verifica (download report in excels, visura a schermo di liste e schede di dettaglio,..)
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° di Modifica/Inserimento (modifica a scopo correttivo di informazioni in campi campi predefiniti, inserimento ex novo di

dati acquisiti,..)
Tali funzioni possono essere raggruppate in aree d’intervento secondo il menu con cui € organizzato il STAGRO, ovvero:

e Avvisi/Procedure (ricerca e modifica)

. Progetti (ricerca e modifica)

. Attivita (ricerca e modifica)

. Allievi/Docenti

e  Agenzie Formative (ricerca e modifica)

. Profili (solo Ricerca - visura dettagli)

. Gestioni utenti (solo Ricerca - visura dettagli)
In alto a sinistra della schermata principale € infatti visualizzabile il codice identificativo del profilo utente (generalmente CF per
I’accesso effettuato con CNS) con cui si & effettuato ’accesso al sistema, a cui seguono le diverse etichette attivabili singolarmente
rispondenti all’elenco sopra indicato.
IROe: oncquiiins Awvisi/procedure  Progetti  Attivita  Allievi/Docenti Docenti  Agenzie Formative Profii  Gestione Utenti  Logout

Ciascuna etichetta cambia colore se viene attivata (sfondo bianco), in modo da distinguerla dalle altre (sfondo azzurro), pertanto la
scheda aperta sottostante la barra menu corrisponde sempre all’etichetta con sfondo bianco. I campi operativi di ciascuna scheda
aperta consentono di impostare i parametri di ricerca disponibili per visualizzare I’informazione desiderata.

Per illustrare come effettuare le principali operazioni, le indicazioni che seguiranno sono state articolate in base alla struttura del
suddetto menu, al fine di rendere piu intuitivo 1’impiego della presente guida.

Operazioni dal Menut Avvisi/Procedure

1) INSERIMENTO BANDO:
con questa operazione accedendo al ment Avvisi/procedure e attivando la voce del ment ad albero in colonna sinistra € possibile

inserire un nuovo bando (avviso/procedura)

otk Selevordio
Utnte. Asvislprocedure Proget Al AdeviDocedt  Docet  Agerce Formuties Mo Gestiorm Ut Logout f
Pegion W) :

AwisiiProcadure

m Pararras: ¢ o

Dvea o (g me maas)

A acaterca Aeesoieoced e

{Micorca P An-ule

La schermata a cui si accede mostra una maschera composta da vari campi di compilazione corrispondenti ai dati da inserire come
identificativi del nuovo bando:

e  Responsabile attivita (selezionabile da un menu a tendina)

e  Codice bando

e Numero atto

e  Data atto

e Oggetto dell’atto

e  Data di pubblicazione

e Data Scadenza

e  Area Territoriale
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ok Selesonatis

Utota | o Anvialpocedure  Mogen  AtviA  AleoDocen  Docww A Forratve oW e Ut Logest = |
Pogon W) D

AwieFrocedure x

Salerionare Acen Terrtorisle : imerwet

Acsa mrmtansle

’w

A inserimento dati avvenuto, selezionando la funzione di salvataggio apparira il pop up contenente il messaggio “Inserimento
bando effettuato con successo™.

2) RICERCA BANDO:

con questa operazione impostando i parametri di ricerca desiderati all’interno dei campi di selezione, € possibile visualizzare un
elenco contenente tutti i bandi disponibili rispondenti ai criteri impostati. A ciascun bando elencato sono associate le tre funzioni
ricorrenti (dettaglio; modifica; cancella) che qualora selezionate rinviano ciascuna alla rispettiva schermata/messaggio pop-up

corrispondente.
Ueste:| Asvisiprocedure Puge Atk AlevDocest Docwdt Agerew Formartee ol Camescrm Siert Logout P —
| Pwglea
PSR 2014 - 2020 AwelfProceckse
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3) INSERIMENTO PROGETTO:

con questa operazione, partendo dalla schermata Dettaglio Bando (esito dell’operazione 2 precedentemente descritta) € possibile
inserire tutte le informazioni identificative di un nuovo progetto selezionando I’omonimo tasto funzione, tramite cui si accede alla
schermata contenente il prospetto dati generali del bando a cui il progetto € correlato, seguito dal prospetto sui Dati Progetto dove
vi sono campi compilabili obbligatoriamente (contrassegnati da asterisco rosso) e campi la cui compilazione & facoltativa. Fanno
seguito il prospetto ATECO (contenenti campi la cui compilazione & obbligatoria solo per le imprese del settore forestale) e il
prospetto Enti in cui € previsto obbligatoriamente I’ inseririmento del ruolo (effettuando la selezione tra le opzioni disponibili).
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Operazioni dal Menu Progetti

4) RICERCA PROGETTO GENERA FILE EXCEL PER RENDICONTAZIONE SUL PORTALE ARTEA:

Con questa operazione si procede a impostare i criteri di selezione desiderati per visualizzare il progetto o la lista dei progetti
ricercati, nel prospetto sottostante ai campi di ricerca compilabili. I campi compilabili riguardano sia nello specifico il progetto sia
il bando di riferimento, e in base alla loro compilazione possono determinare un esito specifico o pil generico, infatti i dati che
possono essere indicati sono:

Codice progetto

Cup ARTEA

Organismo intermedio Responsabile dell’attivita
Titolo Progetto

Codice avviso/procedura

Numero atto

Data atto

Data pubblicazione

Data scadenza

Selezionando poi il comando Genera file Excel (Artea), presente a destra del comando ricerca, € possibile effettuare il download
dell’elenco progetti disponibili e visibili in schermata (in base alla chiave di ricerca inserita) con il dettaglio di tutti i campi
informativi, tale file sara poi caricato dai Beneficiari a fini di rendicontazione (in fase di SAL e di SALDO).
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5) MODIFICA PROGETTO:

con questa operazione, partendo dalla schermata Ricerca Progetto (esito dell’operazione 4 precedentemente descritta) & possibile
apportare modifiche a tutte le informazioni identificative del progetto, selezionando I’icona della matita (tasto funzione modifica)
in corrispondenza del progetto scelto ed elencato dell’esito della ricerca effettuata.

Jeate: ... .. Avisioocedire Pregetti Atvita Allev/Docesti Docenti  Agenzie Formative  Profil  GesioneUtemi  Logout P s R
PSA 2014 - 2020 Proget #ms)
Paramatr riceca
Codice Progetto Cup ARTEA
Organismo inermedio/Resp. Attivita Tut s Anno oropetto Tutti :
Titolo
{nicsrca parola aifinterno del
trtoo)
Dat Awis/Procedure
Codice avvisc/procedura
Numeroatto Dataatto
ggimm/zaaa

Daia pudblicazione Data scadenza

gg/mm/asas ‘ggimm/sasa

L Ricerca || ) fanulia || 41 Genera fie Excel (Ates)

oL Titolo Anno

3 20123020 [ * Q

5 2014200
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Selezionando il suddetto tasto funzione si accede alla schermata contenente il prospetto dati generali del bando cui il progetto &
correlato, seguito dal prospetto di Modifica su tutti i dati inseriti a partire dai Dati Progetto dove vi sono campi obbligatori
(contrassegnati da asterisco rosso) e i campi la cui compilazione € facoltativa, seguiti dai dati ATECO con i vari menu a tendina
impostati con le opzioni disponibili e lo specchietto dati Enti in cui & visibile il ruolo associato al soggetto inserito.

Utente . Avvisiprocedure  Progetti  Attvita  AllieviDocenti  Docenti  Agenzie Formative  Profili
Gestione Utenti  Logout |_(RegTos_W) :
Funzioni OR 201
Progetti (vockca)
Home Progetti

Dati Generali - Avviso/procedura

Codce Avviso/precedura
Organismo intermedio
Tipo afficamento

Numero atto

Datoatto

Descrizicne dzll'atto

Data putblicazions

Data ravoca

Decreto dell'ztto agaiuntive
Note

Modfica

‘CupARTEA ~ |s=esees
{7 numeri CUP Artea con zeri davanti. Es. 0000123)

*Data scadenza S :
*Tipo attivita e mss————— :
*Servizio provincizle i :

*Staio o — ;

*Desc. Sintetica

“Anno

*Titolo [N
Acronimo | —

Data presentazione
igg/mm/aaaa)

*Data inizio (gg/mm/aaaa) | IS
Data fine (gg/mm/aaaa)

Data del Contratto

ATECO

*ATECO 2007 - Sezicne A - AGRICOLTURA. SILVICOLTURA E PESCA :
*ATECO 2007 - Divisione 01 - COLTIVAZIONI AGRICOLE E PRCDUZONE DI PRODOTTI ANIMALI, CACCIA E SERVIZI CONNESS! 4
*ATECO 2007 - Gruppo 2 - COLTIVAZIONE DI COLTURE PERMANENTI v

*ATECO 2007 - Classe 5 - Coltivazione di altri alberi da frutta, frutti di bosco e in guscio B

*Codica ATECO 2007 AD1.25

Entl| g Aggiung!

Ruolo Denominazione Ente

Soggetto attuatore ol

ll. Annulla

Una volta apportate le modifiche desiderate selezionando il tasto funzione salvataggio apparira il pop up contenente il messaggio
“Inserimento bando effettuato con successo™.
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Operazioni dal Menu Attivita

7) RICERCA ATTIVITA:
con questa operazione inserendo una chiave di ricerca negli appositi campi e selezionando il comando RICERCA si ottiene un
elenco delle attivita rispondenti ai criteri selezionati:
e  matricola ARTEA
e tipologia attivita
e  Organismo intermedio Responsabile dell’attivita

e  Titolo
e  Codice progetto
e  Comparto

Laddove non si impostino criteri specifici di selezione, I’elenco risultante come esito della ricerca sara generico e conterra tutte le
attivita presenti nel Sistema Informativo.

Selezionando poi la lente (tasto funzione dettaglio) corrispondente alla attivita scelta dall’elenco ottenuto, si accede alla schermata
Dettaglio Attivita contenente tutti i prospetti contenenti i vari dati di sintesi e di dettaglio: Dati Avviso/procedura; Dati progetto;
dettaglio attivita; dati iscrizioni; prospetto sintetico Allievi; attestati.

[ o Avvsiprcesre Progett Attveh AlenOcost Doostl Agwine formutve ol Gertone Uters Logost
Pgion W)

Focerca Attved

|
;

(7 mmant CUP Artoa + 2 riga + 2 edisione + fetters Rpolopis (W - workabap, - 0orso Srave, M - corso medis, L - como Ainge, K - conching, #* - pressntasion subliiche, [ - Mconts tamatic, V- walle, A - altre Azwtl) E3: =
0008700107 W)

Onaanamo mies—sd ofen At Tt
Tioo

incerca persts
Aintereo ! ool

[ s FRR—— it
1 ]
|

Viewng hows 1§ 30 of 5§
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| g W)

Uentes o Ansiocedse Prget Atved AlewOcort Scort Agewse forates o Gerone Uten Logs.t

Svoke

Partacioart: atnwo
ad ozt
Formats ened 2 0 ’

Impsatancre atiestato  Misaci smaitato

8) GESTIONE INSEGNAMENTTI:
Questa operazione, selezionando la lente ovvero il comando dettaglio attivita, consente di accedere al dettaglio delle informazioni
sugli insegnamenti associati all’attivita selezionata (come esito dell’operazione 7 precedentemente descritta), e visualizzare
rispettivamente: dati sintetici sull’attivita; dati sulle unita formative; dati sul docente comprensivi di residenza e domicilio; dati
sull’insegnamento oggetto di dettaglio.

Profis Seasorate:

Urmore: Al gl Ao Akl Dioen A formatre oW Gt U oot P .

POR 2014 - 2020

Funzori

Coaneme o nowe socare Uit Fermation irearse Seeenss Furssal

(9]
=5
(9]
(9]
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e b: Selesomado
Uteetm: b Acvsieocesse Progett Aved AlenOcort Dcowt Agense Fomatve Aol Gestone Ute Logost S
Degiea W
A —
3t boras o
J-rA vt v
we
“rrta
fam o
-
9) GESTIONE ISCRIZIONI:

con questa operazione selezionando la lente (comando funzione di dettaglio) rinvia alla scheda visualizzata in apertura del menu
attivita (esito dell’operazione 7 precedentemente descritta), ovvero consente di visualizzare i dati di dettaglio sia sul bando sul
progetto e sull’attivita ma anche sulle iscrizioni con la specifica delle ore di lezione previste e svolte, nonché sulla numerosita degli
allievi classificati in tabella per sesso e status (iscritti, partecipanti e formati).
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ot Selezonale:
[Eie_W) CENTRO DI ISTRUZIONE PROFLE AGRICOLAE A3S. TEGNIC ; |

IO L pine  ACS/UCIISE  POGR AUMU  AlBWOocertl  Doce  AgunzsFemdie oM Loz

Aiva (5

Dstiagio Ativits

ERTH
Moifca Ativts
Gessene CCRISI DI FOAVAZIONE SICLAEZZA NAGAISOLTURA
Pusnamzon
Dutiagi Sregotte a0y
ETAATEGSE DI GEETICAE INPAENGITOTALE A CONFACNTO
20
Inssgnarenti @) &
pr—
[
oats Este
Lnia Forrative (et
Goclcs fscase Gegeame e Nome s ccns Gemmanm|  Ttolo aisums Peszhne Lnoaia "
[— 2 =
e e Armesso s eizacon ¢ | | 2100 2
[a—
Armemoskizocn:| 2310z | e————— 0]
Ancgeat
e = e | e —— 3
Prosoti i — Noma || 1
g Dettgio Ackia
ICTR——— Armeses aimigocon §| | 20102010 t ]
3 Sitmone Al
Avmessaswisocoe t| 2000209 <

) Ao

£ 1
g 4| [eanome 3|
Armesse siizocan 3| 2102018 Qe
Armesc seizocn ;| | 2310z (e
Armesss sz cn 3| (2310201 2l
Techh: Selesonato
VO e, Arvairocedie Proge AtVRA AleviOcosd Dcontl Agerwse Formatve ol Gestone et Logost n
Doy on W) 3
]
|
|
]
]
Svore
A Fag
ESA Lazoster
e o
. Tolse H
ore
At i
Muachi termne Totae
ety s 0 4
Partacioans arno 4 o 4
ad opy & 0 4
Formati ddznel 3 0 3
Atteat

Impeatancre attestate Niemce whestat

10) GESTIONE PARTECIPAZIONI:

Con questa operazione attivabile selezionando prima I’omonimo comando dal menu ad albero in colonna sinistra e
successivamente selezionando la lente (comando funzione di dettaglio) associata a ciascun soggetto iscritto, si accede al dettaglio
relativo all’utente selezionato. I dati di dettaglio visualizzabili riguardano: il riepilogo sintetico dell’attivita di riferimento; dati
anagrafici dell’individuo comprensivi di residenza e domicilio; titolo di studio; condizione lavorativa e relative specifiche
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riguardanti il datore di lavoro e il lavoratore; dati di iscrizione.

Protis Gelencame:
Ve Mtiomoedirs Bugst Athss  Alesiocert Dotk AgenseFumwe Pl Logos T ]
POR 2014 - 2020
YV rorpr—
oo Amvra

Donagia Fega

[Re— o e
[— ¥ —
o Amnawo O =,
Una s Cortn thcae Cognare s Neme Ostalacritome  Armaskrs Wi OwaRtm  Gaues Wi faam, tooeo Awesss Casa Stape 1
oo . . wot seesonars DiERIED
beegpananio
Nod p— niEnien o
-
LU U — e [o— DiEien &
odn
Ao e— s enscmemns (Mo Sunzonans Argics o
setrgio At —. | [50¢ e 2 (=) [me o
Q Smamo AR ot Snesavers NlERIED G
e T ——— u e ¥ (vt (e [0 (3
g M ESTESS =
3 e [ [or— AiEnien l
e ko
Nos ez slcnics b
= = = " o 2 [ nos| amz e 5
e e e e (o4 Snesoners AlenieD =
= Hes PRe— HEniEn &
etk Seleros
U ey Avvairocecse Progel ANad AlewOcordt Docet  Agenwe Formatve foh Logost
e W) CENTNO DI ISTNUZONE MIOFLE AGHS
00
Locath

Lewnza e ermniae

OLOIWD

SEDONE *A" - DCTUPIO
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11) DOWNLOAD PROSPETTI DI SINTESI:

Nel sottoment ad albero della colonna a sinistra della scheda Aftivita, c’¢ un’ultima sezione dedicata ai prospetti e sono
disponibili 4 tipi di file excel da scaricare (Dettaglio Attivita; Allievi; Allievi estesa; Allievi Idonel) di segmto descritti.

Vtenter Progeti At Aliev/Dosent  Docertl  Agerzefomathe Pl Logout

\mmcmm AEASS.TECH |
Funzioni 2014-2020
ARV - ISCrZioni (Feermenioiecrzion)
Dozaghs Actvta
Dol v
WMoica ATV
Gostiene Tisie progete
T Codice atrid
Do ey Tioo ativa
P
[ I > )
Wersiert
Assve
Panecpazon
Prage seezcrare -
e B
N, Caprerme o Cockes
nssrimenta —
heegravare
Ansgratena
_ =
e amaamaa “Daz serzene
) Dezagiio Ativith aumny
23 havao
2cra A (0482 ey etz
*To sato scrzions Prego saronae

2 Alm ESTESA

- Al\uv ldcro

“Daza exito scriziona
99/fmmiyyyy

e

DETTAGLIO ATTIVITA: Tn questo file sono contenute tutte le informazioni caricate nei campi compilabili presenti nella scheda

attivita

LR = Aol P Tz R IR A% TNl e (@ coreaniogio
& Inizio | Layout Tabells Grafici Smartan Formule Dati Revislone ~ B
Mogifca Cuetere Alineemenio Numero Tewi

L Galibri(Corp) _|-[12 || =

= |aber | FTestozcaon = [Cenerale % @; % Eﬂ [:j [AJ EE

ot G C| S /(S [lA L S R IE w#l Fomerions _sug Inserisci Eimina formato  Temi A7
1 |+ @ @ (= f*| macro tipologia attivita -
i A B c D EF oGP H o o 1 K L Mo Tow oo e oo ] & [ S T [ u
macro tipo numero data numern
tipe tipo datafine  ore ore costo
codice  titolo  anno  ente | sede  tisologia gestione comparto. progetto  profilo stato  insegna  scadenza lnhla allievi
i attven | TV Coreviea Litanan, menti iscrizione attivita | TUVIR  PrEVISte oy Svome | allewo
]
3]
E‘ =5 v v [ pettaglio Awwiea (3)xis [+

A

ALLIEVI: In questo file sono contenute le informazioni principali riepilogative della situazione di ciascun allievo associato

all’attivita osservata
SHS X B0 & 9O - @G- Z-8-F @ F (@ Ceranefogio
# Inizio | Layour Tabelle | Grafici Smartarn Formule Dati Revisione |~ f5x
Nasnca s Atinzamares Nemare Formata cane Tem
L catbriCorpol |-[12 -1 . Ceneraie t] ;;;‘ w- [ Yy 5s.
| mota |G C S| drArY A e S %[w) o s aoni e AdT
B 100 = & I~
8 C D

P

ALLIEVI ESTESA: In questo file sono contenute tutte le informazioni presenti nell’anagrafica del sistema caricate per ciascun
allievo collegato all’attivita osservata

Bl = @ [r00% =

PESE® x D b 0 & 2-54F Qr Cercanel foglio
A Inizia | Layout Tabelle | Grafici | SmartArt | Formule Dati | Revisione ~ T
Maasica Allngzmento Numero m-m Toms
- El“‘"‘""‘"‘" v [-llAslA- |Z|= abes E.ﬁmaum v |Generale B’J % 33 j' ‘[Aad), E:-
Incols (JComeela - |G C|S EE S| EE v - \ulﬂll_n_ﬂl oMM G pserisc Timina Fomwo  Temi AdT |
AQD; 1211002 f [-
AL s [ Cc[0o[E[FE[TG[ R T[T [E[LC[WR[Oo[¥P[a[R[S[T[ TV W[ C[V]2
i o e ioe | Novivn | Ggfeaw | S e sote T o o encre s vieven | tomem | fewere  tmat | e | e N aeres e wcoesne M )| e o oney | ot o,
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ALLIEVI IDONEI: In questo file sono contenute le informazioni di sintesi relative alla posizione dell’allievo con I’attivita osservata

2 =% IE) &' (Q-= Cercanel fogiio
A Inizio Layout Tabelle Crafici SmartArt Formule » A T
Medifica Qrattere Alneamanto. Numere Formato |
. oo [ofiz [ofs =], [ceere -] (R, g |
nota G C|l S| ®rAl e (= % ow  rommazene T ‘
HT P8O (= fx -

| S |

A 8 D_|
Num. Cognome ¢ Nome Data Nascita Sesso

1

3 F [ (TR
Ore Assenza Ore Svolte Valutaz, Corso Valutaz. Stage |

1eeew ListaAllievikionelxls | +

Operazioni dal Menu Allievi/Docenti

12) RICERCA INDIVIDUIL:

con questa operazione accedendo all’omonima scheda del menu Allievi/Docenti, & possibile impostare uno o piu parametri di
ricerca inserendoli negli appositi campi di compilazione al fine di effettuare una ricerca piu mirata e specifica oppure una ricerca
piu generica, che come esito dara un unico individuo o un elenco composto da tutti i soggetti censiti rispondenti ai parametri
impostati. Nell’elenco risultante in corrispondenza a ciascun soggetto sara visibile la lente (tasto funzione di dettaglio) che se

selezionata dara accesso alla scheda contenente i dati anagrafici dell’allievo comprensivi di residenza e domicilio nonché i dati
relativi alle attivita cui il soggetto scelto partecipa.

o] RS e A | oo S
IhasricciModfoa Ricerca Individul
Pacarets Rcerca
Codics scalo Cognoma
(1)
Provncia d nescts. Tuth [] Comura & nasota Tutt ¢
Orgrismo nsmecdo :
Too Mrsiavario T VTpostionens [ Tew
JEEr——
Progetic
Tioologia d corse Tute 3 compane Tutie 3
Cosca s
@ e
| Codice Macale | Cogrome e Nove Beswo ‘ Naio ¥ [ Naoa
& Coden e § Commama stuma G e |3 maen 1 N
. Nl
= 9|7 B
1|7\ ®
) Q[Z][D
:4 ) ;
. =
i |
3 Q[Z][m
Q |«
3
3 Qe
Qli
o e @ R
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Operazioni dal Menit Docenti

13) RICERCA DOCENTL:

con questa operazione accedendo al menu Docenti (anche se cromaticamente risulta evidenziata in bianco come attiva I’etichetta
Allievi/Docenti), € possibile impostare uno o piu parametri di ricerca inserendoli negli appositi campi di compilazione al fine di
effettuare una ricerca pill mirata e specifica oppure una ricerca piul generica, che come esito dara un unico individuo o un elenco
composto da tutti i docenti censiti rispondenti ai parametri impostati. Nell’elenco risultante in corrispondenza a ciascun docente
sara visibile la lente (tasto funzione di dettaglio) che se selezionata dara accesso alla scheda contenente i dati anagrafici del docente
comprensivi di residenza e domicilio nonché i dati relativi agli insegnamenti condotti dal docente scelto.

Utente: . dre  Progent  Amia Docenti Prosil Logout e 5
Parametri Ficota
Cogics fiscale |
Cograme |
Noma |
Cittadranza Tute 0
Soaso O\IIN *
ata o neecta iga/mm/oaas) i
Condizione oocupazicnaie Tutte |
Tholo distucio T |
Tiro insegramento Tt 3
Tipo contatn docenea T |
Rapporto dorente. | Tuti 4
Ricerca otV per co0io. I
Coaies atmma B
;% pondle)
Mnagrafica docers

I~

T ]

=t

o
»
=
»
-
s
>

e

R R R R

% B B B B B B By
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Operazioni dal Menit Agenzie F ormnative

14) RICERCA AGENZIE FORMATIVE:

con questa operazione accedendo al menu Agenzie Formative € possibile impostare uno o pitt parametri di ricerca inserendoli negli
appositi campi di compilazione al fine di effettuare una ricerca piti mirata e specifica oppure una ricerca piu generica, che come
esito dara un unica agenzia o un elenco composto da tutte le agenzie censite rispondenti ai parametri impostati. Nell’elenco
risultante in corrispondenza di ciascuna agenzia sara visibile la lente (tasto funzione di dettaglio) che se selezionata dara accesso
alla scheda contenente i dati di dettaglio dell’agenzia ulteriormente interrogabili fino alla scheda di dettaglio della sede accessibile
con la selezione della lente (tasto funzione di dettaglio) presente nel prospetto sedi

Uternte: | Aarpesidin Tiags ARWS AIGWDSNI Do Agencis Fometive DiSf | CastbiaUlew’ Logoul 1&..-““:0‘ _]‘
P AgenzeFomatve
- |
Homs Agercie
_"“‘ |
I Duromnaziee. |

Agerza Formatie Cadion Fiscn I

e ]
o =
.- =
(==
e —
e o _— e
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Profiio Selezionato:
g g n——
Utenter oo o, Avisifprocedure  Progetli  Altivih  AlbewDocenti  Doceali  Agenie Forrative  Profli  Logout e T RIETY Trcn I iR e A e

,—\5551 _— |Agenzie Formative (Decagio ‘

Dat

FORNATIVA
| Codice Agenzia Fommativa

Tieo ente
Denominazbne
Pastita LVACadice Fiscale
Pusblico
E——
Respansabie
E-mail
Sito wets S—

Haun utents per il sisterns.
Esiero

Aczneditato

Cadice accuditamerto
Cotica stacn

Nete

Sedt

oo sede Denominazone Localits Inditzzo Tel/Cel.

Princpale feade)

- " " . — " Profilc Selesionato:
Utertes b e, Awiiiprocsduwe  ProgetS  Attivia  ABediDocenti  Docenfi  Agerue Fomrative  Profi  Logout e 8 OB O IO PEORLR SONCOUA M8 TNC T

<GESTIONE Entl (Dutagio sack)

DETTAGUIO AGENZIA Dettagho Sede.
FORMATVA
Tipo sede

Provincia
Comune
Cap
Locaits
Vi
Toletoro S
Tolofors cetulare

E-mail

15) INSERIMENTO AGENZIE FORMATIVE:

con questa operazione, accedendo al menu Agenzie Formative e selezionando il tasto funzione omonimo presente nel menu ad
albero nella colonna sinistra con cui si accede alla schermata di Inserimento Ente, € possibile inserire tutte le informazioni
necessarie a identificare e qualificare I’ente con dati obbligatori (codice fiscale; tipo ente; denominazione ente; codice Ateco) e altri

dati facoltativi nonché dati identificativi la sede principale.
Inserite le informazioni obbligatorie contrassegnate con asterisco rosso, ¢ necessario effettuare il salvataggio selezionando

I’apposito tasto funzione.

Utents: | ey, AWiS/procedum  Progett  Amtvitd  Atev/Docerti  Docent  Agenzie Formative  Profil  Gestore Utent  Logout (RegTos W - s
Gestione \genzio o
Paramer 6 riceca
Home Agenzie
Formative
Denomnazione
Inserimento
ey || st
Partza VA
Codios accredamento
Tipo erte Tur
Provinca e
Comun e

{ Ricerca | ff Annuis

%)
o
B
S
9
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Utente:. ..., Awis/pocedure Progetti Amvia AleviDocent Docenti Agenzie Formative Profil  GestoneUtens  Logout mT:‘,’:;m |
Gestione Enti (nsermerto) )
Ente
*Codice Fiscale
Inserimento
Agenzia Formativa * Tipo ente Selezionare il tipo ente
* Denominazione Ente
Partta LVA
Pubblico -

Ente & scooo di lucro
Responsabile

E-mail

Sito web hitpu

ha un utene per il sistema

Accreditato

Codice Acireditamento

*Codice Alzco Sexfere

Note

Organisma intermedio Selezionare Organismo Intarmedio

| Dati Sade Principale i

* Denominazione Sede
* Provincia i

* Comune R
Cap

Localita

*Va

* Telefono

Telefono caliulare

E-mail

16) INSERIMENTO SEDE AGENZIE FORMATIVE:

con questa operazione, selezionando la matita (tasto funzione di modifica) associata a ciascuna agenzia formativa presente
nell’elenco sottostante la maschera dei parametri di ricerca & possibile accedere alla schermata dedicata al dettaglio dell’agenzia
prescelta al fianco della quale ¢ visibile il tasto gestione Inserimento sede.

Uteete: e, Avmmrcodun Frgem  Amma AtedDocar  Docew  AgsraleFormade  Grofil  Gastone e Logow ey D
=
Gestione Agenze Formative
Pararier t reca
Home Agende
Zomatve
Denomnazions
Inserimaio
Aganza Formativa Codos Fiscae
PetravA
Cotes scemoramena
Tioo mes i
Provinsa i
Comuna i
L Fiarca || sanuta
Agaraie Farreve
Cedec Facsn Panas o Caraminazons Comue Provca Codee
Accedamenss

ST LD

I~
et
=5
(9]
(9]
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Selezionando tale voce si accede alla schermata di inserimento in cui & possibile inserire tufti i dati necessari a identificare e
georeferenziare la nuova sede immessa qualificandola (selezionando I’apposita qualifica tra le opzioni disponibili nel menu a

tendina) come: principale/ secondaria/ svolgimento corsi/ altro/ centro per I'impiego.
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Inserite le informazioni obbligatorie contrassegnate con asterisco rosso, € necessario effettuare il salvataggio selezionando
I’apposito tasto funzione.
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